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a) — carater emergencial: situagbes emergenciais em que a familia esteja passando por privagdes, restricoes e limitagdes
momentaneas, em caso de catastrofe, acidentes naturais, familias vitimas de calamidade, desemprego, doenga e demais situagdes
que comprometam a condigdo econémica da familia.

b) — carater eventual: situagcdes em que o individuo ou grupo familiar esteja com dificuldades temporarias fazendo-se necessario o
atendimento social em periodo de curso prazo;

c) — carater de longa permanéncia: situagdes em que o individuo ou grupo familiar se encontre com privagées, restricbes e limitagdes
prolongadas ou continuas, decorrentes das situagdes de forte fragilidade pessoal ou familiar que caracterizem quadro de
vulnerabilidade e risco.

Art. 6° - O “Vale Cidadao” tera o valor mensal correspondente a R$ 80,00 (oitenta reais).

Art. 7° - Os beneficiarios do Programa “Vale Cidaddo” serdo cadastrados pela Secretaria Municipal de Assisténcia Social, podendo
solicitar a colaboragdo das Secretarias de Saude e Educacao.

§ 1° - O cadastro tera o parecer de Assistente Social.
§ 2° - A situagdo de doenga crénica ou incapacitante sera aferida por Atestado Médico.

Art. 8° - As despesas decorrentes da execugéo desta lei correrdo por conta de dotagdes proprias consignadas no Orgamento Geral do
Municipio atual em consonancia com o Plano Plurianual — PPA e Lei de Diretrizes Orgamentarias — LDO.

Art. 9° - O Poder Executivo podera editar atos para regulamentagdo da presente lei, ficando, ainda, autorizado a firmar contratos,
convénios e acordos para possibilitar a execugédo do programa “Vale Cidadao”

Art. 10° - Esta lei entra em vigor na data de sua publicagéo no Diario Oficial do Municipio de Extremoz.
Prefeitura Municipal de Extremoz, em 10 de outubro de 2011.

KLAUSS FRANCISCO TORQUATO REGO
Prefeito

SAAE

ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
SERVIGO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTOS
SAAE-EXTREMOZ
SANGAO DO PREFEITO

Lei n° 671/2012, DE 03 de abril de 2012.

“INSTITUl O PLANO DE CARGOS CARREIRAS E SALARIOS DOS SERVIDORES DO SAAE DE EXTREMOZ -RNE
DA OUTRAS PROVIDENCIAS”.

O Prefeito Municipal de Extremoz - Estado do Rio Grande do Norte, no uso de suas atribuigoes, faz saber que a Camara
Municipal aprovou e Eu sanciono a seguinte Lei.

CAPITULO |
Das Disposigoes Preliminares

Art. 1° - Fica instituido, na forma da presente Lei, o Plano de Cargos, Carreiras e Salarios dos Servidores do Servigo Auténimo de
Aguas e Esgotos — SAAE de Extremoz - Estado do Rio Grande do Norte.

Paragrafo Unico — Entende por Servidor do SAAE — a pessoa legalmente investida em Cargo Publico de Provimento Efetivo ou em
Comissao.

Art. 2° - O Plano de Cargos, Carreiras e Salarios do SAAE de Extremoz —RN, disciplina o regime de relagéo entre os seus deveres, no
que diz respeito as atividades e tarefas a executar e as correspondentes retribuicbes pecuniarias, e tem sua execugédo regulada pelos
seus dispositivos, e os da Lei Organica do Municipio de Extremoz-RN, pelo Regime Juridico do Municipio de Extremoz-RN e pela
legislagdo complementar e correlata.

Art. 3° - Sdo partes integrantes deste Plano, os Cargos de provimento efetivo e em comissao, a tabelas de vencimento, tabela de
gratificagéo e organograma, em conformidade com o constante nos anexos:
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ANEXO | - Grupo ocupacional, nomenclatura, carreira e quantitativo dos cargos de provimento efetivo dos servidores do
SAAE de Extremoz = RN e tabela salarial.

ANEXO Il — Descrigoes e fatores a serem considerados em relagdo a cada cargo (requisitos para provimentos dos cargos
efetivos).

CAPITULOII
DOS CONCEITOS
Art. 4° - Para os efeitos desta Lei, utilizar-se-do os seguintes conceitos:
| = CARREIRA - agrupamento de cargos estruturados em classes.
Il = GRUPO OCUPACIONAL - conjunto de cargos que se referem as atividades correlatas ou de natureza do trabalho.

1l = CARGO - conjunto de tarefas e responsabilidades atribuidas aos servidores do SAAE, mantidas as caracteristicas de criagdo por
lei, nomenclatura prépria, quantitativo certo e vencimento pago com recursos do SAAE.

IV — CARREIRAS - conjunto de cargos de provimento efetivo dos servidores do SAAE, segundo a hierarquia e complexidade dos
servigos, com tarefas assemelhadas apresentadas em forma de numeral de 1 a 17.

V — CLASSE - simbolo indicativo do valor do vencimento base fixado para cargo, correspondente a cada carreira onde se enquadra o
cargo e se constitui na linha natural de promogéo.

VI - TAREFA - servigo executado por um servidor que ocupa determinado cargo de provimento efetivo do SAAE.
VIl - SALARIO BASE - retribuigdo pecuniaria do servidor pelo efetivo exercicio do cargo correspondente a classe e ao nivel.

VIl = REMUNERAGAO - Salario Base do cargo de provimento efetivo, acrescido de vantagens pecunidrias permanentes ou
transitérias, estabelecidas em lei.

IX = PROMOGAO - passagem do servidor de um nivel de vencimento para outro imediatamente superior da mesma classe a que
pertence o cargo.

X - INTERSTICIO = intervalo de tempo estabelecido com o minimo necessario para que o servidor se habilite & promogao.
CAPITULO Il
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE COLABORADORES
Art. 5° - A estrutura basica do quadro de colaboradores do SAAE constitui-se dos seguintes grupos ocupacionais:

| = GRUPO OCUPACIONAL - NIVEL FUNDAMENTAL - compreende os cargos de provimento efetivo a que s&o inerentes as
atividades de Nivel 1.

Il - GRUPO OCUPACIONAL - NIVEL MEDIO - compreende os cargos de provimento efetivo a que sdo inerentes as atividades de
Nivel 2.

Il = GRUPO OCUPACIONAL - NIVEL MEDIO TECNICO - correspondentes os cargos de provimento efetivo a que sdo inerentes as
atividades de Nivel 3.

IV — GRUPO OCUPACIONAL - NIVEL SUPERIOR - correspondentes ao cargo de provimento efetivo a que s&o inerentes as
atividades de Nivel 4.

Art. 6° - A carreira dos servidores do SAAE é correspondente ao cargo de provimento efetivo, estruturados em carreiras e nivel,
conforme o disposto nos anexos | e |l, desta Lei.

CAPITULO IV
DO PROVIMENTO

Art. 7° - As formas de provimento dos cargos efetivos dos servidores do SAAE independente de outras previstas na Lei Organica do
Municipio, em legislagdo complementar e correlatas séo:

I = Admisséo, precedida de Concurso Publico de Provas ou Provas e titulos sempre no primeiro nivel de cada classe a que pertence o
cargo integrante da carreira dos servidores do SAAE, em observagéo ao disposto nos ANEXOS | e Il desta Lei.
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Il = Enquadramento dos atuais servidores efetivos, conforme as normas estabelecidas no capitulo VIl da Lei anexa.

Art. 8° - Para provimento dos cargos efetivos serdo rigorosamente observados os fatores em relagdo ao cargo, além de outros
requisitos constantes em legislagdo especifica, sob pena de ser o ato correspondente nulo de pleno direito, ndo gerando obrigagdo de
espécie alguma para o SAAE ou qualquer direito para o beneficiario, além de acarretar responsabilidades a quem lhe der causa.

Art. 9° - O provimento dos cargos integrantes do Anexo | desta Lei sera autorizado pelo gestor do SAAE, desde que haja vaga e
dotagéo orgamentaria para atender as despesas.

CAPITULO V
DA PROMOGAO

Art. 10 - Promocéao é a passagem do servidor de um nivel de vencimento para outro imediatamente superior do mesmo Nivel a que
pertence o cargo conforme a tabela de cargos, carreiras e salarios.

Art. 11 - A promogéo dos servidores referida no artigo anterior far-se-a pelos critérios de antiguidade e por merecimento no exercicio
das atribui¢des especificas do cargo.

Paragrafo Primeiro — A promocéo por merecimento decorre do resultado da avaliagdo de desempenho e devera ocorrer a partir do
segundo ano da implantacédo desta Lei.

Paragrafo Segundo — Para que haja a avaliagdo de desempenho, a Diretoria fixara normas especificas, no prazo de 18 (dezoito)
meses, a partir da data de implantagao desta Lei.

Paragrafo Terceiro — Os procedimentos e demais condigdes relativas a promogéo dos servidores do SAAE constardo de regulamento
a ser fixado, em conformidade com o disposto no paragrafo anterior, bem como se devem observar os dispositivos pertinentes em
legislagdo complementar e correlata.

Paragrafo Quarto = O servidor do SAAE somente tera direito & promog&o por merecimento, apds 02 (dois) anos de efetivo exercicio
no nivel de vencimento em que for admitido ou enquadrado.

Paragrafo Quinto — O servidor do SAAE, ocupante de cargo de provimento efetivo e licenciado para trato de assuntos particulares, na
forma estabelecida nesta Lei, e em legislagdo complementar e correlata, ndo tera direito a promogéo, durante o periodo em que estiver
licenciado.

CAPITULO VI
DA REMUNERAGAO

Art. 12 - Remuneragéo é o salario-base de provimento efetivo, acrescido de vantagens pecuniarias permanentes ou transitorias,
estabelecidas em Lei.

Art. 13 - Salario-Base dos cargos de provimento efetivo dos servidores do SAAE é retribuicdo pecuniaria pelo efetivo exercicio do
cargo correspondente a classe e ao nivel, conforme o constante nos ANEXOS Il desta Lei.

Art. 14 - A Tabela de Salario dos cargos de provimento efetivo dos servidores do SAAE é constituida de niveis, representados por
numeral, incidindo sobre eles as vantagens pecuniarias, permanentes e transitérias, estabelecidas em Lei, e de classe, representada
por numero, que se desdobra em niveis e onde se encaixam os cargos.

Paragrafo Unico = Os valores dos salarios dos cargos de provimento efetivo dos servidores do SAAE sdo os fixados na tabela,
referida no caput deste artigo, constante do Anexo Il desta Lei.

CAPITULO VII
DO SISTEMA DE CLASIFICAGAO DE CARGOS

Art. 15 - A classificagdo dos cargos de provimento efetivo dos servidores do SAAE é fixada em 17 (dezessete) carreiras de 1 a 17,
conforme especificagdes, e para cada carreira foram estabelecidos niveis de salarios correspondentes e escalonados de “1 a 4”.

Paragrafo Unico — Os grupos ocupacionais, as nomenclaturas, os quantitativos os niveis e os salarios dos cargos de provimento
efetivos dos servidores do SAAE s&o os constantes dos ANEXOS | e Il, desta Lei.

Art. 16 - As descrigbes e os fatores a serem considerados em relagéo a cada cargo de provimento efetivo dos servidores do SAAE séo
os constantes do ANEXO II, parte integrante da Lei.
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CAPITULO VIII
DO ENQUADRAMENTO

Art. 17 - O enquadramento dos atuais ocupantes dos cargos de provimento efetivos, estaveis e complementares do SAAE, far-se-a de
acordo com o seu tempo de servigo exercido no SAAE, em obediéncia aos seguintes critérios:

I - Na Carreira — O servidor do SAAE sera enquadrado na carreira a qual pertenga o cargo, a partir da data de implantagéo desta Lei,
observado o disposto nos Anexos | e Il.

Il - Na Classe — O servidor do SAAE sera enquadrado no nivel de vencimento correspondente a classe onde se localiza o seu
respectivo cargo, observado o disposto no Anexo Il desta Lei e de acordo com o numero inteiro expresso em algarismo arabico
correspondente a classe, onde esteja localizado o cargo de provimento efetivo deste que, exercendo atividades compativeis com o
exercicio do cargo para o qual foi contratado, obedecendo a prerrogativa do artigo 19 das Disposi¢cdes Transitorias da Constituicdo
Federal ou para o qual prestou concurso publico.

Paragrafo Primeiro — Considera-se efetivo exercicio, para efeitos do disposto neste artigo o tempo de servigo exercido no SAAE,
observados os afastamentos permitidos e o tempo computado para fins de aposentaria estabelecidos nesta Lei, em Legislagéo
complementar e correlata.

Paragrafo Segundo — Aos ocupantes de cargos de provimento efetivo do SAAE, licenciados para tratar de assuntos particulares, de
acordo com os dispositivos da Lei, legislagdo que regulamenta o assunto e legislagdo complementar e correlata, aplica-se o disposto
nos incisos | e Il e nos paragrafos primeiro e segundo deste artigo, ndo computando o tempo de servigco de seu afastamento.

Paragrafo Terceiro — Aplica-se aos inativos, no que couber, o disposto nos incisos | e |l deste artigo.

Art. 18 - O servidor cujo vencimento ultrapassar o padréo da tabela, passara doravante a perceber a diferenga a titulo de vantagem
pessoal, sobre a qual incidira os mesmos indices de corregao dos vencimentos e todos os direitos pertinentes em Lei.

Art. 19 - A Diretoria do SAAE fixara, através de ato especifico, as normas complementares para operacionalizagdo do enquadramento

dos ocupantes de cargos de provimento efetivos, estaveis e complementares que deverdo ser processadas no prazo de até 60
(sessenta) dias contados da data da publicagdo desta Lei.

CAPITULO IX
DA CARGA HORARIA

Art. 20 - A carga horaria basica de trabalho dos servidores do SAAE sera regulamentada por ato da Diretoria e conforme o caso, em
observancia a Legislagao especifica que disciplina a matéria.

CAPITULO X
DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS
Art. 21 - Adicional por tempo de servigo — ANUENIO, é devido & razdo de 1% (um por cento) sobre o saldrio base para cada ano de
servigco prestado ao SAAE ou o quinqiénio devido a razdo de 05 (cinco) anos de efetivo exercicio prestado ao SAAE de Extremoz/RN

e ao servigo Publico Municipal.

Art. 22 - Os Cargos em Comissdes e as Fungdes Gratificadas correspondem aos niveis hierarquicos previstos na estrutura
Administrativa do SAAE.

Art. 23 - Ao ocupante de Cargo em Comisséo, pertencente ao quadro de Pessoal da Autarquia, sera admitida a opgdo do Cargo nos
seguintes termos:

I = Pelo vencimento integral do Cargo em Comisséao;

Il = Pela diferenga entre os vencimentos do Cargo em Comisséo e Cargo Permanente;

11l = Pelo percentual de 55% (cinqlienta e cinco por cento) sobre os vencimentos do Cargo em Comissao, a titulo de representacéo.
Paragrafo Unico — S6 sera permitida a opgao, por uma das alternativas previstas no presente artigo, descabendo a sua incorporagao.

Art. 24 - As gratificagdes de fungéo previstas na Estrutura Administrativa do SAAE de Extremoz/RN serdo reajustadas de acordo com o
percentual de reajuste concedido pelo Poder Executivo aos valores fixados na tabela de salarios da Autarquia.
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Art. 25 — Aplica-se subsidiariamente aos servidores do SAAE o disposto no Estatuto dos Servidores Publico do Municipio de
Extremoz/RN, naquilo em que a presente Lei ndo alcangar, cabendo a Diretoria do SAAE fixar os atos necessarios a sua fiel aplicagao.

Art. 26 — As despesas decorrentes da implantagdo da presente Lei correrdo a conta das dotagdes orgcamentarias proprias consignadas
no Orgamento Vigente do SAAE de Extremoz/RN, que serédo suplementadas se necessarias, em observancia a legislagao pertinente.

Art. 27 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo, revogadas as disposi¢gdes em contrario.

EXTREMOZ/RN, 03 de abril 2012.

Klauss Francisco Torquato Régo

PREFEITO
Descrigao de Perfis
Cargo:
Fungao: Auxiliar — Operador de Sistema de Agua e Esgoto Cadigo: 412
Nivel: Fundamental Reporte:  Coordenador
Sumario

Executar atividades de operagdo, manutengdo e controle dos sistemas de aguas e esgotos nos processos de produgdo, tratamento e
distribuicdo da agua e na coleta e tratamento de esgotos. Realizar instalagdo e manutencdo de ramais prediais. Executar atividades comerciais
de leitura de consumo e entrega de contas, além de fiscalizagéo, ligagéo, religagéo e corte de ramais prediais. Relacionar-se com o Usuario,
fornecendo informagdes e prestando esclarecimentos sobre o servigos executados. Conduzir motocicleta na execugéo dos servigos.

Atividades Nivel de Proficiéncia

Operar grupo motor-bombas

Operar conjunto motor-bomba em captacdes e estagdes elevatdrias, registrando a leitura dos instrumentos de
medicao (voltimetros, amperimetros, manémetros, macro-medidores, dentre outros) e monitorando a operacédo de
elevatorias com as corregdes necessarias para otimizagdo dos sistemas, utilizando-se de recursos mecanicos ou
informatizados, visando a produgéo (captagéo, adugao e recalque) da dgua para a populagao usuaria.

Efetuar e controlar o tratamento da agua e de efluentes

Efetuar e controlar o tratamento das estagbes elevatérias de esgotos visando a destinagdo dos esgotos. 2

Efetuar e controlar o tratamento da agua e de efluentes

Efetuar e controlar o tratamento da agua e de efluentes, fazendo a coleta, operando estagdes de tratamento, com
recursos manuais ou informatizados, preparando e aplicando produtos quimicos, controlando ph, cor, turbidez e teor
de cloro, lavando e esterilizando os instrumentos de laboratério, substituindo os cilindros e as serpentinas utilizando-
se, onde couber, dos instrumentos apropriados e seguindo as orientagdes recebidas.

Realizar manutengao

Realizar a manutengéo basica, preventiva e corretiva dos equipamentos utilizados no trabalho, lubrificando com
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dleos e graxas, trocando fusiveis, substituindo e/ou re-apertando gaxetas e fazendo pequenas manutengdes nas
valvulas controladoras da bomba e em cloradores.

2
Executar servigcos de manutencao em adutoras
Executar, mecanica ou manualmente, servigos de manutengdo em adutoras, redes e ramais de agua, coleta e
tratamento d esgotos, compreendendo a desobstrugéo de redes coletoras e pogos de visita, conserto de tubulagdes
e pecas especiais nas estagdes elevatorias de aguas e esgotos, lagoas de tratamento de esgotos, a operagéo de
grupos geradores para ligar equipamentos auxiliares e de motor-bombas para esgotar as valas visando assegurar a
prestacdo dos servigos com qualidade aos consumidores. 2
Executar servigos de extensées de redes
Executar, mecanica ou manualmente, servicos de pequenas extensdes de redes, retirando pavimento, escavando,
assentando tubos e conexdes e realizando reaterro de valas, para a ampliagado do sistema.

3
Operar grupos geradores
Operar grupos geradores, motor-bombas e maquinas portateis (ex:marteletes, compactadores, furadeiras,
equipamentos de corte e tubos, etc.), acionando os mesmos, para assegurar a manuten¢do visando o
restabelecimento do sistema. 2
Auxiliar equipes de manutengao eletromecanica
Auxiliar as equipes de manutengdo eletromecénica nos servicos executados na sua area de trabalho,
compreendendo montagem, desmontagem e transporte em equipamentos e tubulagdes.

2
Executar servigos de limpeza e manutengao
Executar servigos de limpeza e manutencdo da area interna e externa do posto de trabalho, varrendo, limpando, 2
higienizando, desmatando e pintando o ambiente.
Entregar as faturas de consumo de agua
Entregar as faturas de consumo de agua, boleto de cobranga, avisos e ordens de cortes, seguindo a planta de rota
da entrega, registrando as anormalidades da ndo entrega “in loco” e devolvendo o recibo a sua unidade com o
objetivo do pagamento pelo usuario. 2
Efetuar a medigdo do consumo de agua e registros de irregularidades
Efetuar a medigédo do consumo de agua dos usuarios, seguindo a planta de rota da leitura, registrando os valores
apontados no hidrébmetro e as irregularidades encontradas no estado fisico do hidrometro, registrando as
informagdes em formulario préprio ou equipamento informatizando. 3
Fiscalizar ramais
Fiscalizar os ramais ativos, cortados, factiveis e potenciais prestando as informagdes sobre anormalidades
encontradas em formulario préprio visando a corregéo dos problemas verificados.

Rua Capitéo José da Penha, S/N. Centro - Extremoz — RN — CEP: 59575-000 — Fone: 3279-4913 — e-mail:diariodeextremoz@gmail.com
www.extremoz.rn.gov.br




Diario Oficial do Municipio de Extremoz/RN, quinta-feira, 05 de abril de 2012.

3
Relacionar-se com cliente
Relacionar-se com cliente, fornecendo informagdes e prestando esclarecimentos sobre os servigos executados. 3
Executar servigos de ligagao, instalagdao de hidrémetros
Executar os servigos de ligagdo, instalagdo de hidrébmetros, religacdo, corte, supressdo e reposicdo nos ramais
prediais, obedecendo as ordens de servigos definidas em formulario especifico e registrando os dados de sua
execugao. 3
Estabelecer a comunicagao com a colaboradores
Estabelecer a comunicagdo com colaboradores e unidades de trabalho, através de telefone ou radio, com fins de
prestar as informagdes sobre o andamento das atividades e de tomar as providéncias necessarias para assegurar o
curso normal das atividades. 3
Fazer a reposigao de pavimentagao
Fazer a reposi¢cao de pavimentagdo a paralelepipedo na area utilizada para efetuar os servigos de manutengéo de
adutoras, de redes, de ramais e de emissarios, preparando a superficie, a argamassa e assentando o
paralelepipedo. 3
Manter atengao sobre higiene e seguranca do trabalho
Manter atencdo permanente com todos os aspectos relativos a higiene e seguranga do trabalho, usando adequada
e obrigatoriamente fardamento e equipamentos de seguranga, mantendo-os em condigdes de funcionamento e
sugerindo medidas para seu aperfeicoamento. 3
Manter e controlar os equipamentos
Manter e controlar os equipamentos, materiais e ferramentas utilizados no trabalho, tomando as medidas cabiveis 3
para sanar danos e evitar extravios.
Conduzir motocicletas
Conduzir motocicletas, para realizagéo de servigos em campo (CNH A). 3
Executar outras atividades
Executar outras atividades correlatas e a critério do seu superior imediato. 2

Especificas

Nivel de Qualificacado
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Manutengdo mecanica

Capacidade de utilizar os conhecimentos em mecénica para otimizar as rotinas da area.

Operar sistemas elétricos

Operar sistemas elétricos, bom como executar manutencdo, para assegurar a qualidade dos servigos dentro das
normas e procedimentos da empresa.

Sistemas de saneamento

Habilidade em atuar em atividades relacionadas ao planejamento, operagdo, conservacdo e manutencédo dos
sistemas de saneamento, a fim de garantir a qualidade das aguas e efluentes.

Atendimento ao cliente

Para prestar informacdes com clareza e objetividade, mantendo um bom relacionamento.

Formagao: Ensino fundamental completo

Especializagao: -

Experiéncia: 06 meses

Legendas

Nivel de Proficiéncia

Nivel de Qualificagao

1 — Execugéo com supervisao/suporte

1 — Competéncia identificada

2 — Execugédo sem supervisdo/suporte, exceto em tarefas complexas

2 — Competéncia em desenvolvimento

3 — Execugdo sem supervisao/suporte inclusive em tarefas complexas

3 — Competéncia sedimentada

4 — Gerencia, planeja e coordena

5 — Planeja e propde estratégias, dirige e controla.

Data: / /
Versao:
Assinatura:
Descrigao de Perfis
Cargo:
Funcgao: Auxiliar — Agente Comercial Cadigo: 410
Nivel: Fundamental Reporte:  Coordenador
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Sumario

Efetuar atividades de campo da gestdo do consumo dos Usuarios do SAAE, compreendendo: a coleta de leitura e a emissdo de faturas por
meio de micro-coletor e impressora portateis; a analise critica de consumo; a atualizagao dos dados cadastrais relacionados ao ramal predial e
ao hidrometro. Efetuar vistorias em ramais e hidrometros.Relacionar-se com o Usuario desenvolvendo trabalhos educativos sobre o uso
adequado da agua.Efetuar atividades de campo referente a implantagcdo e manutencéo cadastral.

Atividades Nivel de Proficiéncia
Efetuar atividades de gestdao do consumo
Efetuar atividades de campo da gestéo do consumo dos usuarios do SAAE, compreendendo: a coleta de leitura e a
emissdo de faturas, utilizando micro-coletor e impressora portatil ou outro equipamento informatizado; a analise
critica de consumo, de acordo com os dados registrados no equipamento e verificando a potencialidade de consumo
dos Usuarios; a atualizagao dos dados cadastrais relacionados ao ramal predial e ao hidrometro.
3
Efetuar vistorias em ramais e hidrometros
Entregar as faturas de consumo de agua, boleto de cobranga, aviso e ordem de corte seguindo a sequéncia do
arquivo existente no instrumento informatizado, registrando as anormalidades da sua entrega “ in loco” e devolvendo
o recibo a sua unidade. 3
Entregar as faturas
Entregar as faturas de consumo de agua, boleto de cobrancga, avisos e ordens de cortes, seguindo a sequéncia do
arquivo existente no instrumento informatizado, registrando as anormalidades “in loco” e devolvendo as ocorréncias
a sua unidade com o objetivo de atualizagdo dos dados comerciais.
2
Relacionar-se com o Usuario
Relacionar-se com o Usuario desenvolvendo trabalhos educativos sobre o uso adequado da agua, prestando
informagdes acerca da politica tarifaria da Companhia e orientando sobre possiveis causas e alternativas de
solugdes relacionadas a alteragdes de consumo. 3
Fiscalizar ramais e/ou redes de distribuigdo e combater fraudes
Executar atividades de fiscalizagdo em ramais e/ou redes de distribuicdo utilizando-se de equipamentos mecanicos
elou eletronicos, localizando vazamentos e/ou fraudes invisiveis e canalizagdes subterraneas, dentre outra
correlacionadas, registrando as anormalidades detectadas visando a imediata corregao.
2
Realizar implantagdo e manutengao cadastral
Efetuar atividades de campo referentes a implantagdo e manutengédo cadastral, compreendendo: o registro de
atendimento, a emissdo das ordens de servigos (ligacdo, religacdo, corte, dentre outras), armazenamento as
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informagdes no micro-coletor ou outro equipamento informatizado. 3

Conduzir veiculos de pequeno e médio porte

Conduzir motocicletas e veiculos de pequeno e médio porte transportando pessoal e equipamentos, para realizagéo 3
de servigos em campo (CNH A e B).

Executar outras atividades

Executar outras atividades correlatas e a critério do seu superior imediato. 2

Nivel de Qualificagado

Especificas

Atendimento ao cliente

Para prestar informagbes com clareza e objetividade, mantendo um bom relacionamento. 3
Informatica
Capacidade de trabalhar com Editor de Texto e Planilha Eletronica (Word, Excel, etc.) 2

Sistema comercial da empresa

Para realizagao das rotinas da area. 3

Utilizagao de programas especificos

Capacidade de utilizar programas especificos da area, para atender as demandas dos projetos da empresa. 3

Formagao: Ensino fundamental completo

Especializagdo: -

Experiéncia: 06 meses
Legendas
Nivel de Proficiéncia Nivel de Qualificagado
1 — Execugéo com supervisao/suporte 1 — Competéncia identificada
2 — Execucgédo sem supervisdo/suporte, exceto em tarefas complexas 2 — Competéncia em desenvolvimento
3 — Execugdo sem supervisdo/suporte inclusive em tarefas complexas 3 — Competéncia sedimentada
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4 — Gerencia, planeja e coordena

5 — Planeja e propée estratégias, dirige e controla.

Data: / /

Versao:

Assinatura:

Descrigao de Perfis
Cargo:
Fungao: Auxiliar — Mecanico de Manutengao Caodigo: 300

Nivel: Fundamental Reporte:  Coordenador

Sumario

Executar servigos de manutengao, preventiva e corretiva, em componentes, equipamentos e acessorios.Realizar testes nos equipamentos em
funcionamento.Soldar, cortar e fazer acabamento em metais e compdsitos (ndo metais).

Atividades Nivel de Proficiéncia

Executar manutengao, preventiva e corretiva

Executar manutengdo, preventiva e corretiva, em equipamentos industriais, tais como: bombas, motores,
compressores, valvulas, equipamentos de transmissdo e de dosagem de produtos quimicos, desmontando,
identificando o problema, substituindo e/ou ajustando pecas através de ferramentas apropriadas, componentes e
outros materiais a serem utilizados durante a manutengao, fazendo a montagem e ajustamento final para manter os
sistemas de abastecimento de agua e esgotamento sanitario em condigbes adequadas de uso. 3

Planejar a execugéao dos servigos de manutengao

Planejar a execugéo dos servigos de manutengéo, elaborando cronograma de atividades, estimando custos de méo-
de-obra e recursos materiais, etc, a fim de melhorar a produtividade dos servigos da unidade de manutengéo.

Realizar manutengao geral em sistemas pneumaticos e hidraulicos

Realizar manutengdo geral em sistemas pneumaticos e hidraulicos, compreendendo unidades de pressurizagdo e
fluidos, redes de tubulagdes, valvulas direcionais de controle de presséao, valvulas de alivio, depdsitos de fluidos,
atuadores e motores hidropneumaticos, desmontando, identificando o problema, substituindo e/ou ajustando pecgas
através de ferramentas apropriadas, componentes e outros materiais a serem utilizados durante a manutengéo,
fazendo a montagem e ajustamento final para o melhor funcionamento das unidades operacionais. 3

Registrar os servigos realizados

Registrar os servigos realizados, anotando as informagdes em formulario proprio, para alimentar o histérico do
equipamento em intervengdo, fornecendo subsidios que possibilitem andlises futuras sobre as causas de
recorréncias e suporte a decisdo sobre substituicdo completa do equipamento. 3
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Realizar testes nos equipamentos em funcionamento

Realizar testes nos equipamentos em funcionamento, analisando condigbes de alinhamentos, nivelamentos de
pegas, vibragdes, ruidos e temperaturas, utilizando instrumentos adequados a cada fungdo e seguindo um plano de
manutengdo preventiva ou corretiva, para garantir a preservagao e funcionalidade do equipamento.

Desmontar e montar barriletes de elevatérias de agua e de esgotos

Desmontar e montar barriletes de elevatérias de agua e de esgotos, visando o conserto ou instalagdo de bombas e
providenciando a limpeza e desinfecg¢ao prévia a desmontagem, para evitar contaminagdes.

Executar inspegoes visuais em pegas

Executar inspegdes visuais em pegas, identificando posigcdes de soldagem, aplicando removedores para retirar
6leos, pré-aquecendo com magaricos, escovando e goivando pegas, a fim de assegurar a qualidade do servigo
realizado.

Soldar, cortar e fazer acabamento em metais e compésitos

Soldar, cortar e fazer acabamento em metais e compédsitos (ndo metais), utilizando as técnicas, ferramentas e
equipamentos mais adequados, visando a recuperagdo, adequagao e/ou fabricagdo de pegas e equipamentos para
torna-los disponiveis para uso nas atividades da empresa.

Preparar o local de trabalho para execugao dos servigos

Preparar o local de trabalho para execugéo dos servigos, protegendo e isolando o local de trabalho, selecionando
ferramentas, materiais e consumiveis, objetivando a racionalizagao e fluidez das atividades e fluidez das atividades,
assim como garantir a segurancga e higiene pessoal e coletiva.

Executar limpeza e lubrificagao das maquinas e ferramentas

Executar limpeza e lubrificagdo das maquinas e ferramentas utilizadas em servico, a fim de manter os equipamentos
sempre disponiveis para utilizagéo.

Responsabilizar-se pela organizagao da area

Responsabilizar-se pela organizagéo, seguranga pessoal e coletiva das instalagdes fisicas e de ferramentas e
equipamentos da oficina mecanica, para a conservagao e salubridade ambiental.

Executar outras atividades

Executar outras atividades correlatas e a critério do seu superior imediato.

Executar atividades simples de eletricidade

Executar atividades simples de eletricidade ligando motores através de conexdes de fiagdes/cabos apropriados e de
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acordo com as especificagdes técnicas e as devidas interligagdes das chaves de partida; testando grandezas
elétricas (tenséo, corrente, teste de isolamento, dentre outros); substituindo componentes auxiliares do quadro de
comando (fusiveis, terminais, fiacdo, dentre outros) e cuidando da instalagédo e manutengao predial (substituicdo de
lampadas, reatores, stsrts, tomadas de forga).

Dirigir, a servigco da empresa, veiculos de pequeno e médio porte

Dirigir, quando necessario, a servigo da empresa veiculos de pequeno e médio porte, para que as atividades sejam
cumpridas (CNH A e B)

Nivel de Qualificagado

Especificas

Metrologia

Capacidade para realizar de maneira precisa e satisfatéria medigbes, auxiliando a montagem e manutengao dos 2
equipamentos.

Inglés técnico

Para utilizagédo nas rotinas da area que exigem contato com o idioma. 1
Pneumatica, mecanica, eletricidade e hidraulica

Capacidade de utilizar os conhecimentos para otimizar as rotinas da area. 2
Administragao de estoque

Para controlar adequadamente o estoque e a movimentagéo do ferramentar da oficina 2

Formagao: Ensino fundamental completo em com curso em mecénica ou Soldagem

Especializagdo: -

Experiéncia: 01 Ano
Legendas
Nivel de Proficiéncia Nivel de Qualificagado
1 — Execugéo com supervisao/suporte 1 — Competéncia identificada
2 — Execugédo sem supervisdo/suporte, exceto em tarefas complexas 2 — Competéncia em desenvolvimento
3 — Execugédo sem supervisdo/suporte inclusive em tarefas complexas 3 — Competéncia sedimentada
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4 — Gerencia, planeja e coordena

5 — Planeja e propée estratégias, dirige e controla.

Data: / /

Versao:

Assinatura:

Descrigao de Perfis
Cargo: Funcao: Auxiliar — Eletromecanico Cadigo: 102

Nivel: Fundamental Reporte:  Coordenador

Sumario

Executar servigos elétricos e mecanicos de instalagao destes equipamentos e manutengao preventiva e corretiva.

Atividades Nivel de Proficiéncia

Executar manutengao em equipamentos e instrumentos

Executar servicos de manutengdo preventiva e corretiva em equipamentos e instrumentos nas instalagdes
hidraulica, mecanica e elétrica das unidades de produgéo e operagéo dos sistemas de abastecimento de aguas e
esgotos, realizando inspecgéo de rotina, avaliagdo as condigbes operacionais com e sem aparelhos de medigédo e
inspecdo, fazendo intervengdo quando convier (manutengdo corretiva), objetivando a disponibilidade do

equipamento e/ou instrumento para a sua fungéo. 2

Realizar montagem e manutengéo de quadros de comando elétrico

Realizar montagem e manutengdo de quadros de comando elétrico, manualmente e utilizando ferramentas
apropriadas, para o melhor funcionamento do sistema de agua e esgoto.

Executar manutengao de motores elétricos

Executar manutengdo de motores elétricos, utilizando equipamentos e ferramentas apropriadas, para o melhor 3

funcionamento do sistema de agua e esgoto.

Realizar desmontagem e montagem de pogos artesianos

Realizar desmontagem e montagem de pogos artesianos, por meio de guindauto, a fim de realizar a manutengéo 3
dos pogos.

Executar montagem e desmontagem de bombas centrifugas

Executar montagem e desmontagem de bombas centrifugas, submersas e turbinas, manualmente e utilizando
equipamentos e ferramentas apropriadas, a fim de manter os equipamentos sempre disponiveis para utilizagao.
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Executar manutengao em sistemas pneumaticos e hidraulicos

Executar manutengdo em sistemas pneumaticos e hidraulicos, compreendendo as unidades de pressurizagédo dos
fluidos, as redes de tubulagdes, as valvulas direcionais de controle de pressao, as valvulas de alivio, os depdsitos

de fluidos, os atuadores e motores hidropneumaticos, para o melhor funcionamento das unidades. 3
Dirigir, a servigo da empresa, veiculos de pequeno e médio porte

Dirigir, quando necessario, a servigo da empresa veiculos de pequeno e médio porte, para que as atividades sejam 3
cumpridas (CNH A e B)

Executar outras atividades

Executar outras atividades correlatas e a critério do seu superior imediato. 3

Especificas

Nivel de Qualificagado

Eletromecanica

Capacidade de executar de maneira eficaz a montagem e manutengéo de equipamentos eletromecanicos. 3
Automacgao Industrial

Habilidade para executar de maneira eficaz a montagem e manutencdo de equipamentos eletromecéanicos 2
relacionados a automagao industrial.

Elétrica e eletrénica

Capacidade de executar de maneira eficaz a montagem e manutengéo de equipamentos elétricos e eletronicos. 2
Mecanica

Capacidade de executar de maneira eficaz a montagem e manutengéo de equipamentos mecanicos. 2

Formacgao: Ensino fundamental completo em com curso em eletromecanica ou Mecanica elétrica ou Eletrénica

Especializagdo: -

Experiéncia: 03 Anos

Legendas

Nivel de Proficiéncia Nivel de Qualificagao

1 — Execugéo com supervisao/suporte 1 — Competéncia identificada

Rua Capitéo José da Penha, S/N. Centro - Extremoz — RN — CEP: 59575-000 — Fone: 3279-4913 — e-mail:diariodeextremoz@gmail.com

www.extremoz.rn.gov.br




17
Diario Oficial do Municipio de Extremoz/RN, quinta-feira, 05 de abril de 2012.

2 — Execucgédo sem supervisdo/suporte, exceto em tarefas complexas 2 — Competéncia em desenvolvimento

3 — Execugéo sem supervisdo/suporte inclusive em tarefas complexas 3 — Competéncia sedimentada

4 — Gerencia, planeja e coordena

5 — Planeja e propde estratégias, dirige e controla.

Data: / /

Versao:

Assinatura:

Descrigao de Perfis
Cargo:
Funcgao: Auxiliar — Eletricista (em extingéo) Codigo: 81

Nivel: Fundamental Reporte:  Coordenador

Sumario

Executar servigos de montagem, instalagdo e manutengao, preventiva, preditiva e corretiva, de equipamentos e sistemas elétricos de alta e
baixa tensao, tais como: cabines primarias, painéis de comando, transformadores, quadros de forga, motores, geradores, etc.

Atividades Nivel de Proficiéncia

Executar manutencao elétrica

Executar manutencao elétrica, preventiva, preditiva e corretiva, em moto bombas, bobinas e painéis de comando e
de distribuicdo, transformadores, caixa de fusiveis, entre outros, interpretando desenhos elétricos, examinando,
montando e reparando ou substituindo seus componentes objetivando a manutengédo das condigdes de uso dos 1
equipamentos.

Realizar a instalagao de equipamentos elétricos

Realizar a instalagéo de equipamentos elétricos, com base em desenhos e normas técnicas, testando e fazendo as
regulagens convenientes, a fim de assegurar que os mesmos tenham plenas condi¢des de funcionamento.

1
Efetuar testes preventivos ou apos reparos e substituicoes
Efetuar testes preventivos ou apos reparos e substituigdes, verificando o funcionamento dos equipamentos elétricos
e constatando possiveis falhas ou defeitos, a fim de assegurar que os mesmos tenham plenas condi¢gdes de
funcionamento. 1
Efetuar a manutengao de redes elétricas e de comunicagdes
Efetuar a manutengéo de redes elétricas e de comunicagdes, revisando, reparando ou trocando a fiagdo necessaria, 2

para a manutengéo das atividades da empresa.
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Realizar atividades de instalagao predial

Realizar atividades de instalagdo e manutengao predial, como substituicdo de lampadas, reatores, starts, tomadas
de forga, entre outras, visando garantir o pleno funcionamento das instalagées da empresa.

2
Conduzir veiculos de pequeno e médio porte
Conduzir motocicletas e veiculos de pequeno e médio porte transportando pessoal e equipamentos, para realizagao 3
de servigos em campo (CNH A e B).
Executar outras atividades
Executar outras atividades correlatas e a critério do seu superior imediato. 3

Especificas

Nivel de Qualificacao

Conducgao de motocicletas e veiculos

Habilidade para condugao de veiculos de pequeno e médio porte (CNH A, B) auxiliando as rotinas da area. 2
Eletronica
Capacidade de executar de maneira eficaz a montagem e manutengéo de equipamentos eletroeletronico. 3

Formacgao: Ensino fundamental completo

Especializagao: -

Experiéncia: 01 Ano
Legendas
Nivel de Proficiéncia Nivel de Qualificagao
1 — Execugéo com supervisao/suporte 1 — Competéncia identificada
2 — Execugdo sem supervisdo/suporte, exceto em tarefas complexas 2 — Competéncia em desenvolvimento
3 — Execugdo sem supervisdo/suporte inclusive em tarefas complexas 3 — Competéncia sedimentada

4 — Gerencia, planeja e coordena

5 — Planeja e propde estratégias, dirige e controla.

Data: / /

Versao:

Assinatura:
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Descrigao de Perfis
Cargo:
Fungao: Auxiliar — Op.de Sist.de Agua e Esgoto e Veiculo Médio  Cédigo: 413

Nivel: Fundamental Reporte:  Coordenador
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Sumario

Executar atividades de operagdo, manutencdo e controle dos sistemas de aguas e esgotos nos processos de produgdo, tratamento e
distribuicdo da agua e na coleta e tratamento de esgotos. Realizar instalagdo e manutengéo de ramais prediais.Executar atividades comerciais
de leitura de consumo e entrega de contas, além de fiscalizagéo, ligagao, religagéo e corte de ramais prediais e conduzir veiculos de pequeno e
médio porte na execugdo das atividades.Relacionar-se com o Usuario, fornecendo informagdes e prestando esclarecimentos sobre os servigos

executados.

Atividades

Nivel de Proficiéncia

Operar conjunto motor-bomba

Operar conjunto motor-bomba em captagcbes e estagdes elevatorias, registrando a leitura dos instrumentos de
medicdo (voltimetros, amperimetros, manémetros, macro-medidores, dentre outros) e monitorando a operagéo de
elevatorias com as corregdes necessarias para otimizagdo dos sistemas, utilizando-se de recursos mecanicos ou
informatizados, visando a produgéo (captagéo, adugao e recalque) da agua para a populagao usuaria.

2
Operar grupo motor-bombas
Operar grupo motor-bombas das estac¢des elevatorias de esgotos visando a destinagdo dos esgotos. 2
Efetuar e controlar o tratamento da agua e de efluentes
Efetuar e controlar o tratamento da agua e de efluentes, fazendo a coleta, operando estagdes de tratamento, com
recursos manuais ou informatizados, preparando e aplicando produtos quimicos, controlando ph, cor, turbidez e teor
de cloro, lavando e esterilizando os instrumentos de laboratério, substituindo os cilindros e as serpentinas utilizando-
se, onde couber, dos instrumentos apropriados e seguindo as orientagdes recebidas.
2
Realizar manutengao
Realizar a manutengéo basica, preventiva e corretiva dos equipamentos utilizados no trabalho, lubrificando com
dleos e graxas, trocando fusiveis, substituindo e/ou re-apertando gaxetas e fazendo pequenas manutengdes nas
valvulas controladoras de bomba e em cloradores. 2
Executar servigcos de manutencao em adutoras
Executar, mecéanica ou manualmente, servicos de manutengdo em adutoras, redes e ramais de agua, coleta e
tratamento de esgotos, compreendendo a desobstrucdo de redes coletoras e pogos de visita, conserto de
tubulagbes e pecas especiais nas estagdes elevatérias de aguas e esgotos, lagoas de tratamento de esgotos, a
operacao de grupos geradores para ligar equipamentos auxiliares e de motor-bombas para esgotar as valas visando
assegurar a prestagéo dos servigos com qualidade aos consumidores. 2
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Executar servigos de extensées de redes

Executar, mecanica ou manualmente, servicos de pequenas extensdes de redes, retirando pavimento, escavando,
assentando tubos e conexdes e realizando reaterro de valas, para ampliagéo do sistema.

Operar grupos geradores

Operar grupos geradores,motor-bombas e maquinas portateis (ex: marteletes, compactadores, furadeiras,
equipamentos de corte de tubos, etc.), acionando os mesmos, para assegurar a manutengdo visando o
restabelecimento do sistema.

Auxiliar as equipes de manutengao eletromecanica

Auxiliar as equipes de manutengdo eletromecanica nos servigos executados na sua area de trabalho,
compreendendo montagem, desmontagem e transporte em equipamento e tubulagdes.

Executar servigos de limpeza e manutengao

Executar servigos de limpeza e manutencdo da area interna e externa do posto de trabalho, varrendo, limpando,
higienizando, desmatando e pintando o ambiente.

Efetuar a medigdo do consumo de agua e registros de irregularidades

Efetuar a medigédo do consumo de agua dos usuarios, seguindo a planta de rota da leitura, registrando os valores
apontando no hidrébmetro e as irregularidades encontradas no estado fisico do hidrémetro, registrando as
informagdes em formulario préprio ou equipamento informatizado.

Entregar as faturas de consumo de agua

Entregar as faturas de consumo de agua e notificagdo do novo vencimento, seguindo a planta de rota da entrega,
registrando as anormalidades da n&o entrega “in loco” e devolvendo o recibo a sua unidade com o objetivo do
pagamento pelo usuario.

Fiscalizar ramais

Fiscalizar os ramais ativos, cortados, factiveis e potenciais prestando as informag¢des sobre anormalidades
encontradas em formulario préprio visando a corregao dos problemas verificados.

Relacionar-se com cliente

Relacionar-se com cliente, fornecendo informagdes e prestando esclarecimentos sobre os servigos executados.

Executar servigos de ligagao, instalagdo de hidrometros

Executar os servigos de ligagdo, instalagdo de hidrébmetros, religacdo, corte, supressdo e reposicdo nos ramais
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prediais, obedecendo as ordens de servigos definidas em formulario especifico e registrando os dados de sua
execucgao.

3
Estabelecer a comunicagao com colaboradores
Estabelecer a comunicagdo com colaboradores e unidades de trabalho, através de telefone ou radio, com fins de
prestar as informagdes sobre o andamento das atividades e de tomar as providéncias necessarias para assegurar o
curso normal das atividades. 3
Fazer a reposigao de pavimentagao
Fazer a reposicao de pavimentagdo a paralelepipedo na area utilizada para efetuar os servigos de manutengéo de
adutoras, de redes, de ramais e de emissarios, preparando a superficie, a argamassa e assentando o
paralelepipedo. 3
Manter atencao sobre higiene e seguranca do trabalho
Manter atengdo permanente com todos os aspectos relativos a higiene e seguranga do trabalho, usando adequada
e obrigatoriamente fardamento e equipamentos de seguranga, mantendo-os em condi¢gdes de funcionamento e
sugerindo medidas para seu aperfeicoamento. 3
Manter e controlar os equipamentos
Manter e controlar os equipamentos, materiais e ferramentas utilizados no trabalho, tomando as medidas cabiveis 3
para sanar danos e evitar extravios.
Conduzir motocicletas e veiculos de pequeno e médio porte
Conduzir motocicletas e veiculos de pequeno e médio porte transportando pessoal e equipamentos, para realizagao 3
de servigos em campo (CNH A, B e C).
Executar outras atividades
Executar outras atividades correlatas e a critério do seu superior imediato. 2

Especificas

Nivel de Qualificacao

Manutengao Mecanica

Capacidade de utilizar os conhecimentos em mecénica para otimizar as rotinas da area. 2
Operar sistemas elétricos
Operar sistemas elétricos, bom como executar manutencdo, para assegurar a qualidade dos servigos dentro das 2

normas e procedimentos da empresa.
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Sistemas de saneamento

Habilidade em atuar em atividades relacionadas ao planejamento, operagédo, conservagdo e manutengdo dos 2
sistemas de saneamento, a fim de garantir a qualidade das aguas e efluentes.

Atendimento ao cliente

Para prestar informacdes com clareza e objetividade, mantendo um bom relacionamento. 2

Formagao: Ensino fundamental completo

Especializagao: -

Experiéncia: 06 meses

Legendas

Nivel de Proficiéncia Nivel de Qualificagado

1 — Execugéo com supervisao/suporte

1 — Competéncia identificada

2 — Execugao sem supervisdo/suporte, exceto em tarefas complexas

2 — Competéncia em desenvolvimento

3 — Execugdo sem supervisdo/suporte inclusive em tarefas complexas

3 — Competéncia sedimentada

4 — Gerencia, planeja e coordena

5 — Planeja e propde estratégias, dirige e controla.

Data: / /

Versao:

Assinatura:

Descrigao de Perfis
Cargo:

Funcgéo: Técnico de Geologia Cadigo: 16

Nivel:  Técnico | Reporte:  Gedlogo

Sumario

Auxiliar nos levantamentos geoldgicos e nas atividades da area de Hidrogeologia, construindo pogos e definindo captagdes de agua, visando
abastecimento de sistemas em centros urbanos e comunidades rurais. Auxiliar nas pesquisas de natureza geoldgica, geofisica de fenébmenos e
mananciais de aguas subterraneas.

Atividades Nivel de Proficiéncia

Realizar locagéo de pogos e areas para pesquisas hidrogeologicas

Realizar locacédo de pocos e areas para pesquisas hidrogeologicas, consultando mapas, cadastro, fotos aéreas e 1
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GPS, para pesquisas de mananciais e definigdo de captagdes.

Acompanbhar e fiscalizar servigos de construcao de pocos

Acompanhar e fiscalizar servigos de construgdo de pogos, médios e profundos, orientando os sondadores e
coordenando a execugao dos servigos, para pesquisa e produgao de agua.

Realizar coleta, classificagado e descrigao de amostras geoldgicas

Realizar coleta, classificagdo e descricdo de amostras da formacdo geoldgicas perfurada, por meio de
equipamentos apropriados, a fim de determinar as zonas de produgao e definir construtivo do pogo.

Executar testes de produgao e de aquifero

Executar testes de produgdo e de aquifero, realizando medi¢cdes de niveis e vazdes, utilizando equipamentos
apropriados, para definicdo da capacidade de produgéo dos pogos.

Elaborar perfis, graficos, mapas, etc...

Elaborar perfis, graficos, mapas, etc. e auxiliar na elaboragédo de relatdrios técnicos, utilizando programas de
computador, visando a determinacéo e definigdo das condigbes de exploragédo de pogos e captagdes.

Realizar operagoes de manutengao e desinfecgcao de pogos

Realizar operagbes de manutencdo e desinfeccdo de pocos, utilizando métodos mecanicos e quimicos, para
limpeza e desinfecgéo da agua dos pogos e reservatorios.

Operar compressor, grupo gerador, motobombas, etc.

Operar compressor, grupo gerador, motobombas, etc.em operacdes de desenvolvimento, limpeza e testes de
pogos, para definigdo das vazdes de exploragdo de pogos.

Dirigir, a servigo da empresa, veiculos de pequeno e médio porte

Dirigir, quando necessario, a servico da empresa veiculos de pequeno e médio porte, para que as atividades sejam
cumpridas (CNH A e B).

Executar outras atividades

Executar outras atividades correlatas e a critério do seu superior imediato.

Especificas

Nivel de Qualificagado
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Administracao de servigos

Capacidade de controlar a prestagdo de servicos diversos a empresa, bem como acompanhar trabalhos de
pesquisas oriundo de convénios com outros 6rgaos, fiscalizando aqueles que forem de sua responsabilidade.

Geologia e Hidrogeologia

Capacidade de elaborar diagndsticos e estudos geoldgicos e hidrogeoldgicos, visando a emissdo de pareceres e o
atendimento de todas as demandas técnicas da area.

Georeferenciamento (GIS)

Capacidade de entender o processo de georeferenciamento para utilizagéo nas rotinas da area.

Inglés técnico

Para utilizag&o nas rotinas da area que exigem contato com o idioma.

Informatica

Conhecimento do Windows, Word, Excel, power point e software especifico da area.

Formagao: Ensino Médio Técnico Completo em Geologia

Especializagdo: -

Experiéncia: 02 Anos

Legendas

Nivel de Proficiéncia

Nivel de Qualificagao

1 — Execugéo com supervisao/suporte

1 — Competéncia identificada

2 — Execucgédo sem supervisdo/suporte, exceto em tarefas complexas

2 — Competéncia em desenvolvimento

3 — Execugéo sem supervisdo/suporte inclusive em tarefas complexas

3 — Competéncia sedimentada

4 — Gerencia, planeja e coordena

5 — Planeja e propde estratégias, dirige e controla.

Data: / /
Verséao:
Assinatura:
Descrigao de Perfis
Cargo:
Fung¢éao: Técnico de Contabilidade Caodigo: 29
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Nivel:  Técnico Reporte:  Contador

Sumario

Realizar atividades inerentes a contabilidade no que se refere na competéncia da classificagéo, escrituragao, efetivagdo, analise e conciliagdo
contabil. Acompanhar a evolugéo e alteragéo da legislagcéo fiscal e tributaria e auxiliar nas auditagens contabeis realizadas na empresa.

Atividades Nivel de Proficiéncia

Realizar a classificagao contabil

Realizar a classificagéo contabil, utilizando o plano de contas, para assegurar a elaboragdo do balancete mensal 3
com informagdes confiaveis.

Realizar langamentos contabeis

Realizar a efetivacdo dos langamentos contabeis, com base no plano de contas da empresa, analisando os
langamentos realizados pelas regionais, para assegurar que todas as informagdes sejam registradas nas contas
especificas. 3

Analisar as contas do circulante

Analisar as contas do circulante (bancos, fundo fixo, caixa, estoques e adiantamentos, etc), comparando o livro
razéo (do sistema) com os extratos bancérios, inventarios de materiais em estoque e extrato de contas a pagar,
visando a conciliagdo das pendéncias e realizagéo dos ajustes necessarios. 3

Analisar e conciliar contas patrimoniais

Analisar e conciliar contas patrimoniais (fornecedores, financiamentos, provisdes, salarios a pagar, etc),
comparando o livro razdo (do sistema) com o extrato de contas a pagar, mapas de provisdes, folhas de
pagamentos, etc, visando a conciliagdo das pendéncias e realizagéo dos ajustes necessarios. 3

Acompanhar despesas realizadas

Acompanhar despesas realizadas , comparando com o orgamento anual, para realizar ajustes nos desvios 3
encontrados.

Auxiliar no calculo e contabilizagdao da depreciagao dos bens

Auxiliar no calculo e contabilizagdo da depreciagdo dos bens do imobilizado, considerando as taxas determinadas
pela Receita Federal, para assegurar que a empresa cumpra as normas estabelecidas em lei.

Prestar informagdes contabeis

Prestar informagdes contabeis, quando autorizado pela chefia, aos clientes internos e externos, preenchendo os 3
dados em formulario especifico, para atender as solicitagdes recebidas.
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Prestar apoio aos auditores internos e externos

Prestar apoio aos auditores internos e externos, disponibilizando, quando autorizado pela chefia, as documentagdes
solicitadas, visando assegurar comprovar as informagdes contidas nos balancetes.

Dirigir, a servigo da empresa, veiculos de pequeno e médio porte

Dirigir, quando necessario, a servigo da empresa veiculos de pequeno e médio porte, para que as atividades sejam
cumpridas (CNH A e B).

Executar outras atividades

Executar outras atividades correlatas e a critério do seu superior imediato.

Especificas

Nivel de Qualificagao

Matematica financeira

Para efetuar célculos financeiros pertinentes as atividades da fungéo. 2
Informatica

Capacidade de trabalhar com Editor de Texto e Planilha Eletronica (word, excel, etc) 2
Contabilidade geral

Conhecimento de contabilidade geral nos assuntos referentes ao desenvolvimento das atividades especificas. 3
Contabilidade de custos

Conhecimento para acompanhamento e analise dos grupos de contas e do Balango Patrimonial e operagéo de 2

saneamento.

Formacgao: Ensino Médio Técnico Completo em Contabilidade

Especializagdo: -

Experiéncia: 02 Anos

Legendas

Nivel de Proficiéncia Nivel de Qualificagao

1 — Execugéo com supervisao/suporte 1 — Competéncia identificada
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2 — Execucgédo sem supervisdo/suporte, exceto em tarefas complexas 2 — Competéncia em desenvolvimento

3 — Execugéo sem supervisdo/suporte inclusive em tarefas complexas 3 — Competéncia sedimentada

4 — Gerencia, planeja e coordena

5 — Planeja e propde estratégias, dirige e controla.

Data: / /

Versao:

Assinatura:

Descrigao de Perfis
Cargo:
Fungao: Técnico de Manutengéo de Computadores Caédigo: 56

Nivel:  Médio/Técnico Reporte:  Gerente

Sumario

Realizar identificagao e solucionar falhas na utilizagdo dos computadores da empresa.

Atividades

Nivel de Proficiéncia

Realizar manutengao

Realizar manutengéo preventiva e corretiva em computadores, a fim de manté-los sempre em boas condi¢des de 3
utilizagéo.

Instalar computadores

Especificar, montar, instalar e configura computadores, visando a plena disponibilizagdo dos mesmos aos usuarios 3
finais.

Corrigir falhas

Identificar e solucionar falhas no funcionamento de computadores. 3
Aplicar normas técnicas

Aplicar normas técnicas na instalagdo de computadores. 3
Promover e difundir boas praticas de utilizagao

Promover e difundir praticas e técnicas de correta utilizagdo dos computadores. 3
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Instalar sistemas de computadores

Instalar e configurar sistemas operacionais de redes de computadores. 3
Dirigir, a servigo da empresa, veiculos de pequeno e médio porte

Dirigir, quando necessario, a servigo da empresa veiculos de pequeno e médio porte, para que as atividades sejam 3
cumpridas (CNH A e B).

Executar outras atividades

Executar outras atividades correlatas e a critério do seu superior imediato. 2

Especificas Nivel de Qualificagao
Informatica

Capacidade de trabalhar com Editor de Texto e Planilha Eletrdnica (word, excel, etc). 3
Inglés técnico

Para utilizag&o nas rotinas da area que exigem contato com o idioma. 2
Sistemas operacionais

Conhecimento da funcionalidade dos sistemas operacionais, para suporte aos usuarios. 2
Software

Para estudos de viabilidade de implantagdo de novos recursos de informatica, suporte ao usuario e manutencgao.. 2
Ambiente de rede

Para atualizagdo e manutengao da rede de informatica. 1

Formagao: Ensino Médio Técnico Completo em Manutengdo de Computadores

Especializagao: -

Experiéncia: 02 Anos

Legendas

Nivel de Proficiéncia Nivel de Qualificagao
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1 — Execugéo com supervisao/suporte 1 — Competéncia identificada
2 — Execugédo sem supervisao/suporte, exceto em tarefas complexas 2 — Competéncia em desenvolvimento
3 — Execugdo sem supervisdo/suporte inclusive em tarefas complexas 3 — Competéncia sedimentada

4 — Gerencia, planeja e coordena

5 — Planeja e propde estratégias, dirige e controla.

Data: / /

Versao:

Assinatura:

Descrigao de Perfis
Cargo:
Fungéo: Técnico de Laboratdrio Cadigo: 110

Nivel:  Médio/Técnico Reporte:  Coordenador

Sumario

Realizar analises fisico-quimicas e bacteriolégicas em amostras de aguas e efluentes , determinando os elementos quimicos existentes,
identificando e/ou quantificando coldnias de bactérias, algas, helmintos e microorganismos diversos. Direcionar e acompanhar o trabalho dos
Laboratoristas.

Atividades Nivel de Proficiéncia

Realizar coleta de aguas e efluentes

Realizar coleta de amostras de aguas e efluentes, obedecendo critérios técnicos definidos, utilizando material
adequado, preenchendo formularios especificos e dando entrada de dados em programas, a fim de realizar andlises
fisico-quimicas e bacterioldgicas. 3

Arquivar documentos

Arquivar documentos, classificando-os em pastas especificas, visando organizagéo, conservagao e posteriores 2
pesquisas.

Direcionar o trabalho dos Laboratoristas

Direcionar o desenvolvimento do trabalho dos Laboratoristas, orientando-os na execucdo de atividades mais 3
complexas, visando a qualidade do servigo prestado.

Preparar solugées

Preparar solugdes, reagentes e meios de cultura, padronizando-os por meio de métodos especificos, a fim de
realizar analises fisico-quimicas e bacteriologicas em amostras de aguas e efluentes.
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Receber, protocolar, arquivar e/ou despachar correspondéncias

Receber, protocolar, arquivar e/ou despachar correspondéncias, processos e outros documentos, classificando,
encaminhando e/ou arquivando, a fim de manter controle para posterior averiguagdo quando necessario.

2
Organizar e agendar compromissos da chefia imediata
Organizar e agendar compromissos da chefia imediata e manter contato pessoalmente ou via telefone, com
colaboradores e visitantes, prestando informagdes e esclarecimentos, anotando recados e informagdes, a fim de
encaminha-las aos responsaveis pelo assunto ou para posterior retorno na auséncia destes. 3
Selecionar materiais
Selecionar materiais (vidrarias, equipamentos e instrumentos), providenciando, quando necessario, sua limpeza,
desinfecgao esterilizagéo, para utilizagdo em analises laboratoriais.

3
Requisitar, receber e controlar os materiais de expediente da area
Requisitar, receber e controlar os materiais de expediente da area de atuagdo, emitindo requisicdo com os dados 2
necessarios, conferindo as notas por ocasido do recebimento, a fim de abastecer a area.
Controlar estoque
Controlar estoque dos produtos quimicos e das vidrarias, anotando em formularios préprios e dando entrada em
programas especificos, visando manter o suprimento minimo, de acordo com a quantidade prevista de analises
programadas para o periodo. 1
Prestar informagoes sobre as atividades desenvolvidas
Prestar informagdes sobre as atividades desenvolvidas, elaborando relatérios, preenchendo formularios proprios e
dando entrada em dados, a fim de fornecer informagdes sobre a qualidade de aguas e efluentes.

1
Utilizar equipamentos de informatica
Utilizar equipamentos de informatica, dando entrada de dados obtidos em campo, para o controle de qualidade de 3
amostras de aguas e efluentes.
Dirigir, a servigo da empresa, veiculos de pequeno e médio porte
Dirigir, quando necessario, a servico da empresa veiculos de pequeno e médio porte, para que as atividades sejam 3
cumpridas (CNH A e B).
Executar outras atividades
Executar outras atividades correlatas e a critério do seu superior imediato. 3
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Especificas

Nivel de Qualificacao

Analises de agua e padronizagao de reagentes quimicos

Capacidade de realizar analises de agua e padronizacdo de reagentes quimicos para otimizacdo das rotinas da 3
area.

Informatica

Capacidade de trabalhar com Editor de Texto e Planilha Eletrénica (word, excel, etc.) 2
Inglés

Para utilizag&o nas rotinas da area que exigem contato com o idioma. 2
Legislagdo ambiental

Capacidade de compreender e aplicar as normatizagbes da legislagdo ambiental, para garantir que os projetos 1

sejam realizados em consonancia com as regras vigentes.

Formagao: Ensino Médio Técnico Completo em Saneamento ou Quimica ou Maio Ambiente

Especializagao: -

Experiéncia: 02 Anos
Legendas
Nivel de Proficiéncia Nivel de Qualificagado
1 — Execugéo com supervisao/suporte 1 — Competéncia identificada
2 — Execugao sem supervisdo/suporte, exceto em tarefas complexas 2 — Competéncia em desenvolvimento
3 — Execugdo sem supervisdo/suporte inclusive em tarefas complexas 3 — Competéncia sedimentada

4 — Gerencia, planeja e coordena

5 — Planeja e propde estratégias, dirige e controla.

Data: / /
Verséo:
Assinatura:
Descrigao de Perfis
Cargo:
Fungao: Técnico de Engenharia Cadigo: 104
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Nivel: Médio/Técnico Reporte: Engenheiro

Sumario

Executar atividades de apoio ao cadastro comercial, projetos, fiscalizagdo e acompanhamento de obras de saneamento basico, manutencao de
equipamentos de radiocomunicagéo, construgdo e manutengéo de instalagdes e equipamentos eletro-eletronicos e operagéo dos sistemas de
aguas e efluentes.

Atividades Nivel de Proficiéncia

Otimizar sistemas convencionais de produgao

Otimizar os sistemas convencionais de produgéo e manutengéo, propondo incorporagédo de novas tecnologias. 3

Desenhar layouts, diagramas e esquemas elétricos

Desenhar layouts, diagramas e esquemas elétricos correlacionando-os com as normas técnicas e com os principios 1
cientificos e tecnoldgicos.

Implantar equipamentos de radiocomunicagao

Implantar equipamentos de radiocomunicagdo, compreendendo as instalagbes do sistema de suprimento de
energia, irradiante, sinalizagdo noturna, protegdo contra raios e transmissdo/recepcdo para permitir a
comunicabilidade entre as unidades operacionais em tempo real para o controle operacional eficiente. 3

Executar os alinhamentos de campos e os testes finais de transmissao

Executar os alinhamentos de campos e os testes finais de transmisséo/recepgéo, utilizando escada de acesso dos
reservatorios e torres de transmissdo, para garantir seu funcionamento pleno de acordo com seus objetivos
operacionais. 3

Executar manutengées preditivas, preventivas e/ou corretivas

Executar manutengdes preditivas, preventivas e/ou corretivas nas instalagdes de radiocomunicagéo, substituicao de
lampada de sinalizacéo, limpeza de antena, limpeza de “plugs” e conectores, lavagem e limpeza dos elementos das
baterias e substituicido da solugdo das baterias, para manter estas unidades em operagdo, atendendo as
necessidades operacionais do sistema.

3
Manter os equipamentos de radiocomunicagao
Manter os equipamentos de radiocomunicagdo operando de acordo com as exigéncias da ANATEL, inclusive o
cadastro dos pontos junto a este 6rgdo, mediante o acompanhamento e ajustagem de frequéncia, poténcias,
intensidade de campo, percentagem de modulagéo e largura dos desvios de frequiéncias, para garantir ao SAAE o
direito de utilizagdo dentro de legislagdo vigente e respectivas obrigagdes.
3
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Executar manutengao preventiva ou corretiva nos equipamentos

Executar manutengdo preventiva ou corretiva nos equipamentos de radiocomunicagdo, compreendendo
desmontagem, diagndstico, substituicho de componentes defeituosos, montagem, testes e calibragdo final dos
aparelhos, para garantir seu funcionamento pleno de acordo com seus objetivos operacionais.

Operar instrumentos elétricos

Operar instrumentos elétricos de precisdo (multitestes,wattimetros, capacimetros, frequencimetros, geradores de
audio, geradores de radiofreqiiéncia, moduladores, osciladores, entre outros), para executar a manutengdo dos
equipamentos de telecomunicagéo e a calibragéo de instrumentos de medigéo e de controle.

Desenvolver “layouts” e confeccionar quadros elétricos

Desenvolver “layouts”, diagramas e confeccionar quadros elétricos, compreendendo a montagem e a fiagdo dos
componentes, para compor as instalagées de comunicagéo e automagéo dos sistemas de abastecimento de agua e
esgotamento sanitario.

Confeccionar dispositivos eletrénicos

Confeccionar dispositivos eletrénicos simples, compreendendo a distribuicdo e a soldagem de componente na
placa, a fragdo complementar e o encapsulamento final do equipamento, para as necessidades especificas do
equipamento em questao, objetivando sua integragao a instalagéo e pleno funcionamento.

Executar manutengao nos dispositivos

Executar manutengédo nos dispositivos (elétricos, eletronicos e eletromecéanicos),desmontagem, susbstituicdo de
componentes, montagem, calibragao e testes finais.

Realizar inspegao dos sistemas

Realizar inspegcéo dos sistemas, verificando condi¢des de funcionamento de suas unidades de comunicagéo e
transmissdo de dados, levantando deficiéncias e sugerindo medidas corretivas, para subsidiar investimentos de
melhoria permanente, objetivando a operacéo plena da unidade.

Acompanhar resultados operacionais dos sistemas

Acompanhar resultados operacionais dos sistemas, analisando dados, desenvolvendo calculos, elaborando e
consolidando planilhas de resultados, a fim de providenciar as corregdes que se fizerem necessarias.

Tomar providéncias para aquisigao de equipamentos

Identificar, especificar e or¢ar necessidades de equipamentos e instrumentos para o setor, acompanhando das
justificativas técnicas, assim como analisar e dar parecer técnico em processo licitatorio para aquisicdo dos
mesmos.

Executar atividades de controle
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Executar atividades de controle do andamento fisico-financeiro dos contratos de execugédo de obras, utilizando
processamento eletronico ou manual, langando informagdes dos mapas de medicdo e de reajustamento e
expedindo relatérios sobre o andamento dos servigos nos modelos préprios, visando acompanhando o que ja foi
executado e o que vai ser executado.

Desenvolver atividades de acompanhamento

Desenvolver atividades de acompanhamento dos materiais e equipamentos de responsabilidades da empresa,
quando os mesmos forem utilizados nas obras, preenchendo e atualizando fichas de materiais e controlando os
contratos de fornecimentos, visando controlar sua aplicagao final.

Desenvolver atividades de acompanhamento de obras

Desenvolver atividades de acompanhamento de obras, determinando o cumprimento dos projetos, especificagoes,
normas técnicas e prazos, elaborando ordens de servigos e executando medigbes de servigos, visando auxiliar na
execugao das obras.

Desenvolver atividades de apoio

Desenvolver atividades de apoio aos projetos dos sistemas de agua e esgotos, levantando quantitativos de
materiais e servigos, auxiliando na elaboragdo de orgamento, atualizando tabelas de pregos e desenvolvendo
desenhos técnicos, visando auxiliar na elaboragéo do projeto.

Elaborar projetos

Elaborar projetos simplificados ou complementares de sistemas de agua e esgotos, desenvolvendo desenhos,
dimensionando redes, conjuntos elevatorios e adutoras, a fim de abastecer determinadas comunidades rurais ou
areas de algumas cidades.

Realizar trabalhos topograficos

Realizar trabalhos topograficos simples, compreendendo levantamentos plani-altimétricos, locagdes, nivelamentos
geométricos e batrimetria elementar,visando auxiliar na elaboragéo do projeto.

Planejar a execugéao dos servigos de manutengao

Planejar a execugéo dos servigos de manutengéo, elaborando cronograma de atividades, estimando custos de méo-
de-obra e recursos materiais, etc, a fim de melhorar a produtividade dos servigcos da unidade de manutengéo.

Investigar imoveis para legalizagao escrituraria

Investigar imoveis para legalizagao escrituraria, realizando visitas em campo e fazendo levantamento topografico de
acordo com as dimensdes do terreno, visando a legalizagéo da posse do imoével.

Elaborar orgamentos de obras e/ou servigos

Elaborar orgamentos de obras e/ou servigos a serem realizados nos imdveis da empresa, fazendo levantamento em
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campo das necessidades, visando a manutengéo e conservagao do bem.

Desenvolver e detalhar projetos arquitetonicos, cartograficos, etc.

Desenvolver e detalhar projetos arquitetdnicos, cartograficos, hidraulicos e elétricos de sistemas de aguas e esgotos
e plantas cadastrais na parte grafica, de natureza complexa, por meio de software especifico, visando auxiliar os
projetos desenvolvidos pela empresa.

Desenhar detalhes estruturais, perspectivas, organogramas, etc.

Desenhar detalhes estruturais, perspectivas, organogramas, fluxograma, layout e outros, por meio de software
especifico, visando auxiliar os projetos desenvolvidos pela empresa.

Orientar, acompanhar e executar desenhos de redes de aguas e esgotos

Orientar, acompanhar e executar desenhos de redes de aguas e esgotos sanitarios e atualizacdo de plantas
cadastrais, de acordo com a orientagdo recebida e por meio de software especifico, visando obter informacgdes
seguras para futuras intervengoes.

Orientar, acompanhar e executar letreiros, placas, graficos, etc.

Orientar, acompanhar e executar letreiros, placas, graficos, modelos de formularios, tabelas, cartazes e croquis,
conforme orientagdo recebida e por meio de software especifico, visando auxiliar as obras desenvolvidas pela
empresa.

Providenciar organizagao e manutengao do Arquivo

Providenciar a organizagdo e manutenc¢ao do Arquivo de Plantas e Arquivo Digital, separando por cidades e tipo de
projeto, fazendo backup dos arquivos digitais, a fim de obter informagdes seguras quando necessario.

Realizar levantamentos de superficie e de interferéncias

Realizar levantamentos de superficie e de interferéncias de sua topografia natural e das obras existentes,
determinando o perfil, localizagéo, as dimensdes exatas e a configuragdo dos terrenos, a fim de fornecer os dados
basicos necessarios aos trabalhos de detalhamento dos projetos, estudos técnicos e construgdes de obras dos
sistemas de agua e esgotos.

Registrar os dados obtidos na caderneta topografica

Registrar os dados obtidos na caderneta topografica, anotando os valores lidos e efetuando todos os calculos, para
que se tenha o registro das atividades e dos resultados alcangados.

Criar desenhos e plantas especificas

Criar desenhos e plantas especificas, utilizando-se dos dados obtidos e dos equipamentos adequados a fim de se
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obter o registro visual das topografias obtidas em campo (ou levantadas)

3
Efetuar a locagao de obras civis de saneamento
Efetuar a locagdo de obras civis de saneamento considerando os dados topograficos e projeto executivo de obras
como: reservatorios, estagdes de tratamento, estagdes elevatorias entre outras, a fim de garantir execugdo da obra.

2
Realizar a remarcacgao de redes dos sistemas de agua e esgotos
Realizar a remarcagéo de redes dos sistemas de agua e esgotos, fornecendo os dados no local da execugéo, para
que os encarregados de obra, possam obedecer aos elementos de projetos e executar a obra adequadamente.

2
Realizar inspecao de quarteirao, glebas ou novos loteamentos
Realizar inspe¢éo de quarteirdo, glebas ou novos loteamentos, analisando o escoamento de esgoto dos lotes de
cota superior, determinando ou ndo a necessidade de faixas de viela sanitaria.

3
Manter sob sua guarda os equipamentos, materiais e ferramentas
Manter sob sua guarda os equipamentos, materiais e ferramentas, tomando as medidas cabiveis para ressalvar a
sua responsabilidade pessoal, a fim de evitar danos, avarias ou extravios.

3
Realizar desenhos
Desenhar layouts, diagramas, componentes e sistemas mecanicos correlacionando-os com as normas técnicas de 3
desenho.
Classificar materiais aplicados na construgao de componentes
Identificar, classificar e caracterizar os materiais aplicados na construgdo de componentes, maquinas e instalagdes 3
mecanicas, através de técnicas e métodos de ensaios mecanicos.
Aplicar conhecimentos
Aplicar conhecimentos da eletro-eletronica na instalagdo de maquinas e equipamentos. 3
Aplicar principios técnicos
Aplicar principios técnicos da transmissdo de calor no dimensionamento, na instalagdo e manutengdo de 3

condicionadores de ar e geradores de vapor.
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Fabricar pecas

Fabricar pegcas e componentes mecanicos, aplicando os fundamentos cientificos e tecnologicos da fabricagéo
convencional e automatizada

Dominar principios técnicos

Dominar os principios cientificos e tecnolégicos a serem aplicados na manutencdo mecanica de maquinas,
equipamentos e instalagdes mecanicas

Realizar manutengao

Realizar manutengéo automotiva de forma preventiva, corretiva e preditiva, aplicando os conhecimentos cientificos e
tecnoldgicos.

Elaborar laudos

Elaborar laudos de avaliagdo de imdveis, levantando informagdes sobre estrutura fisica, localizagéo, dentre outros e
definindo o valor de mercado visando efetuar o aluguel para utilizagéo pela empresa.

Compreender os fundamentos da automacgao

Compreender os fundamentos da automagéo, especificando os componentes de uma planta industrial.

Elaborar programas de manutengao preventiva ou corretiva

Elaborar programas de manutengéo preventiva ou corretiva para as unidades operacionais, compreendendo selegédo
de materiais e ferramentas adequadas, definicdo da periodicidade das intervencbes e elaboragdo do cronograma,
para a efetiva execugéo dos servigos.

Executar atividades de pesquisa cadastral

Executar atividades de pesquisa cadastral, coletando e registrando as informagdes necessarias e a identificagéo dos
usuarios, a fim de aumentar o nimero de clientes da empresa.

Organizar as informagées coletadas

Organizar as informagdes coletadas, elaborando e reordenando “over-lays”, plantas de rotas e planta setorial das
localidades, digitalizando os documentos cadastrais correspondentes, a fim de atualizar o cadastro comercial e
técnico do SAAE.

Prestar orientacdo junto aos Distritos Regionais

Prestar orientagéo aos Distritos Regionais, realizando implantagdo permanente dos dados cadastrais dos imoveis e
usuarios dos diversos sistemas de aguas e esgotamento sanitario, para manter atualizado o cadastro comercial da
empresa.
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Executar atividades de manutengéo do cadastro

Executar atividades de manutengcdo do cadastro, efetuando levantamentos, distribuindo tarefas, orientando,
analisando e digitalizando as informagdes, a fim de manter atualizado o cadastro comercial da empresa.

Acompanhar as atividades de cadastramento e recadastramento

Acompanhar, por meio de mapas indicativos e relatérios, as atividades de cadastramento e recadastramento,
visando melhoria e atualizagdo do sistema comercial.

Planejar e executar a manutengao

Planejar, executar e acompanhar a manutengdo de instalagbes e equipamentos eletro-eletronicos apropriados
aplicando corretamente manuais e catalogos.

Realizar medigoes eletro-eletronicas

Realizar medigbes eletro-eletrénicas em instalagdes elétricas, utilizando corretamente os equipamentos de
medicdes.

Otimizar sistemas convencionais

Otimizar sistemas convencionais de instalagbes e manutengdo elétrica, propondo incorporacdo de novas
tecnologias.

Coordenar equipes de trabalho

Coordenar equipes de trabalho que atuam na instalagdo, montagem, operagdo e manutencéo elétrica, aplicando
métodos e técnicas cientificas e tecnoldgicas e de gestdo.

Desenhar layouts, diagramas e esquemas elétricos.

Desenhar layouts, diagramas e esquemas elétricos correlacionando-os com as normas técnicas e com os principios
cientificos e tecnoldgicos.

Aplicar normas técnicas em processos

Aplicar normas técnicas em processos de fabricagéo, instalagdo e operagdo de maquinas e equipamentos e na
manutencéo elétrica industrial utilizando catalogos, manuais e tabelas.

Elaborar projetos e orgamentos

Elaborar projetos e orgamentos de instalagbes elétricas e de manutengdo de maquinas e equipamentos,
considerando a relagéo custo/beneficio, de acordo com os limites permitidos na legislagéo.
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Utilizar métodos de analises

Utilizar métodos de analises para identificagdo dos processos de degradacao natural.

Identificar as atividades de exploracao

Identificar as atividades de exploragdo dos recursos naturais renovaveis e nao-renovaveis e os parametros de
qualidade ambiental do solo, da agua e do ar.

Analisar os aspectos sociais

Analisar os aspectos sociais, econdmicos, culturais e éticos envolvidos nas questdes ambientais a partir da
sociedade, sua génese e transformagao e os multiplos fatores que nela intervém.

Avaliar os impactos ambientais

Avaliar os impactos ambientais causados pela exploragado dos recursos naturais e pelas atividades industriais, suas
consequéncias na saude, no ambiente e na economia.

Aplicar os processos necessarios ao monitoramento

Aplicar os processos necessarios ao monitoramento das instalagdes destinadas ao tratamento e controle de
residuos liquidos, soélidos e gasosos.

Desenvolver atividades inerentes a gestao

Desenvolver atividades inerentes a gestéo e operacgao dos servigos urbanos de aguas e esgotos.

Aplicar técnica de calibragao de instrumentos

Aplicar técnica de calibragéo de instrumentos e de equipamentos especificos de laboratérios de andlises de aguas e
esgotos.

Manusear com técnica e corregao

Manusear com técnica e corregéo de instrumentos e equipamentos especificos de laboratérios de analises de aguas
e efluentes.

Atuar em projetos e planejar agoes preventivas e corretivas

Atuar em projetos de saude ambiental e planejar agdes preventivas e corretivas em vigilancia ambiental.

Desenvolver campanhas educativas

Desenvolver campanhas educativas para conservagédo e preservagdo do meio ambiente e qualidade de vida do
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homem.

Orientar e cumprir normas

Orientar e cumprir normas de seguranga do trabalho e da legislagdo ambiental pertinentes ao saneamento.

Elaborar e executar projetos

Elaborar e executar projetos de sistemas de abastecimento de agua e de esgotamento sanitario.

Participar de equipe multidisciplinar

Participar de equipe multidisciplinar para avaliagao, estudos, e relatérios de impactos ambientais.

Realizar levantamentos

Realizar levantamentos plani-altimétricos e classificar os tipos de solos.

Elaborar e executar projetos de saneamento

Elaborar e executar projetos de saneamento, de sistemas hidraulicos por gravidade e recalque e de instalagdes de
prevengéo e combate a incéndios.

Dimensionar fossas sépticas e absorventes, etc.

Dimensionar fossas sépticas e absorventes, lagoas de estabilizagdo e estacdo de tratamento de agua, instalagoes
prediais de agua e esgoto sanitario.

Atuar no planejamento e projeto

Atuar no planejamento e projeto, na execugao e na manutencgéo de obras.

Levantar informag6es cadastrais, técnicas e de custos

Levantar informacgdes cadastrais, técnicas e de custos para subsidiar a elaboragédo do projeto ou compor o seu
estudo de viabilidade.

Desenvolver projetos arquitetonicos e de instalagoes

Desenvolver projetos arquiteténicos e de instalagcdes, dando a eles a forma grafica adequada e detalhando as
informagdes necessarias a execucgao da obra.

Executar atividades na implantagao e gerenciamento do canteiro de obra

Executar atividades na implantagdo e gerenciamento do canteiro de obras, fazendo a locagdo da obra, executando
instalagbes provisodrias, assegurando o fluxo de insumos para o andamento da obra, definindo m&o de obra
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necessaria, desenvolvendo treinamentos, fiscalizando a execugdo dos servigos, implantando programas de
qualidade e apropriando custos.

Aplicar normas técnicas e procedimentos

Aplicar normas técnicas e procedimentos estabelecidos visando a qualidade e produtividade dos processos
construtivos e de seguranga dos trabalhadores.

Auxiliar na elaboracao de normas, especificagoes e orgamentos

Auxiliar na elaboracdo de normas, especificagdes e orgamentos para aquisicdo de materiais/equipamentos e
contratagdo de servigos da area de engenharia mantendo a preocupagdo permanente com a qualidade dos
materiais recebidos em conformidade com as normas técnicas

Elaborar cronogramas e orgamentos

Elaborar cronogramas e orgamentos, orientando, acompanhando e controlando as etapas da construgao

Aplicar métodos, processos e logistica

Aplicar métodos, processos e logistica na produgéo, execugdo e manutengao de pegas e componentes mecanicos.

Executar a fabricagao

Executar a fabricagdo de componentes e conjuntos mecanicos.

Desenhar, layouts, diagramas e esquemas

Desenhar, layouts, diagramas e esquemas de sistemas e componentes mecanicos correlacionando-os com as
normas técnicas e com os principios cientificos e tecnoldgicos.

Aplicar técnicas de medig¢ao e ensaios mecanicos

Aplicar técnicas de medi¢édo e ensaios mecéanicos visando a melhoria da qualidade de produtos e servigos da planta
industrial.

Acompanhar a instalagao de equipamentos

Especificar, quantificar, orientar e acompanhar a instalagdo de equipamentos de tratamento e de laboratério de
aguas e efluentes, em consonancia com projetos e especificagdes técnicas, a fim de garantir as condi¢cdes de
qualidade de aguas e efluentes exigidas na legislagao.

Receber, protocolar, arquivar e/ou despachar correspondéncias

Receber, protocolar, arquivar e/ou despachar correspondéncias , processos e outros documentos, classificando,
encaminhando e/ou arquivando, a fim de manter controle para posterior averiguagdo quando necessario.
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Controlar qualidade de aguas e de efluentes

Controle qualidade da agua e de efluentes, determinando dosagens de produtos quimicos, analisando suas
caracteristicas fisicas, quimicas e biolégicas, segundo os padrdes de potabilidade e ambientais, a fim de garantir as
condigdes de qualidade das aguas e efluentes exigidas na legislagao.

Direcionar o trabalho dos Laboratoristas

Direcionar o desenvolvimento do trabalho dos Laboratoristas, orientando-os na execugdo de atividades mais
complexas, visando a qualidade do servigo prestado.

Planejar e executar a manutengéao de instalagoes e de sistemas

Planejar e executar a manutencdo de instalagbes e de sistemas mecéanicos industriais, caracterizando e
determinando aplicagées de materiais, acessorios, dispositivos, instrumentos, equipamentos e maquinas.

Acompanhar a instalagao de equipamentos

Especificar, quantificar, orientar e acompanhar a instalacdo de equipamentos de tratamento e de laboratério de
aguas e efluentes, em consonancia com projetos e especificagdes técnicas, a fim de garantir as condigdes de
qualidade de aguas e efluentes exigidas na legislagao.

Realizar o controle das ETA’s e ETE's

Realizar o controle das ETA’s e ETE’s, programando limpezas, acompanhando as condi¢gdes e analisando dados
operacionais, preenchendo boletins e fichas, dando entrada de dados em programas especificos, a fim de garantir
as condi¢des de qualidade das aguas e efluentes exigidos na legislacéo.

Controlar estoque

Controlar estoque dos produtos quimicos e das vidrarias, anotando em formularios préprios e dando entrada em
programas especificos, visando manter o suprimento minimo, de acordo com a quantidade prevista de analises
programadas para o periodo.

Orientar na limpeza

Orientar na limpeza e desinfecgdo das unidades de produgéo e distribuicdo, determinando e orientar a aplicagédo de
produtos quimicos, a fim de garantir as condigdes de qualidade das aguas exigidas na legislacao.

Prestar informagoes sobre as atividades desenvolvidas

Prestar informagdes sobre as atividades desenvolvidas, elaborando relatérios, preenchendo formularios préprios e
dando entrada em dados, a fim de fornecer informagdes sobre a qualidade de aguas e efluentes.
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Orientar e acompanhar a construgao e recuperagao de ETA’s e ETE's

Orientar e acompanhar a construgado e recuperagédo de ETA’s e ETE’s, obedecendo critérios técnicos da boa pratica
operacional e construtiva, a fim de garantir as condigdes de qualidade das aguas e efluentes tratados exigidos na

legislagéo 3
Realizar o controle operacional das ETA's e ETE's

Realizar o controle operacional das ETA's e ETE’s, programando limpezas, acompanhando as condigbes e

analisando dados operacionais, preenchendo boletins e fichas, dando entrada de dados em programas especificos,

a fim de garantir as condi¢des de qualidade das aguas e efluentes exigidos na legislacéo. 1
Compreender os fundamentos cientifico-tecnologicos

Compreender os fundamentos cientifico-tecnolégicos dos processos produtivos, relacionando a teoria com a pratica 3
nas diversas areas do saber.

Elaborar orgamento

Elaborar orgamento de fabricagdo e de manutencdo de maquinas e equipamentos, considerando a relagéo 3
custo/beneficio.

Realizar analises fisico-quimicas e bacteriologicas

Realizar andlises fisico-quimicas e bacteriologicas em amostras de aguas e efluentes, operando equipamentos,

anotando os resultados em formularios e dando entrada em programas especificos, a fim de fornecer informagdes

sobre a qualidade dos mesmos. 1
Preparar solugées

Preparar solugdes, reagentes e meios de cultura, padronizando-os por meio de métodos especificos, a fim de 1
realizar analises fisico-quimicas e bacteriolégicas em amostras de aguas e efluentes.

Operar maquinas, equipamentos

Operar maquinas, equipamentos, instrumentos de medi¢édo e ensaios mecanicos. 3
Aplicar normas técnicas

Aplicar normas técnicas de saude e seguranca do trabalho e meio ambiente. 3
Manter atualizado cadastro

Manter atualizado cadastro técnico dos equipamentos e unidades de tratamento de aguas e efluentes, fazendo

registro em formularios proprios e dando entrada de dados em programas especificos, a fim de garantir as

condigdes de qualidade das aguas e efluentes exigidas na legislagao. 3
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Condenar equipes de trabalho

Condenar equipes de trabalho que atuam na execugéo, operagdo, montagem, manutengdo mecanica, aplicando
métodos cientificos, tecnoldgicos e de gestao.

Arquivar documentos

Arquivar documentos, classificando-os em pastas especificas, visando organizagdo, conservagao e posteriores
pesquisas.

Realizar coleta de aguas e efluentes

Realizar coleta de amostras aguas e efluentes, obedecendo critérios técnicos definidos, utilizando material
adequado, preenchendo formularios especificos e dando entrada de dados em programas, a fim de realizar analises
fisico-quimicas e bacterioldgicas.

Manter atualizado cadastro

Manter atualizado o cadastro técnico dos equipamentos e unidades de tratamento de aguas e efluentes, fazendo
registro em formularios proprios e dando entrada de dados em programas especificos, a fim de garantir as
condigdes de qualidade das aguas e efluentes exigidas na legislagao.

Realizar o controle da qualidade
Realizar o controle da qualidade dos bens e servigos tendo como critérios a padronizagao e a

mensuragao.

Direcionar o trabalho dos Laboratoristas

Direcionar o desenvolvimento do trabalho dos Laboratoristas, orientando-os na execucdo de atividades mais
complexas, visando a qualidade do servigo prestado.

Requisitar, receber e controlar os materiais de expediente da area

Requisitar, receber e controlar os materiais de expediente da area de atuagado, emitindo requisicdo com os dados
necessarios, conferindo as notas por ocasido do recebimento, a fim de abastecer a area.

Aplicar normas técnicas e especificagoes

Aplicar normas técnicas e especificagbes em projetos, processos de fabricagdo, na instalagdo de maquinas e
equipamentos e na manutengao industrial mecanica, auxiliado por catalogo, manuais e tabelas.

Selecionar materiais

Selecionar materiais (vidrarias, equipamentos e instrumentos), providenciando, quando necessario, sua limpeza,
desinfeccao e esterilizagdo, para utilizagdo em analises laboratoriais.
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Auxiliar na avaliagado das caracteristicas e propriedades

Auxiliar na avaliagédo das caracteristicas e propriedades dos materiais, insumos e elementos de maquinas, aplicando
os fundamentos matematicos, fisicos e quimicos nos processos de controle de qualidade.

3
Orientar e acompanhar a construgao e recuperagao de ETA’s e ETE's
Orientar e acompanhar a construgao e recuperagéo de ETA’s e ETE’s, obedecendo critérios técnicos da boa pratica
operacional e construtiva, a fim de garantir as condigdes de qualidade das aguas e efluentes tratados exigidos na
legislag&o. 1
Dirigir, a servigo da empresa, veiculos de pequeno e médio porte
Dirigir, quando necessario, a servico da empresa veiculos de pequeno e médio porte, para as atividades sejam 3
cumpridas (CNH A e B).
Executar outras atividades
Executar outras atividades correlatas e a critério do seu superior imediato. 3

Especificas Nivel de Qualificagao
Informatica

Capacidade de trabalhar com Editor de Texto e Planilha Eletronica (word, excel, etc) 2
Telecomunicagiao

Conhecimento em telecomunicagdo para executar servigos de manutengéo, reparo, modificagdo e instalagdo de 3
equipamentos de radiocomunicagéo, bem como de redes internas do SAAE.

Automacgao

Te conhecimento de automagéo para aplicagdo nas rotinas da area. 3
Mecatronica

Auxiliar os engenheiros em projetos, programas, controle, instalagédo e manutencéo de sistemas de automacéo. 2
Eletroeletrénico e Eletricidade

Conhecimentos de dispositivos de circuitos eletroeletrénicos e de automagao e sistemas elétricos. 3

Softwares especificos
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Habilidade para desenhar e projetar de maneira eficiente e eficaz, utilizando para tanto técnicas e ferramentas
(softwares) adequados ao trabalho.

Desenho - plantas

Habilidade para analisar e discernir desenhos e plantas de maneira eficiente e eficaz, utilizando para tanto técnicas
e ferramentas adequados ao trabalho.

PLOTER

Capacidade para providenciar a impressao especial com qualidade e rapidez.

Desenho técnico, geométrico e estrutural (arquitetonico)

Para detalhamento do objeto, definicdo das formas e representagdes de layout.

Inglés técnico

Para utilizag&o nas rotinas da area que exigem contato com o idioma.

AUTOCAD

Capacidade de utilizar o equipamento AUTOCAD para desenvolvimento dos projetos da empresa.

Conhecimento do Geo Processamento por satélite (GPS)

Conhecimento e aplicagdo do GPS para utilizagao nas rotinas da area.

Ler, articular e interpretar simbolos e cédigos

Ler, articular e interpretar simbolos e codigos em diferentes linguagens e representacgées, estabelecendo estratégias
de solugéo e articulando os conhecimentos das varias ciéncias e outros campos do saber.

Compreender os fundamentos cientifico-tecnologicos

Compreender os fundamentos cientifico-tecnoldgicos dos processos produtivos, relacionando a teoria com a pratica
nas diversas areas do saber.

Formagao: Ensino Médio Técnico Completo em Mecanica ou Edificagdes ou Eletrotécnica ou Saneamento

Especializagdo: -

Experiéncia: 02 Anos
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Legendas
Nivel de Proficiéncia Nivel de Qualificagado
1 — Execugéo com supervisao/suporte 1 — Competéncia identificada
2 — Execugao sem supervisdo/suporte, exceto em tarefas complexas 2 — Competéncia em desenvolvimento
3 — Execugdo sem supervisdo/suporte inclusive em tarefas complexas 3 — Competéncia sedimentada

4 — Gerencia, planeja e coordena

5 — Planeja e prope estratégias, dirige e controla.

Data: / /

Versao:

Assinatura:

Descrigao de Perfis
Cargo:
Funcgao: Analista Ambiental Codigo: 416

Nivel:  Superior Reporte: -

Sumario

Analisar, avaliar, e acompanhar as condigées das variaveis ambientais relacionadas aos projetos e obras, atividades de producgéo, operagéo e
manutencédo de sistemas de abastecimento de agua e esgotamento sanitario. Participar da elaboragdo de pesquisas, estudos, projetos,
orcamentos, normas, métodos e técnicas relacionados a otimizagdo operacional e qualitativa dos sistemas de tratamento de agua e esgotos
sanitarios. Participar da elaboragédo e implementagéo de projetos de educagéo sanitaria e ambiental, e de poluicdo e saude ambiental. Efetuar
exames, vistorias e avaliagbes técnicas, elaborando e emitindo pareceres, laudos e relatérios técnicos, de acordo com a legislagdo de
saneamento ambiental, recursos hidricos e meio ambiente em vigor.

Atividades Nivel de Proficiéncia

Analisar, avaliar, e acompanhar as condigdes das variaveis ambientais

Analisar, avaliar, e acompanhar as condigbes das variaveis ambientais relacionadas aos projetos e obras, atividades
de producao, operagdo e manutengéo de sistemas de abastecimento de agua e esgotamento sanitario, com vistas a
aplicagéo de alternativas tecnoldgicas de prevengdo, mitigacdo e recuperagdo dos recursos hidricos e do meio 3
ambiente.

Participar de atividades para implementagao de politicas publicas

Participar de execugédo de atividades para implementagcédo de politicas publicas (de saneamento ambiental, de
recursos hidricos e do meio ambiente) relativas a operagéo, manutengéo e melhoria dos sistemas de tratamento de
agua, de esgotos sanitarios e de gestdo ambiental, bem como as referentes a protegdo de mananciais e outras de
interesse da Empresa oferecendo subsidios quanto aos aspectos relacionados a protegdo e conservagdo dos
recursos naturais. 3
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Participar da elaboragao de pesquisas, estudos e normas

Participar da elaboragéo de pesquisas, estudos, projetos, orgamentos, normas, métodos e técnicas relacionados a
elaboragéo de projetos, de execugdo de obras otimizagdo operacional e qualitativa dos sistemas de tratamento de
agua e esgotos sanitarios oferecendo subsidios quanto aos aspectos relacionados a protegéo e recuperagéo para
conservagao dos recursos naturais.

Participar da Elaboragao e Implementagao de projetos de educagao

Participar da Elaboragéo e Implementagéo de projetos de educagéo sanitaria e ambiental, disseminagao, interna e
externamente, questdes e solugdes relativas a protegdo e recuperagao para conservagédo dos recursos naturais e
qualidade de vida do homem.

Participar de reunides técnicas interna ou externamente

Participar de reunides técnicas interna ou externamente em que se exijam a aplicagao de conhecimentos inerentes
a sua pratica profissional.

Desenvolver campanhas educativas

Desenvolver campanhas educativas para protegdo e recuperagao visando a conservagao dos recursos naturais e a
qualidade de vida do homem.

Dirigir, a servigo da empresa

Dirigir, quando necessario, a servigo da empresa, veiculos de pequeno e médio porte, para que as atividades sejam
cumpridas.

Executar outras atividades

Executar outras atividades correlatas e compativeis com sua formagéao profissional.

Implantar e manter atualizado banco de dados

Implantar e manter atualizado banco de dados dos sistemas de agua e de esgotos sanitarios quanto aos aspectos
relacionados a gestéo dos recursos hidricos e do meio ambiente.

Efetuar exames, vistorias e avaliagoes técnicas

Efetuar exames, vistorias e avaliagdes técnicas, elaborando e emitindo pareceres, laudos e relatérios técnicos, de
acordo com a legislacdo de saneamento, visando as corre¢des ou otimizagbes necessarias aos aspectos
relacionados a protegao e recuperagéo para conservagao dos recursos hidricos e do meio ambiente.

Especificas

Nivel de Qualificagao
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Informatica

Capacidade de trabalhar com Editor de Texto e Planilha Eletrdnica (word, excel, etc.) 3

Inglés técnico

Para utilizag&o nas rotinas da area que exigem contato com o idioma. 3

Conhecimento das Politicas e legislagées de saneamento ambiental.

Ter conhecimento das Politicas e legislagao de saneamento ambiental, recursos hidricos e meio ambiente em vigor. 3

Formacgao: Ensino Superior Completo em Gestao Ambiental ou Pés-Grad. Em Recursos Hidricos ou P6s-Grad. Em GE

Especializagdo: -

Experiéncia: 01 Ano
Legendas
Nivel de Proficiéncia Nivel de Qualificagao
1 — Execugéo com supervisao/suporte 1 — Competéncia identificada
2 — Execugdo sem supervisdo/suporte, exceto em tarefas complexas 2 — Competéncia em desenvolvimento
3 — Execugdo sem supervisdo/suporte inclusive em tarefas complexas 3 — Competéncia sedimentada

4 — Gerencia, planeja e coordena

5 — Planeja e propde estratégias, dirige e controla.

Data: / /

Versao:

Assinatura:

Descrigao de Perfis
Cargo:
Fungao: Auxiliar — Op. De Sist. De Agua e Esgoto e Veiculo Pesado Cadigo: 414

Nivel: Fundamental Reporte:  Coordenador

Sumario

Executar atividades de operagdo, manutengdo e controle dos sistemas de aguas e esgotos nos processos de produgdo, tratamento e
distribuicdo da agua e na coleta e tratamento de esgotos. Realizar instalagdo e manutengéo de ramais prediais. Executar atividades comerciais
de leitura de consumo e entrega de contas, além de fiscalizagéo, ligacéo, religacéo e corte de ramais prediais e conduzir veiculo de médio e
grande porte e operar equipamentos especiais acoplados na execugao dos servigos. Relacionar-se com o Usuario, fornecendo informagées e
prestando esclarecimentos sobre os servigos executados.
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Atividades

Nivel de Proficiéncia

Operar conjunto motor-bomba

Operar conjunto motor-bomba em captacdes e estagdes elevatorias, registrando a leitura dos instrumentos de
medicado (voltimetros, amperimetros, manémetros, macro-medidores, dentre outros) e monitorando a operacédo de

elevatorias com as corregdes necessarias para otimizagdo dos sistemas, utilizando-se de recursos mecanicos ou 3
informatizados, visando a produgéo (captagéo, adugéo e recalque) da dgua para a populagao usuaria.

Operar grupo motor-bombas

Operar grupo motor-bombas das estagdes elevatérias de esgotos visando a destinagdo dos esgotos. 3
Efetuar e controlar o tratamento da agua e de efluentes

Efetuar e controlar o tratamento da agua e de efluentes, fazendo a coleta, operando estagdes de tratamento, com

recursos manuais ou informatizados, preparando e aplicando produtos quimicos, controlando ph, cor, turbidez e teor

de cloro, lavando e esterilizando os instrumentos de laboratério, substituindo os cilindros e as serpentinas utilizando- 3
se, onde couber, dos instrumentos apropriados e seguindo as orientagdes recebidas.

Realizar manutengao

Realizar manutengéo basica, preventiva e corretiva dos equipamentos utilizados no trabalho, lubrificando com 6leos

e graxas, trocando fusiveis, substituindo e/ou reapertando gaxetas e fazendo pequenas manutengées nas valvulas

controladoras da bomba e em cloradores. 3
Executar servigos de manutencao em adutoras

Executar, mecanica ou manualmente, servigos de manutengdo em adutoras, redes e ramais de agua, coleta e

tratamento de esgotos, compreendendo a desobstrugdo de redes coletoras e pogos de visita, conserto de

tubulagdes e pegas especiais nas estagbes elevatdrias de agua e esgotos, lagoas de tratamento de esgotos, a

operacao de grupos geradores para ligar equipamentos auxiliares e de motor-bombas para esgotar as valas visando

assegurar a prestacéo dos servigos com qualidade aos consumidores. 3
Executar servigos de extensées de redes

Executar, mecanica ou manualmente, servicos de pequenas extensdes de redes, retirando pavimento, escavando, 3
assentando tubos e conexdes e realizando reaterro de valas, para ampliagéo do sistema.

Operar grupos geradores

Operar grupos geradores, motor-bombas e maquinas portateis (ex: marteletes, compactadores, furadeiras,

equipamentos de corte de tubos, etc.), acionando os mesmos, para assegurar a manutencdo visando o
restabelecimento do sistema. 3
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Auxiliar as equipes de manutengao eletromecéanica

Auxiliar as equipes de manutengdo eletromecénica nos servicos executados na sua area de trabalho,
compreendendo montagem, desmontagem e transporte em equipamentos e tubulagdes.

Executar servigos de limpeza e manutencao

Executar servigos de limpeza e manutengdo da area interna e externa do posto de trabalho, varrendo, limpando,
higienizando, desmatando e pintando o ambiente.

Efetuar a medigdo do consumo de agua e registros de irregularidades

Efetuar a medigdo do consumo de agua dos usuarios, seguindo a planta de rota da leitura, registrando os valores
apontados no hidrometro e as irregularidades encontradas no estado fisico do hidrémetro, registrando as
informagdes em formulario préprio ou equipamento informatizado.

Entregar as faturas de consumo de agua

Entregar as faturas de consumo de agua e notificacdo do novo vencimento, seguindo a planta de rota da entrega,
registrando as anormalidades da néo entrega “in loco” e devolvendo o recibo a sua unidade com o objetivo do
pagamento pelo usuario.

Fiscalizar ramais

Fiscalizar os ramais ativos, cortados, factiveis e potenciais prestando as informagdes sobre anormalidades
encontradas em formulario préprio visando a corregcéo dos problemas verificados.

Relacionar-se com cliente

Relacionar-se com cliente, fornecendo informagdes e prestando esclarecimentos sobre os servigos executados.

Executar servigos de ligagao, instalagao de hidrometros

Executar servigcos de ligacdo, instalagdo de hidrdbmetros, religagéo, corte, supressdo e reposicdo nos ramais
prediais, obedecendo as ordens de servigos definidas em formulario especifico e registrando os dados de sua
execugao.

Estabelecer a comunicagao com colaboradores

Estabelecer a comunicagdo com colaboradores e unidades de trabalho, através de telefone ou radio, com fins de
prestar informagbes sobre o andamento das atividades e de tomar as providéncias necessarias para assegurar o
curso normal das atividades.

Fazer reposigao de pavimentagao

Fazer a reposi¢ao de pavimentagdo a paralelepipedo na area utilizada para efetuar os servicos de manutengéo de
adutoras, de redes, de ramais e de emissarios, preparando a superficie, a argamassa e assentando o
paralelepipedo.
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Manter atengao sobre higiene e seguranga do trabalho

Manter atengdo permanente com todos os aspectos relativos a higiene e seguranga do trabalho, usando adequada
e obrigatoriamente fardamento e equipamentos de seguranga, mantendo-os em condigdes de funcionamento e
sugerindo medidas para seu aperfeigoamento.

Manter e controlar os equipamentos

Manter e controlar os equipamentos, materiais e ferramentas utilizados no trabalho, tomando as medidas cabiveis
para sanar danos e evitar extravios.

Conduzir veiculos de médio e grande porte

Conduzir veiculos de médio e grande porte equipado com equipamentos especiais acoplados, para realizagdo de
servicos em campo (CNH C).

Executar outras atividades

Executar outras atividades correlatas e a critério do seu superior imediato.

Especificas

Nivel de Qualificacao

Manutengdo mecanica

Capacidade de utilizar os conhecimentos em mecanica para otimizar as rotinas da area.

Operar sistemas elétricos

Operar sistemas elétricos, bom como executar manutengao, para assegurar a qualidade dos servigos dentro das
normas e procedimentos da empresa.

Sistemas de saneamento

Habilidade em atuar em atividades relacionadas ao planejamento, operagéo, conservagao e manutengédo dos
sistemas de saneamento, a fim de garantir a qualidade das aguas e efluentes.

Atendimento ao cliente

Para prestar informacdes com clareza e objetividade, mantendo um bom relacionamento.

Formagao: Ensino fundamental completo

Especializagao: -

Experiéncia: 06 meses
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Legendas
Nivel de Proficiéncia Nivel de Qualificagado
1 — Execugéo com supervisao/suporte 1 — Competéncia identificada
2 — Execugao sem supervisdo/suporte, exceto em tarefas complexas 2 — Competéncia em desenvolvimento
3 — Execugdo sem supervisao/suporte inclusive em tarefas complexas 3 — Competéncia sedimentada

4 — Gerencia, planeja e coordena

5 — Planeja e prope estratégias, dirige e controla.

Data: / /

Versao:

Assinatura:

Descrigao de Perfis
Cargo:

Fungao: Economista Caodigo: 311

Nivel:  Superior Reporte:  Gerente

Sumario

Desenvolver estudos, pesquisas econdmicas de mercado e de viabilidade, andlises, planejamento e previsbes de natureza econdmica,
financeira administrativa e orcamentaria, aplicando os principios e as teorias da economia no tratamento das questbes, a fim de formular
solucdes e diretrizes para o desenvolvimento da empresa. Participar do Planejamento estratégico, avaliar politicas de impacto coletivo para o
governo e outras organizagdes. Gerir programas econémico-financeiros, examinar finangcas empresariais.

Atividades Nivel de Proficiéncia

Analisar o ambiente econémico

Analisar o ambiente econdémico, desenvolvendo estudos e pesquisas econémicas, de mercado, entre outras, a fim
de fornecer a diretoria informagbes que indiguem as melhores estratégias econdmico-financeiras para o
desenvolvimento da CAERN. 3

Realizar analises do sistema de informagoes gerenciais

Realizar analises do sistema de informagbes gerenciais, verificando os dados referentes ao faturamento, resultados
financeiros, balanco, fluxo de caixa, custos, despesas administrativas e indices financeiros, emitindo relatérios
diversos, a fim de facilitar a tomada de decisao por parte da diretoria. 3

Desenvolver trabalhos estatisticos

Desenvolver trabalhos estatisticos, aplicando métodos, técnicas e modelos para avaliar, interpretar e organizar
dados numéricos, obtidos em levantamento ou outras fontes de pesquisa, necessarios a analise e acompanhamento
de projetos da empresa. 3
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Planejar e acompanhar os programas financeiros e orgamentarios

Planejar e acompanhar os programas financeiros e orgamentarios da empresa, analisando as receitas e as
despesas, fornecendo projegcdes mensais e confrontando os dados com os valores reais or¢ados, visando identificar

distor¢des e recomendar medidas com vistas ao desenvolvimento econémico e financeiro do SAAE. 3
Sugerir politicas de comercializagdao
Sugerir politicas de comercializagdo e tarifas, de acordo com os estudos realizados, analisando as condigbes
praticadas pelo mercado, a fim de evitar a perda de receita e buscar o continuo desenvolvimento da empresa.

3
Realizar estudos de viabilidade econémico-financeira
Realizar estudos de viabilidade econdémico-financeira quando do planejamento de novos empreendimentos,
verificando as melhores alternativas para obtengcdo de recursos financeiros, retorno de capital, realizando
orgcamento, entre outros, a fim de indicar a diretoria as melhores condi¢cdes para a execugdo dos mesmos. 3
Participar de estudos sobre recuperacao financeira
Participar dos estudos e das atividades relacionadas a recuperagdo econdémico-financeira da empresa, a fim de 3
preservar a saude financeira da companhia.
Realizar auditoria de gestao
Realizar auditoria de gestéo, verificando a execugao dos contratos, convénios, acordos ou ajustes, a probidade na 3
aplicagéo do dinheiro publico e na guarda ou administracdo de valores e outros bens.
Realizar auditoria de programas
Realizar auditoria de programas, acompanhando, examinando e avaliando a execugdo de programas e projetos 3
governamentais especificos, bem como a aplicacdo de recursos descentralizados.
Realizar auditoria operacional
Realizar auditoria operacional, avaliando a eficacia dos seus resultados em relagdo aos recursos materiais,
humanos e tecnolégicos disponiveis, bem como a economicidade e eficiéncia dos controles internos existentes para
a gestéo dos recursos publicos. 3
Dirigir, a servigo da empresa, veiculos de pequeno e médio porte
Dirigir, quando necessario, a servigo da empresa veiculos de pequeno e médio porte, para que as atividades sejam 3

cumpridas (CNH A e B)

Executar outras atividades
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Executar outras atividades correlatas e a critério do seu superior imediato.

Especificas

Nivel de Qualificagao

Métodos quantitativos

Capacidade de utilizar os conhecimentos em matematica financeira, estatistica e economia, para atingir as rotinas 3
da area.

Informatica

Capacidade de trabalhar com Editor de Texto e Planilha Eletronica (word, excel, etc.) 2
Planejamento Estratégico

Conhecimento do Planejamento Estratégico da empresa, para visualizar o cenario atual e elaborar o Planejamento 2
Estratégico da area que lhe compete.

Planejamento orgamentario

Habilidade para executar e monitorar o orgamento da area. 3
Legislagao especifica do segmento de saneamento

Para orientagdo e cumprimento da legislag&o nas rotinas da area. 3
Contabilidade

Capacidade de elaborar e analisar grupos de contas e do Balango Patrimonial e operagdo de saneamento. 2

Formacgao: Ensino Superior Completo em Economia

Especializagdo: -

Experiéncia: 02 Anos
Legendas
Nivel de Proficiéncia Nivel de Qualificagao
1 — Execugéo com supervisao/suporte 1 — Competéncia identificada
2 — Execugdo sem supervisao/suporte, exceto em tarefas complexas 2 — Competéncia em desenvolvimento
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3 — Execugéo sem supervisdo/suporte inclusive em tarefas complexas 3 — Competéncia sedimentada

4 — Gerencia, planeja e coordena

5 — Planeja e propde estratégias, dirige e controla.

Data: / /

Versao:

Assinatura:

Descrigao de Perfis
Cargo:

Fungao: Quimico Cadigo: 112

Nivel:  Superior Reporte:  Coordenador

Sumario

Atuar em atividades relacionadas ao planejamento, operagéo, conservagéo e manutengéo dos sistemas de saneamento. Orientar, supervisionar
e executar analises quimicas de aguas e efluentes nos diversos estagios de producdo e dos produtos quimicos empregados no processo.
Desenvolver e implantar novos métodos de analise, orientar a equipe, verificar e calibrar os aparelhos de analise e medigao, utilizando-se de
equipamentos e técnicas especializadas, de acordo com as normas vigentes, para a manutengao da qualidade das aguas e efluentes

Atividades Nivel de Proficiéncia

Coordenar e orientar a realizagdo das analises dos produtos quimicos

Coordenar e orientar a realizagdo das analises dos produtos quimicos utilizados no tratamento da agua nos diversos
estagios de producéao, utilizando-se de aparelhos e métodos especificos, observando a qualidade dos produtos e a
presenga de contaminantes na agua, a fim de garantir a qualidade dos processos e do produto final. 3

Desenvolver e implantar novos métodos de analise

Desenvolver e implantar novos métodos de andlise, estudando textos técnicos recentes, elaborando trabalhos
técnicos, participando de cursos, palestras e seminarios, para que as novas técnicas sejam compreendidas e
passem a ser utilizadas. 3

Supervisionar a realizagao de analises quimicas em amostras de aguas

Supervisionar a realizagdo de andlises quimicas em amostras de aguas e efluentes, aplicando métodos
padronizados reconhecidos e orientando os técnicos e auxiliares, quanto a dificuldade e problemas nas analises e
operagdes de aparelhagens especificas, para conhecimento das caracteristicas quimicas de aguas e efluentes que 3
servirdo de base para o controle de qualidade.

Realizar a checagem e a calibragem dos aparelhos utilizados

Realizar a checagem e a calibragem dos aparelhos utilizados para analises, utilizando-se de valores pré- 3
determinados, para o perfeito funcionamento destes.
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Atuar em atividades relacionadas ao planejamento

Atuar em atividades relacionadas ao planejamento, operagéo, conservagdo e manutengéo dos sistemas, prestando
apoio técnico aos processos dos sistemas de tratamento, areas de risco e protegdo ambiental, a fim de garantir a
qualidade das aguas e efluentes.

Aplicar principios, métodos e técnicas da quimica analitica

Aplicar principios, métodos e técnicas da quimica analitica, coordenando e controlando as atividades desenvolvidas,
para obtencdo de resultados precisos e solugdo de problemas de poluicdo de mananciais e qualidade das aguas,
efluentes e produtos utilizados nos processos.

Realizar inspegoes técnicas nas unidades de tratamento

Realizar inspegbes técnicas nas unidades de tratamento, mananciais, industrias e areas ambientais junto a
fornecedores, acompanhando a qualidade dos produtos, a fim de garantir a qualidade das aguas e efluentes.

Orientar e acompanhar a instalagao de equipamentos

Orientar e acompanhar a instalacdo de equipamentos de tratamento e de laboratério de aguas e efluentes, em
consonancia com projetos e especificagdes técnicas, a fim de garantir as condigdes de qualidade de aguas e
efluentes exigidas na legislagéo.

Elaborar material didatico para treinamento e ministrar cursos

Elaborar material didatico para treinamento e ministrar cursos, utilizando técnicas de didatica e conhecimentos
especificos, visando reciclar e desenvolver os técnicos da area nas suas atividades.

Manter contato com 6rgaos e entidades externas

Manter contato com 6rgéos e entidades externas, visando promover o desenvolvimento das atividades ou subsidiar
tomada de decisdes na area de controle de qualidade.

Analisar os resultados gerados pelos laboratérios

Analisar os resultados gerados pelos laboratérios, por meio de relatérios, com o objetivo de avaliar a aplicagdo das
técnicas analiticas utilizadas pelo SAAE.

Controlar o estoque de produtos

Controlar o estoque de produtos, mantendo o suprimento minimo, a fim de atender as quantidades de analises
previstas.

Exercer controle de qualidade de todos os produtos

Exercer controle de qualidade de todos os produtos, meios de cultura e materiais utilizados em laboratério,
examinando e verificando as caracteristicas, visando o uso de produtos e materiais seguros nos exames em geral
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de aguas e efluentes.

Verificar e providenciar as condigées ambientais internas de seguranga

Verificar e providenciar as condigbes ambientais internas de seguranga e higiene, cuidando de sua limpeza, para
evitar problemas de contaminacdes e acidentes.

Realizar analises organicas e inorganicas complexas

Realizar anélises organicas e inorganicas complexas, com interpretagéo de resultados e elaboragéao de laudos, a fim
de garantir a qualidade dos processos e do produto final.

Dirigir, a servigo da empresa, veiculos de pequeno e médio porte

Dirigir, quando necessario, a servico da empresa veiculos de pequeno e médio porte, para que as atividades sejam
cumpridas (CNH A e B)

Executar outras atividades

Executar outras atividades correlatas e a critério do seu superior imediato.

Especificas Nivel de Qualificagado
Informatica

Capacidade de trabalhar com Editor de Texto e Planilha Eletronica (word, excel, etc.) 2
Inglés técnico

Para utilizag&o nas rotinas da area que exigem contato com o idioma. 3
Legislagao ambiental

Capacidade de compreender e aplicar as normatizagdes da legislagdo ambiental, para garantir que os projetos 3
sejam realizados em consonancia com as regras vigentes.

Técnicas de laboratoério

Capacidade de realizar analises bioldgicas de aguas e efluentes, bem como checagem e a calibragem, visando 3
assegurar a qualidade do produto oferecido a sociedade.

Gerenciamento de ETA’s

Capacidade de gerenciar Eta’s (Estagéo de Tratamento de Agua) e seus processos de tratamento, visando o pleno 3

funcionamento dos sistemas e a qualidade do produto
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Formagao: Ensino Superior completo em quimica ou Engenharia Quimica

Especializagao: -

Experiéncia: 02 anos

Legendas

Nivel de Proficiéncia Nivel de Qualificagao

1 — Execugéo com supervisao/suporte

1 — Competéncia identificada

2 — Execugao sem supervisdo/suporte, exceto em tarefas complexas

2 — Competéncia em desenvolvimento

3 — Execugdo sem supervisdo/suporte inclusive em tarefas complexas

3 — Competéncia sedimentada

4 — Gerencia, planeja e coordena

5 — Planeja e propde estratégias, dirige e controla.

Data: / /

Versao:

Assinatura:

Descrigao de Perfis
Cargo:

Fungao: Assistente - Laboratorista Cadigo: 109

Nivel: Médio Reporte:  Coordenador

Sumario

Realizar analises fisico-quimicas e bacterioldgicas em amostras de aguas e efluentes, determinando os elementos quimicos existentes,
identificando e/ou quantificando colénias de bactérias, algas, helmintos e microorganismos diversos.

Atividades Nivel de Proficiéncia

Realizar coleta de aguas e efluentes

Realizar coleta de amostras de aguas e efluentes, obedecendo critérios técnicos definidos, utilizando material
adequado, preenchendo formularios especificos e dando entrada de dados em programas, a fim de realizar andlises
fisico-quimicas e bacterioldgicas. 3

Preparar solugées

Preparar solugdes, reagentes e meios de cultura, padronizando-os por meio de métodos especificos, a fim de 3
realizar analises fisico-quimicas e bacteriologicas em amostras de aguas e efluentes.
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Realizar analises fisico-quimicas e bacteriologicas

Realizar andlises fisico-quimicas e bacterioldgicas em amostras de aguas e efluentes, operando equipamentos
analiticos, anotando os resultados em formularios e dando entrada em programas especificos, a fim de fornecer
informacgdes sobre a qualidade dos mesmos.

Selecionar materiais

Selecionar materiais (vidrarias, equipamentos e instrumentos), providenciando, quando necessario, sua limpeza,
desinfeccao e esterilizagdo, para utilizagdo em analises laboratoriais.

Controlar estoque

Controlar estoque dos produtos quimicos e das vidrarias, anotando em formularios préprios e dando entrada em
programas especificos, visando manter o suprimento minimo, de acordo com a quantidade prevista de analises
programadas para o periodo.

Prestar informagdes sobre as atividades desenvolvidas

Prestar informagdes sobre as atividades desenvolvidas, elaborando relatérios, preenchendo formularios préprios e
dando entrada em dados, a fim de fornecer informagées sobre a qualidade de aguas e efluentes.

Utilizar equipamentos de informatica

Utilizar equipamentos de informatica, dando entrada de dados obtidos em campo, para o controle de qualidade de
amostras de aguas e efluentes.

Dirigir, a servigo da empresa, veiculos de pequeno e médio porte

Dirigir, quando necessario, a servico da empresa veiculos de pequeno e médio porte, para que as atividades sejam
cumpridas (CNH A e B)

Executar outras atividades

Executar outras atividades correlatas e a critério do seu superior imediato.

Especificas

Nivel de Qualificagao

Analises de agua e padronizagao de reagentes quimicos

Capacidade de realizar analises de agua e padronizagdo de reagentes quimicos para otimizagéo das rotinas da 3
area.

Informatica

Capacidade de trabalhar com Editor de Texto e Planilha Eletrénica (word, excel, etc.) 2
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Inglés

Para utilizagdo nas rotinas da area que exigem contato com o idioma. 2

Legislagao ambiental

Capacidade de compreender e aplicar as normatizagdes da legislagdo ambiental, para garantir que os projetos 1
sejam realizados em consonancia com as regras vigentes.

Formagao: Ensino Médio Completo em areas afins

Especializagao: -

Experiéncia: 01 ano
Legendas
Nivel de Proficiéncia Nivel de Qualificagado
1 — Execugéo com supervisao/suporte 1 — Competéncia identificada
2 — Execugdo sem supervisdo/suporte, exceto em tarefas complexas 2 — Competéncia em desenvolvimento
3 — Execugdo sem supervisao/suporte inclusive em tarefas complexas 3 — Competéncia sedimentada

4 — Gerencia, planeja e coordena

5 — Planeja e propde estratégias, dirige e controla.

Data: / /

Versao:

Assinatura:

Descrigao de Perfis
Cargo:
Fungao: Auxiliar — Torneiro (em extingéo) Caédigo: 100

Nivel: Fundamental Reporte:  Engenheiro

Sumario

Preparar e operar maquinas de usinagem de pegas e metais e ndo metais, regulando seus comandos e selecionando o posicionamento e
ferramental adequado para confecgéo de pecgas orientados por desenhos e/ou amostras.

Atividades Nivel de Proficiéncia
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Confeccionar pecas e ferramentas

Confeccionar e/ou recondicionar pecas e ferramentas em geral, operando maquinas de usinagem (torno mecanico,
CNC, fresa, plaina limadora, etc.), realizando ajustes nas maquinas e ferramentas, identificando modelos e medidas
de pegas, para colocar a pega ou ferramenta em condigao de utilizagao.

Usinar pegas e ferramentas em ferro, ago, bronze e outros materiais

Usinar pecas e ferramentas em ferro, ago, bronze e outros materiais, de superficies cilindricas, cOnicas, paralelas,
cbncavas e convexas, executando operagdes de desbastes, corte, rosqueamento, furacédo, fresagem, reparagao de
furos, dentre outros, operando maquinas de usinagem, para confec¢do da pega e/ou ferramenta.

Efetuar servigos de balanceamento de motor de bombas, etc.

Efetuar servigos de balanceamento de motor de bombas e motores e componentes mecanicos girantes, retifica de
pecas, confeccdo de dispositivos especiais, ferramentas, gabaritos, etc, operando maquinas de usinagem, para
colocar o equipamento ou pega em condigao de utilizagao.

Responsabilizar-se pessoalmente, pela organizagao, limpeza, etc

Responsabilizar-se pessoalmente, integrado a equipe, pela organizagao, limpeza, segurancga pessoal e coletiva das
instalacbes fisicas e de ferramentas e equipamentos da oficina mecanica, para conservagdo e salubridade
ambiental.

Conduzir Motocicletas

Conduzir motocicleta para realizagéo de servigcos em campo (CNH A)

Executar outras atividades

Executar outras atividades correlatas e a critério do seu superior imediato.

Especificas

Nivel de Qualificagado

Manutencgao elétrica e mecéanica

Capacidade de realizar manutengao elétrica e mecanica nos equipamentos, a fim de assegurar o bom andamento
das rotinas da area.

Tornearia

Capacidade de desenvolver e aplicar, todas as atividades de uma oficina de torneiro, para melhor utilizagao das
habilidades na éarea.

Fresagem

Habilidade com corte de metais, entre outras pegas, utilizando a ferramenta da fresa, a fim de um bom desempenho
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nas atividades da area.

Metrologia

Capacidade para realizar de maneira precisa e satisfatoria medic¢des, auxiliando a montagem e manutengéo dos 3
equipamentos.

Pneumatica, mecanica, eletricidade e hidraulica

Capacidade de utilizar os conhecimentos para otimizar as rotinas da area 3

Formagao: Ensino Fundamental Completo e com curso em torno mecanico ou Comando Numérico Computadorizado

Especializagao: -

Experiéncia: 02 Anos
Legendas
Nivel de Proficiéncia Nivel de Qualificagao
1 — Execugéo com supervisao/suporte 1 — Competéncia identificada
2 — Execugao sem supervisdo/suporte, exceto em tarefas complexas 2 — Competéncia em desenvolvimento
3 — Execugdo sem supervisdo/suporte inclusive em tarefas complexas 3 — Competéncia sedimentada

4 — Gerencia, planeja e coordena

5 — Planeja e propde estratégias, dirige e controla.

Data: / /

Versao:

Assinatura:

Descrigao de Perfis
Cargo:

Fungéo: Administrador Cadigo: 87

Nivel: Superior Reporte:  Coordenador

Sumario

Planejar, organizar, controlar e assessorar as areas de recursos humanos, patrimdnio, materiais, informagdes, financeira, tecnoldgica, dentre
outras. Implementar programas e projetos, elaborar planejamento organizacional, promover estudos de racionalizagdo e controlar o
desempenho organizacional.

Atividades Nivel de Proficiéncia
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Acompanhar a performance organizacional

Acompanhar a performance organizacional, definindo os indicadores e padrées de desempenho, além da
metodologia de avaliagdo dos mesmos, por meio da elaboragdo e analise de relatdrios que demonstrem os
resultados alcangados , visando identificar a necessidade de mudangas nas estratégias de trabalho adotadas.

Participar de estudos de viabilidade econémico-financeira

Participar de estudos de viabilidade econémico-financeira, de projetos de desenvolvimento institucional e de custos,
analisando todas as variaveis do projeto, para garantir que as melhores condigbes de execugéo sejam preservadas.

Administrar as diversas areas do SAAE

Administrar as diversas areas do SAAE, compreendendo a administragdo de materiais, de recursos humanos, de
patriménio, de informagdes, de recursos financeiros e orgamentarios, a gestao de recursos tecnoldgicos, a gestao
de sistemas, processos e métodos e arbitrar em decisdes administrativas e organizacionais.

Elaborar o planejamento organizacional

Elaborar o planejamento organizacional, participando na definicdo da visdo e missdo da instituicdo, analisando a
organizagdo no contexto externo e interno, identificando oportunidades e problemas, definindo estratégias,
apresentando proposta de programas e projetos estabelecendo metas gerais e especificas.

Coordenar, implementar e monitorar programas, planos e projetos

Coordenar, implementar e monitorar programas, planos e projetos, avaliando a viabilidade de projetos, identificando
fontes de recursos, dimensionando amplitude de programas e projetos, tragando estratégias de implementagéo,
reestruturando atividades administrativas.

Promover estudos de racionalizagdo

Promover estudos de racionalizagéo, analisando a estrutura organizacional, levantando dados para o estudo dos
sistemas administrativos, diagnosticando métodos e processos, descrevendo métodos e rotinas de simplificagéo e
racionalizagéo de servigos, elaborando ou revisando normas e procedimentos e estabelecendo rotinas de trabalhos.

Propor alternativas de solugées em situagoées problemas do SAAE

Propor alternativas de solugdes em situagdes problemas do SAAE, elaborando diagnéstico, realizando pericias,
emitindo pareceres e laudos, de forma a facilitar os processos de transformagéo.

Dirigir a servigo da empresa, veiculos de pequeno e médio porte

Dirigir, quando necessario, a servico da empresa veiculos de pequeno e médio porte, para que as atividades sejam
cumpridas (CNH A e B).

Executar outras atividades
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Executar outras atividades correlatas e a critério do seu superior imediato.

Especificas

Nivel de Qualificagao

Informatica

Capacidade de trabalhar com Editor de Texto e Planilha Eletrénica (word, excel, etc.)

Planejamento Estratégico

Conhecimento do Planejamento Estratégico da empresa, para visualizar o cenario atual e elaborar o Planejamento
Estratégico da area que lhe compete.

Planejamento or¢gamentario

Habilidade para executar e monitorar o orcamento da area.

Elaboragao de relatérios

Capacidade de elaborar diversos relatérios para clientes internos e externos

Formagao: Ensino Superior Completo em Administragdo de Empresas

Especializagao: -

Experiéncia: 02 Anos
Legendas
Nivel de Proficiéncia Nivel de Qualificagao
1 — Execugéo com supervisao/suporte 1 — Competéncia identificada
2 — Execucgédo sem supervisdo/suporte, exceto em tarefas complexas 2 — Competéncia em desenvolvimento
3 — Execugéo sem supervisdo/suporte inclusive em tarefas complexas 3 — Competéncia sedimentada

4 - Gerencia, planeja e coordena

5 — Planeja e propde estratégias, dirige e controla.

Data: / /

Versao:

Assinatura:
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Cargo:

Fungao: Bioquimico Cadigo: 75

Nivel: Superior Reporte:  Coordenador
Sumario

Orientar, supervisionar e executar analises biolégicas de aguas e efluentes nos diversos estagios de produgcédo e dos produtos de biologia
empregados no processo. Define o perfil de potabilidade da agua de consumo humano, inteirando as relagdes meio ambiente e saude, de
acordo com normas e padrdées nacionais e internacionais, para manter o controle de qualidade biolégica segura da agua fornecida a populagao.
Desenvolver e implantar novos métodos de andlise, orientar a equipe, verificar e calibrar os aparelhos de analise e medigcéo, utilizando-se de
equipamentos e técnicas especializadas, de acordo com as normas vigentes, para manutengao da qualidade das aguas e efluentes.

Atividades

Nivel de Proficiéncia

Coordenar as analises dos produtos de biologia e microbiologia

Coordenar a realizagdo das analises dos produtos de biologia e microbiologia (meios de cultura, cepas de bactérias,
entre outros) utilizados no tratamento de aguas e efluentes nos diversos estagios de produgéo, utilizando-se de

aparelhos e métodos especificos, observando a qualidade dos produtos e a presenca de metais na agua, a fim de 3
garantir a qualidade dos processos e do produto final.

Desenvolver e implantar novos métodos de analise

Desenvolver e implantar novos métodos de anadlise, estudando textos técnicos recentes, elaborando trabalhos

técnicos, participando de cursos, palestras e seminarios, para que as novas técnicas sejam compreendidas e

passem a ser utilizadas. 3
Coordenar analises em amostras de aguas, efluentes e seres vivos

Coordenar a realizagdo de analises biologicas e microbiolégicas em amostras de aguas, efluentes e seres vivos

(bioensaios), aplicando métodos padronizados reconhecidos e orientando os técnicos e auxiliares, quanto a

dificuldade e problemas nas andlises e operagbes de aparelhagens especificas, para conhecimento das 3
caracteristicas bioldgicas que servirdo de base para o controle de qualidade.

Realizar a checagem e a calibragem dos aparelhos

Realizar a checagem e a calibragem dos aparelhos utilizados para analises, utilizando-se de valores pré- 3
determinados, para o perfeito funcionamento destes.

Atuar em atividades relacionadas aos sistemas da area

Atuar em atividades relacionadas ao planejamento, operagéo, conservagdo e manutengéo dos sistemas, prestando 3

apoio técnico nos processos do sistema de saneamento, areas de risco e protecdo ambiental, a fim de garantir a
qualidade das aguas e efluentes

Aplicar principios, métodos e técnicas da bioquimica

Aplicar principios, métodos e técnicas da bioquimica, coordenando e controlando as atividades desenvolvidas, para
obtencéo de resultados precisos e solugdo de problemas de poluicdo de mananciais e qualidade das aguas,

Rua Capitéo José da Penha, S/N. Centro - Extremoz — RN — CEP: 59575-000 — Fone: 3279-4913 — e-mail:diariodeextremoz@gmail.com

www.extremoz.rn.gov.br




Diario Oficial do Municipio de Extremoz/RN, quinta-feira, 05 de abril de 2012.

67

efluentes e produtos utilizados nos processos.

Realizar inspegoes técnicas nas unidades de tratamento, etc.

Realizar inspegbes técnicas nas unidades de tratamento, mananciais, industrias e areas ambientais junto a
fornecedores, acompanhando a qualidade dos produtos, a fim de garantir a qualidade das aguas e efluentes.

Elaborar material didatico para treinamento e ministrar os mesmos

Elaborar material didatico para treinamento e ministrar os mesmos, utilizando técnicas de saneamento, visando
reciclar e desenvolver os técnicos da area nas suas atividades.

Manter contatos com 6rgaos e entidades externas

Manter contatos com 6rgéos e entidades externas, visando alavancar o desenvolvimento das atividades ou subsidiar
tomada de decisdes.

Analisar os resultados gerados pelos laboratoérios

Analisar os resultados gerados pelos laboratérios, por meio de relatérios, com o objetivo de avaliar a aplicagdo das
técnicas pelo SAAE.

Controlar o estoque de produtos, mantendo o suprimento minimo

Controlar o estoque de produtos, mantendo o suprimento minimo, a fim de atender as quantidades de analises
previstas.

Exercer controle de qualidade de todos os produtos

Exercer controle de qualidade de todos os produtos, meios de cultura a materiais utilizados em laboratério,
examinando e verificando as caracteristicas, visando o uso de produtos e materiais seguros nos exames em geral
das aguas e efluentes.

Verificar e providenciar as condi¢gées ambientais internas de seguranga

Verificar e providenciar as condigdes ambientais internas de seguranca e higiene, cuidando de sua limpeza, para
evitar problemas de contaminagdes.

Realizar analises hidrobioldgicas qualitativas

Realizar analises hidrobioldgicas qualitativas, registrando resultados em planilhas, a fim de gerar um laudo e
fornecer o mesmo ao setor solicitante.

Fornecer apoio técnico aos laboratoérios da Central e das Regionais

Fornecer apoio técnico aos laboratérios da Central e das Regionais do SAAE, acompanhando a aplicagdo de
técnicas para controle bacteriologico da agua, objetivando obter resultados rapidos e eficientes.
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Emitir laudos, boletins e relatérios

Emite laudos, boletins técnicos e relatorios, para setores ou 6rgdos interessados, coletando e interpretando dados
de analise bioldgicas e respondendo pelas andlises bioldgicas realizadas.

Dirigir, a servigco da empresa, veiculos de pequeno e médio porte

Dirigir, quando necessario, a servigo da empresa veiculos de pequeno e médio porte, para que as atividades sejam
cumpridas (CNH A e B)

Executar outras atividades

Executar outras atividades correlatas e a critério do seu superior imediato.

Nivel de Qualificagao

Especificas

Informatica

Capacidade de trabalhar com Editor de Texto e Planilha Eletronica (word, excel, etc.) 3
Inglés técnico

Para utilizagdo nas rotinas da area que exigem contato com o idioma. 3
Legislagao ambiental

Capacidade de compreender e aplicar as normatizagdes da legislagdo ambiental, para garantir que os projetos 3
sejam realizados em consonancia com as regras vigentes.

Treinamento

Capacidade de planejar, desenvolver e ministrar treinamento, worshops e palestrar para facilitar o desenvolvimento 3
dos profissionais da empresa.

Técnicas de laboratoério

Capacidade de realizar analises bioldgicas de aguas e efluentes, bem como checagem e a calibragem dos 3
aparelhos, visando assegurar a qualidade do produto oferecido a sociedade.

Biologia e microbiologia de agua e efluentes

Capacidade de aplicar conhecimentos referentes a biologia e a microbiologia de agua e efluentes para otimizagao 3

das rotinas da area.
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Sistemas de saneamento

Habilidade em atuar em atividades relacionadas ao planejamento, operagdo, conservacdo e manutencédo dos 3

sistemas de saneamento, a fim de garantir a qualidade das aguas e efluentes.

Formagao: Ensino Superior Completo em Farmacia e Bioquimica ou Biologia

Especializagdo: Saneamento

Experiéncia: 02 Anos

Legendas

Nivel de Proficiéncia

Nivel de Qualificagao

1 — Execugéo com supervisao/suporte

1 — Competéncia identificada

2 — Execugdo sem supervisdo/suporte, exceto em tarefas complexas

2 — Competéncia em desenvolvimento

3 — Execugéo sem supervisdo/suporte inclusive em tarefas complexas

3 — Competéncia sedimentada

4 — Gerencia, planeja e coordena

5 — Planeja e propée estratégias, dirige e controla.

Data: / /

Versao:

Assinatura:

Descrigao de Perfis
Cargo:

Fungao: Engenheiro de Seguranga do Trabalho

Nivel: Superior

Codigo:

Reporte:

64

Coordenador

Sumario

Desenvolver e supervisionar as atividades de Engenharia de Segurancga do Trabalho, elaborando estudos e realizando atividades que busquem
promover as boas condigdes do ambiente de trabalho e preservar a integridade fisica, a saude e o bem estar do colaborador. Controlam perdas
potenciais de processos, estabelecendo plano de agdes preventivas e corretivas. Coordenam equipes, treinamentos e atividades de trabalho.

Emitem documentos como relatérios, mapas de riscos e contratos.

Atividades

Nivel de Proficiéncia

Executar as atividades de seguranga do trabalho

Executar as atividades de seguranga do trabalho, conforme as normas regulamentares estabelecidas pelo Ministério
do Trabalho e Emprego (TEM), obedecendo as competéncias atribuidas na NR-4, visando o seu cumprimento.
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Desenvolver Programa de Prevengao de Riscos Ambientais (PPRA)

Desenvolver Programa de Prevengéo de Riscos Ambientais (PPRA), acompanhado e supervisionando as atividades
previstas, visando o seu cumprimento legal.

Revisar a atualizar anualmente o PPRA

Revisar a atualizar anualmente o PPRA (Programa de Prevencédo de Riscos Ambientais), junto aos técnicos de
seguranga do trabalho e as CIPAS, reprogramando as atividades previstas, a fim de cumprir as normas
estabelecidas pelo TEM (Ministério do Trabalho e Emprego)

Fazer estudos ergondmicos e analises das condigdes ambientais

Fazer estudos ergonémicos e andlises das condigbes ambientais de trabalho e verificar e medir, qualitativa e
quantitativamente, os agentes fisicos, quimicos e bioldgicos existentes no ambiente de trabalho para que estejam,
sempre que possivel, dentro dos limites toleraveis.

Realizar inspegoes de seguranga nos diversos locais de trabalho

Realizar inspe¢des de seguranca nos diversos locais de trabalho, através de visitas técnicas, visando identificar
situagdes de risco nos ambientes de trabalho.

Responsabilizar-se pelo cumprimento das normas de seguranga

Responsabilizar-se pelo cumprimento das normas de seguranca aplicaveis as atividades executadas pela empresa,
pro meio de orientacéo e/ou treinamento dados aos colaboradores.

Orientar a utilizagdo dos equipamentos de protegao

Orientar a utilizagdo dos equipamentos de protegcdo e combate a incéndios, por meio de visitas, reunides,
treinamentos, pareceres entre outros, para que sejam seguidas as normas regulamentares de seguranga.

Delimitar areas de risco empresa

Delimitar areas de risco empresa, por meio de visitas técnicas aos locais, de acordo com a legislagdo vigente,
visando o cumprimento das normas.

Fazer pericias

Fazer pericias, verificando as causas e circunstancias dos acidentes de trabalho, comparecendo ao local da
ocorréncia, para subsidiar agdes d ordem técnica e judicial decorrentes.

Emitir pareceres técnicos

Emitir pareceres técnicos, sobre materiais e equipamentos, como também de ambientes de trabalho, sempre que
necessario, para processos de compra e servicos e analises de riscos.
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Prevenir acidentes

Prevenir acidentes, orientando os diversos setores da empresa, através do relatério, memorando e outros meios, 3
para eliminar ou reduzir os riscos no ambiente de trabalho.

Realizar levantamentos estatisticos de acidentes do trabalho

Realizar levantamentos estatisticos de acidentes do trabalho e doengas ocupacionais através dos dados 3
registrados, para controle e informacao.

Elaborar laudos

Elaborar laudos, através de inspegbes nos locais de trabalho, visando subsidiar o PPRA e atender as 3
recomendacgdes de ordem legal vigentes.

Representar a empresa, como assistente pericial

Representar a empresa, como assistente pericial, em pericias determinadas pela justica do trabalho, para atender 3
aos casos de agdes trabalhistas.

Solicitar equipamento de protegao

Solicitar equipamento de protecao individual e coletivo, especificando, quantificando e solicitando a aquisicédo dos

mesmos, através de formularios ou meios eletrénicos, visando a seguranga dos colaboradores expostos a situagdes

de risco ocupacional. 3
Acompanhar projetos, obras e servigos

Acompanhar projetos, obras e servigos, orientando as areas quanto aos aspectos de seguranca e higiene no

trabalho, com vistas a locagéo de equipamentos de seguranca e obtengéo de boas condi¢gdes ambientais, para que

atendam as normas de seguranga e higiene exigidas. 3
Dirigir, a servigo da empresa, veiculos de pequeno e médio porte

Dirigir, quando necessario, a servico da empresa veiculos de pequeno e médio porte, para que as atividades sejam 3
cumpridas (CNH A e B)

Executar outras atividades

Executar outras atividades correlatas e a critério do seu superior imediato. 3

Especificas

Nivel de Qualificagado

Informatica

Capacidade de trabalhar com Editor de Texto e Planilha Eletronica (word, excel, etc.)
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Inglés técnico 2

Para utilizagdo nas rotinas da area que exigem contato com o idioma.

SESMA (Seguranga do Trabalho, Saude e Meio Ambiente)

Capacidade para coordenar e aplicar a Politica de Seguranga do Trabalho, Saude e Meio Ambiente, visando manter 2
um sistema de gestao integrado, a fim de cumprir seus objetivos e metas.

Legislagao de Medicina e Seguranga do Trabalho

Conhecimento profundo da legislagcdo para melhor desempenhar as atividades da area respeitando as leis. 2

Técnicas de seguranga do trabalho

Para orientar funcionarios no uso de equipamentos de protegao individual (EPI), bem como identificar areas de 3
risco.

PCMSO (Programa de Controle Médico e Saude Ocupacional)

Elaboragéo e acompanhamento das medidas mencionadas no programa. 2

Formagao: Ensino Superior Completo em Engenharia

Especializagdo: Seguranca do Trabalho

Experiéncia: 02 Anos
Legendas
Nivel de Proficiéncia Nivel de Qualificagado
1 — Execugéo com supervisao/suporte 1 — Competéncia identificada
2 — Execugao sem supervisdo/suporte, exceto em tarefas complexas 2 — Competéncia em desenvolvimento
3 — Execugdo sem supervisdo/suporte inclusive em tarefas complexas 3 — Competéncia sedimentada

4 — Gerencia, planeja e coordena

5 — Planeja e propde estratégias, dirige e controla.

Data: / /
Verséo:
Assinatura:
Descrigao de Perfis
Cargo:
Fungéo: Bidlogo Cadigo: 74
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Nivel:  Superior Reporte:  Coordenador

73

Sumario

Orientar, supervisionar e executar analises biolégicas de aguas e efluentes nos diversos estagios de produgdo e dos produtos de biologia e
microbiologia empregados no processo. Define o perfil de potabilidade da agua de consumo humano, inteirando as relagdes meio ambiente e
saude, de acordo com normas e padrées nacionais e internacionais, para manter o controle de qualidade bioldgica segura da agua fornecida a
populagdo. Desenvolver e implantar novos métodos de analise, orientar a equipe, verificar e calibrar os aparelhos de analise e medicao,
utilizando-se de equipamentos e técnicas especializadas, de acordo com as normas vigentes, para manutencdo da qualidade das aguas e

efluentes.

Atividades

Nivel de Proficiéncia

Coordenar as andlises dos produtos de biologia e microbiologia

Coordenar a realizagéo das analises dos produtos de biologia e microbiologia (meios de cultura, cepas de bactérias,
entre outros) utilizados no tratamento de aguas e efluentes nos diversos estagios de produgéo, utilizando-se de

aparelhos e métodos especificos, observando a qualidade dos produtos e a presenca de metais na agua, a fim de 3
garantir a qualidade dos processos e do produto final.
Desenvolver e implantar novos métodos de analise
Desenvolver e implantar novos métodos de andlise, estudando textos técnicos recentes, elaborando trabalhos
técnicos, participando de cursos, palestras e seminarios, para que as novas técnicas sejam compreendidas e
passem a ser utilizadas.
3
Coordenar analises em amostras de aguas, efluentes e seres vivos
Coordenar a realizagdo de analises biologicas e microbiolégicas em amostras de aguas, efluentes e seres vivos
(bioensaios), aplicando métodos padronizados reconhecidos e orientando os técnicos e auxiliares, quanto a
dificuldade e problemas nas andlises e operagdes de aparelhagens especificas, para conhecimento das 3
caracteristicas bioldgicas que servirdo de base para o controle de qualidade.
Realizar a checagem e a calibragem dos aparelhos de analises
Realizar a checagem e a calibragem dos aparelhos utilizados para analises, utilizando-se de valores pré- 3
determinados, para o perfeito funcionamento destes.
Atuar em atividades relacionadas aos sistemas de saneamento
Atuar em atividades relacionadas ao planejamento, operagéo, conservagéo e manutengéo dos sistemas, prestando 3

apoio técnico nos processos do sistema de saneamento, areas de risco e protecdo ambiental, a fim de garantir a
qualidade das aguas e efluentes

Aplicar principios, métodos e técnicas da biologia e microbiologia

Aplicar principios, métodos e técnicas da biologia e microbiologia, coordenando e controlando as atividades
desenvolvidas, para obtencdo de resultados precisos e solu¢cdo de problemas de poluicdo de mananciais e
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qualidade das aguas, efluentes e produtos utilizados nos processos.

Realizar inspegoes técnicas nas unidades de tratamento

Realizar inspegbes técnicas nas unidades de tratamento, mananciais, industrias e areas ambientais junto a
fornecedores, acompanhando a qualidade dos produtos, a fim de garantir a qualidade das aguas e efluentes.

Elaborar material didatico para treinamento e ministrar os mesmos

Elaborar material didatico para treinamento e ministrar os mesmos, utilizando técnicas de saneamento, visando
reciclar e desenvolver os técnicos da area nas suas atividades.

Manter contatos com 6rgaos e entidades externas

Manter contatos com 6rgéos e entidades externas, visando alavancar o desenvolvimento das atividades ou subsidiar
tomada de decisdes.

Analisar os resultados gerados pelos laboratoérios

Analisar os resultados gerados pelos laboratérios, por meio de relatérios, com o objetivo de avaliar a aplicagdo das
técnicas pelo SAAE.

Controlar o estoque de produtos

Controlar o estoque de produtos, mantendo o suprimento minimo, a fim de atender as quantidades de analises
previstas.

Exercer controle de qualidade de todos os produtos

Exercer controle de qualidade de todos os produtos, meios de cultura a materiais utilizados em laboratério,
examinando e verificando as caracteristicas, visando o uso de produtos e materiais seguros nos exames em geral
das aguas e efluentes.

Verificar e providenciar as condi¢gées ambientais internas de seguranga

Verificar e providenciar as condigbes ambientais internas de seguranga e higiene, cuidando de sua limpeza, para
evitar problemas de contaminagdes.

Elaborar estudos pilotos, ensaios, testes, diagnésticos e progndsticos

Elaborar estudos pilotos, ensaios, testes, diagndsticos e progndsticos das formas de vida existentes nos ambientes
do solo e agua, aplicando metodologias e conhecimentos adquiridos, para conhecimento das caracteristicas
biolégicas que servirdo de base para o controle de qualidade.

Emitir laudos, boletins e relatérios

Emite laudos, boletins técnicos e relatérios, para setores ou érgdos interessados, coletando e interpretando dados
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de analises bioldgicas e respondendo pelas analises bioldgicas realizadas. 3
Dirigir, a servigo da empresa, veiculos de pequeno e médio porte

Dirigir, quando necessario, a servico da empresa veiculos de pequeno e médio porte, para que as atividades sejam 3
cumpridas (CNH A e B)

Executar outras atividades

Executar outras atividades correlatas e a critério do seu superior imediato. 3

Especificas Nivel de Qualificagado
Informatica

Capacidade de trabalhar com Editor de Texto e Planilha Eletronica (word, excel, etc.) 2
Inglés técnico

Para utilizagédo nas rotinas da area que exigem contato com o idioma. 3
Legislagdao ambiental

Capacidade de compreender e aplicar as normatiza¢des da legislagdo ambiental, para garantir que os projetos 3
sejam realizados em consonancia com as regras vigentes.

Treinamento

Capacidade de planejar, desenvolver e ministrar treinamento, worshops e palestrar para facilitar o desenvolvimento 3
dos profissionais da empresa.

Técnicas de laboratorio

Capacidade de realizar analises biolégicas de aguas e efluentes, bem como checagem e a calibragem dos 3
aparelhos, visando assegurar a qualidade do produto oferecido a sociedade.

Biologia e microbiologia de agua e efluentes

Capacidade de aplicar conhecimentos referentes a biologia e a microbiologia de agua e efluentes para otimizagédo 3
das rotinas da érea.

Sistemas de saneamento

Habilidade em atuar em atividades relacionadas ao planejamento, operacgéo, conservagéo e manutengéo dos 3

sistemas de saneamento, a fim de garantir a qualidade das aguas e efluentes.
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Formagao: Ensino Superior Completo em Biologia

Especializagdo: Saneamento

Experiéncia: 02 Anos

Legendas

Nivel de Proficiéncia

Nivel de Qualificagao

1 — Execugéo com supervisao/suporte

1 — Competéncia identificada

2 — Execugdo sem supervisdo/suporte, exceto em tarefas complexas

2 — Competéncia em desenvolvimento

3 — Execugdo sem supervisdo/suporte inclusive em tarefas complexas

3 — Competéncia sedimentada

4 — Gerencia, planeja e coordena

5 — Planeja e prop6e estratégias, dirige e controla.

Data: / /

Versao:

Assinatura:

Descrigao de Perfis

Cargo:

Fung¢ao: Técnico de Seguranga do Trabalho Codigo:

Nivel: Técnico Reporte:

69

Coordenador

Sumario

Realizar auditoria, acompanhamento e avaliagdo na area. Executar atividades de inspecao, participar da elaboragao e implementar politica de
saude e segurancga no trabalho (SST). Identificar variaveis de controle de doengas, acidentes, qualidade de vida e meio ambiente. Desenvolver
acbes educativas na area de saude e seguranga no trabalho. Participar da adogéo de tecnologias e processos de trabalho. Investigar e analisar

e recomendar medidas de prevencgao e controle.

Atividades

Nivel de Proficiéncia

Realizar inspegoes de segurancga do trabalho

Realizar inspe¢des de seguranga do trabalho nos diversos departamentos ou setores, registrando em relatérios de
inspecao as irregularidades ou anormalidades no ambiente de trabalho, visando eliminar os agentes agressivos a
integridade dos empregados que trabalham no setor, contribuindo assim, para que o ambiente possa apresentar as

condigdes minimas de seguranga dentro das normas regulamentadoras.

Realizar levantamento e controle estatistico de acidentes

Realizar levantamento e controle estatistico de acidentes do trabalho, ocorridos na empresa, através de coleta de
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dados, pelos registros da CAT (comunicagéo de Acidente do Trabalho) e outros documentos similares, depois das
informacdes finais para registros e tomada de medidas especificas.

Averiguar as causas de acidentes ocorridos

Averiguar as causas de acidentes ocorridos, realizando inspegdes, elaborando laudos técnicos e sugerindo a
adocgéo de medidas preventivas e corretivas para evitar novos acidentes de trabalho.

Coordenar e realizar elei¢cao das CIPA’s

Coordenar, apoiar e realizar a eleicdo das Comissdes Internas de prevengéo de Acidentes do trabalho — CIPA’s
para atender as exigéncias previstas em norma regulamentadora.

Colaborar com a elaboracao do PPRA

Colaborar com a elaboracdo do PPRA (Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais) nos diversos setores e
ambientes da empresa, colhendo dados através de medi¢des por meio de instrumentos, para adequar ou amenizar
os riscos de acidentes e melhorar o ambiente de trabalho.

Realizar treinamento sobre EPI’s

Treinar os empregados quanto ao uso dos Equipamentos de Protegcéo Individual — EPI’s, orientando-os quanto a
forma correta de seu uso e conscientizando-os quanto a necessidade da utilizagéo obrigatéria visando a protegéo
quanto aos riscos de acidentes do trabalho.

Preencher a CAT

Preencher a CAT (Comunicagéo de Acidente do Trabalho), em formulario préprio, para atender as normas ditadas
pelo Ministério do Trabalho.

Acompanhar obras

Acompanhar as obras em andamento, fiscalizando se os servigos que estdo sendo executados com estreita
observancia aos aspectos de seguranca do trabalho.

Inspecionar postos de combate a incéndios

Inspecionar postos de combate a incéndios, analisando as condi¢des de uso de equipamentos e instalagbes, para
comunicar anormalidades por ventura existentes.

Prestar assisténcia nos casos de acidente de trabalho

Prestar assisténcia nos casos de acidente de trabalho, comparecendo ao local de ocorréncia, tomando as
providéncias cabiveis, inclusive ministrando, se necessario, os primeiros socorros.

Manter sob sua guarda os equipamentos, materiais e ferramentas
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Manter sob sua guarda os equipamentos, materiais e ferramentas, tomando as medidas cabiveis, para ressalvar a
sua responsabilidade pessoal, evitando danos, avarias ou extravios.

Dirigir, a servigo da empresa, veiculos de pequeno e médio porte

Dirigir, quando necessario, a servico da empresa veiculos de pequeno e médio porte, para que as atividades sejam
cumpridas (CNH A e B)

Executar outras atividades

Executar outras atividades correlatas e a critério do seu superior imediato.

Especificas Nivel de Qualificagao
Informatica

Capacidade de trabalhar com Editor de Texto e Planilha Eletronica (word, excel, etc.) 2
SESMA (Seguranga do Trabalho, Saude e Meio Ambiente)

Capacidade para coordenar e aplicar a Politica de Seguranga do Trabalho, Saude e Meio Ambiente, visando manter 3
um sistema de gestao integrado, a fim de cumprir seus objetivos e metas.

Normas Regulamentadoras (NR) de Seguranca e Medicina do Trabalho

Capacidade de compreender e aplicar as normas regulamentadoras, para que a empresa possa atuar de acordo 2
com as regras vigentes.

Legislagao de Medicina e Seguranga do Trabalho

Para melhor desempenhar as atividades da area respeitando as leis vigentes. 2

Formagao: Ensino Médio Técnico Completo em Seguranga do Trabalho

Especializagao: -

Experiéncia: 02 Anos
Legendas
Nivel de Proficiéncia Nivel de Qualificagao
1 — Execugéo com supervisao/suporte 1 — Competéncia identificada
2 — Execugao sem supervisdo/suporte, exceto em tarefas complexas 2 — Competéncia em desenvolvimento
3 — Execugéo sem supervisdo/suporte inclusive em tarefas complexas 3 — Competéncia sedimentada
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4 — Gerencia, planeja e coordena

5 — Planeja e propée estratégias, dirige e controla.

Data: / /

Versao:

Assinatura:

Descrigao de Perfis
Cargo:

Funcgéo: Analista de sistemas Cadigo: 52

Nivel:  Superior Reporte: Gerente

Sumario

Elaborar estudos de informatizagdo de atividades, analisar, formatar e implementar as rotinas a serem usadas no sistema da empresa,
verificando capacidade de equipamentos, aplicativos a serem utilizados, etc. Formatar e definir layout de arquivos. Entrevistar e treinar os
usuarios que utilizarao as rotinas. Analisar os resultados obtidos pelas rotinas definidas. Dar manuteng&o nas rotinas existentes.

Atividades Nivel de Proficiéncia

Identificar as necessidades de criagao ou melhorias de banco de dados

Identificar as necessidades de criagdo ou melhorias de banco de dados, juntamente aos usuarios, visando otimizar 3
as rotinas.

Definir e implementar tabelas

Definir e implementar tabelas, criando layout dos campos, para ser utilizado pelos programas. 3

Participar de reunides setoriais

Participar de reunibes setoriais, debatendo e avaliando a forma de implementagao das rotinas definidas, visando 3
assegurar a implementagéo no sistema informatizado.

Identificar métodos e técnicas de andlises de sistemas informatizados

Identificar métodos e técnicas de andlises de sistemas informatizados, pesquisando em fontes especificas da area, 3
visando assegurar uma maior eficiéncia na implantagédo dos programas.

Identificar inovagdes no ramo de negécio de agua e esgoto

Identificar inovagdes no ramo de negécio de agua e esgoto, pesquisando em fontes especificas, com a finalidade de
propor melhorias nos sistemas utilizados pela empresa.

Treinar usudrios
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Treinar usuarios envolvidos na utilizagdo do sistema, editando manuais, criando base de dados de testes,
explicando as rotinas e simulando situagdes reais, para proporcionar ao usuario condigdes de utilizagdo plena do
software desenvolvido.

Assessorar e acompanhar as tarefas de programacgao

Assessorar e acompanhar as tarefas de programacgao, implantagédo e execugédo de sistemas, avaliando as rotinas
desenvolvidas, visando assegurar que todas as solicita¢cdes foram efetuadas em sua plenitude.

Definir normas de segurancga de acesso as tabelas

Definir normas de seguranga de acesso as tabelas, definindo niveis de permisséo, visando a integridade e
inviolabilidade e rapida recuperacédo dos dados armazenados.

Elaborar e manter atualizada toda a documentagao

Elaborar e manter atualizada toda a documentagdo referente aos sistemas informatizados, descrevendo os
procedimentos de operagdo e manutengdo dos mesmos, visando permitir a correta utilizagdo e manutengéo futura.

Dirigir, a servigo da empresa, veiculos de pequeno e médio porte

Dirigir, quando necessario, a servigo da empresa veiculos de pequeno e médio porte, para que as atividades sejam
cumpridas (CNH A e B)

Executar outras atividades

Executar outras atividades correlatas e a critério do seu superior imediato.

Especificas

Nivel de Qualificacao

Inglés técnico

Para utilizag&o nas rotinas da area que exigem contato com o idioma. 2
Técnicas de analise de sistemas

Conhecimento do processo e das ferramentas utilizadas, para andlise e estudo de viabilidade de implantagéo e 3
otimizag&o dos processos de trabalho.

Sistemas operacionais

Conhecimento da funcionalidade dos sistemas operacionais, para suporte aos usuarios. 2
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Hardware

Para estudos de viabilidade de implantagdo de novos recursos de informatica, a fim de manter o parque tecnoldgico 2
da empresa sempre utilizado.

Ambiente de rede

Para atualizagdo e manutengéo da rede de informatica. 2

Formacgao: Ensino Superior Completo em Administragdo de Empresas ou Ciéncias da Computagéo ou Tecnologia de Informatica

Especializagao: -

Experiéncia: 02 Anos
Legendas
Nivel de Proficiéncia Nivel de Qualificagado
1 — Execugéo com supervisao/suporte 1 — Competéncia identificada
2 — Execugdo sem supervisdo/suporte, exceto em tarefas complexas 2 — Competéncia em desenvolvimento
3 — Execugdo sem supervisao/suporte inclusive em tarefas complexas 3 — Competéncia sedimentada

4 — Gerencia, planeja e coordena

5 — Planeja e propde estratégias, dirige e controla.

Data: / /
Verséao:
Descrigao de Perfis
Cargo:
Fungéo: Auxiliar — Soldador (em extingéo) Cadigo: 47
Nivel: Fundamental Reporte: Engenheiro
Sumario

Realizar soldagem em metais e compdsitos (ndo metais) e executar inspe¢des de qualidade dos servigos realizados.

Atividades

Nivel de Proficiéncia

Soldar e cortar metais e compdésitos (nao metais)

Soldar, cortar e realizar acabamento em metais e compdsitos (ndo metais), utilizando as técnicas, equipamentos e
ferramentas mais adequados, visando a recuperacdo, adequacéo e/ou fabricagcdo de pecgas e equipamentos para
torna-los disponiveis para utilizagao nas atividades da empresa.

Selecionar ferramentas, materiais e consumiveis
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Selecionar ferramentas, materiais e consumiveis, protegendo e isolando o, local de trabalho, objetivando a
racionalizagao e fluidez das atividades, assim como garantir a seguranga e higiene pessoal e coletiva.

Executar inspegoes visuais em pegas

Executar inspegdes visuais em pecas, identificando posicbes de soldagem, aplicando removedores para retirar
6leos, preaquecendo com magaricos, escovando e goivando pecas, a fim de assegurar a qualidade do servigo
realizado.

Dirigir, a servigo da empresa, veiculos de pequeno e médio porte

Dirigir, quando necessario, a servico da empresa veiculos de pequeno e médio porte, para que as atividades sejam
cumpridas (CNH A e B)

Manter-se atualizado sobre novas técnicas de soldagem

Manter-se atualizado sobre novas técnicas de soldagem, pesquisando em literaturas especificas, para melhoria da
qualidade e aumento da produtividade.

Executar outras atividades

Executar outras atividades correlatas e a critério do seu superior imediato.

Especificas

Nivel de Qualificacao

Corte e soldagem

Habilidade para executar servigos de corte e soldagem com tecnologia adequada, fabricando e/ou recuperando
pecas e equipamentos.

Formacgao: Ensino fundamental Completo e curso em solda

Especializagao: -

Experiéncia: 06 meses
Legendas
Nivel de Proficiéncia Nivel de Qualificagao
1 — Execugéo com supervisao/suporte 1 — Competéncia identificada
2 — Execucgédo sem supervisdo/suporte, exceto em tarefas complexas 2 — Competéncia em desenvolvimento
3 — Execugdo sem supervisdo/suporte inclusive em tarefas complexas 3 — Competéncia sedimentada
4 — Gerencia, planeja e coordena
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5 — Planeja e propde estratégias, dirige e controla.

Data: / /

Verséao:

Assinatura:

Descrigao de Perfis
Cargo:

Funcgéo: Jornalista Cadigo: 44

Nivel:  Superior Reporte: Assessor

Sumario

Redigir textos jornalisticos, analisar, selecionar e organizar noticias de interesse da empresa, divulgando-as interna e externamente. Interpretam
informagdes e noticias a serem difundidas, expondo, analisando e comentando os acontecimentos a serem divulgados em jornais, revistas,

televiséo, radio, internet, assessorias de imprensa e quaisquer outros meios de comunicagdo com o publico.

Atividades

Nivel de Proficiéncia

Organizar, redigir e divulgar noticias

Organizar, redigir e divulgar noticias de interesse do SAAE, remetendo-as aos meios de comunicagao no dmbito do 3
estado, para atender de mandas dos consumidores.

Acompanhar as informagées veiculadas

Acompanhar as informagbes veiculadas pelos meios de comunicagdo, analisando e respondendo, quando 3
necessario, bem como levando ao conhecimento das areas envolvidas, a fim de assegurar as providéncias cabiveis.

Divulgar informagoes

Divulgar informagdes interna e externamente, redigindo e providenciando a edigdo de comunicados, informativos e 3
periddicos, dentre outros, visando manter o publico interno e externo atualizados nos assuntos de interesse da

administragdo da empresa e de seus colaboradores.

Receber os profissionais de comunicagéao

Receber os profissionais de comunicagao, atendendo as suas solicitagdes, a fim de facilitar seu acesso as fontes de 3
informagdes para realizagéo da reportagem.

Participar de eventos

Participar de eventos (conferéncias, congressos, entre outros), informando-se sobre os Ultimos acontecimentos, a 3

fim de organizar, redigir e divulgar noticias de interesse da empresa.
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Dirigir, a servigco da empresa, veiculos de pequeno e médio porte

Dirigir, quando necessario, a servico da empresa veiculos de pequeno e médio porte, para que as atividades sejam 3
cumpridas (CNH A e B)

Executar outras atividades

Executar outras atividades correlatas e a critério do seu superior imediato. 3

Especificas Nivel de Qualificacao
Informatica

Capacidade de trabalhar com Editor de Texto e Planilha Eletronica (word, excel, etc.) 2
Técnicas de redagao e edigao jornalistica

Habilidade para elaborar publicagdes de forma clara e objetiva. 3
Conhecimento do negdcio saneamento

Capacidade de compreender as peculiaridades do segmento de saneamento para atuar de forma precisa nas 2
rotinas da area.

Legislacao jornalistica

Para aplicagéo da legislagao nas rotinas da area. 3
Técnicas de fotografia

Capacidade de criar matérias que reflitam a veracidade dos fatos. 2
Planejamento grafico

Capacidade de desenvolver uma boa estrutura grafica das publicagdes. 2
Lingua portuguesa

Para elaborar e redigir textos/publicagdes. 3

Formagao: Ensino Superior Completo em Jornalismo

Especializagao: -

Experiéncia: 02 Anos
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Legendas
Nivel de Proficiéncia Nivel de Qualificagado
1 — Execugéo com supervisao/suporte 1 — Competéncia identificada
2 — Execugao sem supervisdo/suporte, exceto em tarefas complexas 2 — Competéncia em desenvolvimento
3 — Execugdo sem supervisdo/suporte inclusive em tarefas complexas 3 — Competéncia sedimentada

4 — Gerencia, planeja e coordena

5 — Planeja e propde estratégias, dirige e controla.

Data: / /

Versao:

Assinatura:

Descrigao de Perfis
Cargo:

Fungéo: Auxiliar — Auxiliar de Servigos Gerais (em extin¢éo) Cadigo: 42

Nivel: Fundamental Reporte:  Auxiliar Administrativo Il

Sumario

Realizar servigos de copa, preparando e servindo cha, café e suco, além de servir agua. Executar a limpeza e conservagéo das areas internas
da empresa, varrendo e limpando chao, paredes sanitarias e copa. Realizar coleta de lixo, acondicionando-os em recipientes adequados.

Atividades

Nivel de Proficiéncia

Executar servigos de copa

Executar servicos de copa, preparando e servindo cha, café e suco, além de servir agua, para atender a 3
necessidade dos colaboradores da empresa e dos visitantes.

Executar a limpeza e arrumacao da empresa

Executar a limpeza, arrumagado e higienizagdo das areas internas da empresa, utilizando produtos adequados, 3
visando a organizagao e conservagéo do ambiente de trabalho.

Realizar coleta de lixo

Realizar coleta de lixo, acondicionando-o em recipientes adequados, a fim de manter o local de trabalho higienizado. 3
Executar outras atividades

Executar outras atividades correlatas e a critério do seu superior imediato. 3
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Especificas

Nivel de Qualificacao

Técnicas de limpeza

Capacidade para realizar as atividades de conservacgéo e limpeza com qualidade, rapidez, higiene e seguranga.

Formacgao: Ensino Fundamental completo

Especializagao: -

Experiéncia: 03 meses
Legendas
Nivel de Proficiéncia Nivel de Qualificagao
1 — Execugéo com supervisao/suporte 1 — Competéncia identificada
2 — Execucgédo sem supervisdo/suporte, exceto em tarefas complexas 2 — Competéncia em desenvolvimento
3 — Execugédo sem supervisao/suporte inclusive em tarefas complexas 3 — Competéncia sedimentada

4 — Gerencia, planeja e coordena

5 — Planeja e propde estratégias, dirige e controla.

Descrigao de Perfis
Cargo:

Fungédo: Advogado Cadigo: 36

Nivel:  Superior Reporte: Assessor

Sumario

Prestar assessoria e consultoria nas diversas areas do SAAE em todos os niveis e matérias abrangidas pelo Direito, desenvolvendo atividades
pertinentes as questdes de natureza civel, comercial, trabalhista, previdenciaria, tributaria, entre outras. Representar a empresa em juizo,
comparecendo a audiéncias e a 6rgaos publicos em geral, acompanhando os processos em andamento em todas as instancias adequando os
fatos a legislagao aplicavel, elaborando contestagdes e pareceres judiciais, atendendo as exigéncias do processo e proporcionando respaldo

juridico.

Atividades

Nivel de Proficiéncia

Prestar assessoria e consultoria nas diversas areas da empresa

Prestar assessoria e consultoria nas diversas areas da empresa, em matérias abrangidas pelo Direito, 3
desenvolvendo as atividades pertinentes, a fim de representar a empresa no ambito administrativo e judicial em

todas as esferas e graus de jurisdigdo privativos da profissdo, em juizo e fora dele.

Atuar juridicamente em procedimentos administrativos ou judiciais

Atuar juridicamente em procedimentos administrativos ou judiciais, de natureza civil, comercial, fiscal, criminal, 3

ambiental, trabalhista e outros, elaborando pareceres, contestacdes e os recursos contidos na legislagdo, para
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defender os interesses da empresa.

Divulgar leis, normas e procedimentos.

Divulgar leis, normas e procedimentos, por meio de memorandos, e-mails, relatérios, dentre outros, visando garantir
amplo conhecimento e atualizagdo das Diretorias e Geréncias da empresa, bem como os profissionais atuantes na
area de direito.

Preparar e ministrar cursos e palestras

Preparar e ministrar cursos e palestras referentes aos assuntos pertinentes da area do Direito, por meio de consulta
da legislagdo e da jurisprudéncia atualizada, para prevenir e reduzir as demandas de acdes e reclamagdes dos
consumidores.

Elaborar e redigir documentos juridicos

Elaborar e redigir documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informag¢des sobre questdes de natureza
administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal, ou outras, aplicando legislacdo, forma e terminologia
adequadas ao assunto em questdes, para utiliza-los na defesa da empresa ou no que por esta Ihe for determinado.

Promover os atendimentos extrajudiciais

Promover os atendimentos extrajudiciais, apresentando e defendendo os interesses da empresa, para obtencdo de
certiddes, acordos para indenizagéo de danos e outras questoes.

Orientar a regularizagdo de documentos inerentes a bens imobiliarios

Orientar a regularizagdo de documentos inerentes a bens imobiliarios, quando solicitado pela area competente, a fim
de assegurar a validade dos mesmos.

Efetuar estudos de natureza juridica

Efetuar estudos de natureza juridica, consultando codigos, leis, jurisprudéncia e outros documentos, a fim de
adequar os fatos a legislagéo aplicavel.

Atuar na elaboragao e analise de contratos e convénios

Atuar na elaboragdo e andlise de contratos e convénios, desapropriacdes de bens imdveis, regularizagdo de
documentagao imobiliaria e atividades afins, emitindo pareceres, para prevenir demandas judiciais.

Assessorar na elaboragao dos procedimentos licitatérios

Assessorar na elaboragdo dos procedimentos licitatorios, analisando as minutas dos editais, documentos de
aspectos juridicos e fiscais e emitindo pareceres, bem como subsidiando as defesas nas impugnagdes impostas as
licitagbes e as respostas aos questionamentos dos Orgdos Fiscalizadores, a fim de assegurar legalidade dos atos
praticados na licitagéo.
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Dirigir, a servigo da empresa, veiculos de pequeno e médio porte.

Dirigir, quando necessario, a servico da empresa veiculos de pequeno e médio porte, para que as atividades sejam
cumpridas (CNH A e B)

Executar outras atividades

Executar outras atividades correlatas e a critério do seu superior imediato.

Especificas Nivel de Qualificacao
Informatica

Capacidade de trabalhar com Editor de Texto e Planilha Eletrdnica (word, excel, etc.) 2
Codigo de defesa do consumidor

Para orientagao e cumprimento da legislagéo nas rotinas da area. 3
Inglés técnico

Para utilizag&o nas rotinas da area que exigem contato com o idioma. 2
Legislagdao ambiental

Capacidade de compreender e aplicar as normatizagdes da legislacdo ambiental, para garantir que os projetos 3
sejam realizados em consonancia com as regras vigentes.

Processo licitatério

Capacidade de aplicar os conhecimentos relativos a lei 8666 e regulamento de licitagdes e de contratos da empresa,

jurisprudéncias e a experiéncia acumulada, nas consultorias e assessorias prestadas ao cliente interno em

processos de licitagdo, assegurando a legalidade, transparéncia e agilidade dos procedimentos para a realizagdo 3
das contratagdes da empresa.

Legislagao Trabalhista

Capacidade de aplicar a legislagao nas rotinas da area, para evitar que a empresa sofra as causas trabalhistas. 3

Formacgao: Ensino Superior Completo em Direito

Especializagao: -

Experiéncia: 02 Anos
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Legendas
Nivel de Proficiéncia Nivel de Qualificagado
1 — Execugéo com supervisao/suporte 1 — Competéncia identificada
2 — Execugao sem supervisdo/suporte, exceto em tarefas complexas 2 — Competéncia em desenvolvimento
3 — Execugdo sem supervisao/suporte inclusive em tarefas complexas 3 — Competéncia sedimentada

4 — Gerencia, planeja e coordena

5 — Planeja e prope estratégias, dirige e controla.

Data: / /

Versao:

Assinatura:

Descrigao de Perfis
Cargo:

Fungédo: Gedlogo Cadigo: 8

Nivel:  Superior Reporte:  Gerente

Sumario

Atividades

Nivel de Proficiéncia

Analisar e emitir pareceres técnicos

Analisar e emitir pareceres técnicos no que se refere aos assuntos de geologia e hidrogeologia de interesse da
empresa, em processos e solicitagdes, pesquisando, analisando e comparando dados, e quando necessario

articulando-se com outros 6rgaos ligados a area de meio ambiente e hidrogeologia, a na esfera federal, estadual ou 3
municipal, visando assessorar a diretoria nas tomadas de decisdo.

Auxiliar na elaboracgao de estudos de impactos ambientais

Auxiliar na elaboragéo de estudos de impactos ambientais (EIA) e na execugéo do respectivo relatério de impacto

ambiental (RIMA), de interesse do SAAE ou por ela contratados, pesquisando e fornecendo os dados referentes a

geologia e hidrogeologia, para subsidiar a empresa na implantagéo de obras e empreendimentos. 3
Elaborar Diagnésticos e estudos geolégicos

Elaborar Diagnosticos e estudos geoldgicos e hidrogeoldgicos, em conjunto com as Regionais da area de

Engenharia, visando definicdo de mananciais para abastecimentos de agua subterranea utilizados pelo SAAE e/ou

atualizagdo de suas condigdes de exploragao. 3

Realizar locagao e elaboragao de projetos de pogos ou baterias
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Realizar locagéo e elaboragéo de projetos de pocos ou baterias de pogos, inclusive orgamentos e custos das obras
e respectivos cronogramas de execugao, bem como dimensionar as suas condi¢des de exploragdo, deslocando ao
local da pesquisa, coletando dados e propondo outras ferramentas de pesquisa, para obtencdo de
dados/informagdes que permitam a implantagéo de um sistema em que a fonte seja a agua subterranea.

Acompanhar trabalhos de pesquisas de convénios com outros 6rgaos

Acompanhar trabalhos de pesquisas oriundos de convénios com outros 6rgdos Nacionais e as vezes Internacionais,
tais como FUNPEC, SEMURB, SERHID, EMPARN, CIDA, (CANADA, orientando e fiscalizando, visando trazer
maiores informagdes técnicas para o SAAE que irdo ajudar na tomada de decisdes.

Representar o SAAE em eventos

Representar o SAAE em Palestras, Seminarios, entre outros, quando delegados pela Diretoria, para esclarecer
questdes ligadas a empresa e apresentar os trabalhos desenvolvidos.

Realizar monitoramento e controle da qualidade da agua subterranea

Realizar monitoramento e controle da qualidade da agua subterranea das diversas captagdes do SAAE, por meio de
coletas de agua trimestrais, visando ao controle do ion nitrato.

Realizar a implantagao e manutengao de cadastro de pogos

Realizar a implantagdo e manutencdo de cadastro de pogos e informacdes hidrobiologicas dos Sistemas
abastecidos pelo SAAE tendo como fonte a agua subterranea, por meio de SOFTWARES especificos, visando a
geragao de um banco de dados de pogos tubulares e informagdes hidrogeoldgicas no SAAE.

Controlar o estoque de materiais necessarios a perfuragao e manutengao

Controlar o estoque de materiais necessarios a perfuragdo e manutengdo de pogos, bem como realizar a
manutencgédo sistematica das maquinas e equipamentos, checando a entrada e saida de materiais por meio de ficha
especifica, para que a area tenha equipamentos em condi¢des de uso.

Dirigir, a servigo da empresa, veiculos de pequeno e médio porte

Dirigir, quando necessario, a servigo da empresa veiculos de pequeno e médio porte, para que as atividades sejam
cumpridas (CNH A e B)

Executar outras atividades

Executar outras atividades correlatas e a critério do seu superior imediato.

Especificas

Nivel de Qualificacao
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Inglés técnico

Para utilizagdo nas rotinas da area que exigem contato com o idioma.

Administracao de servigos

Capacidade de controlar a prestagdo de servigos diversos a empresa, bem como acompanhar trabalhos de
pesquisas oriundos de convénios com outros 6rgéos, fiscalizando aqueles que forem de sua responsabilidade.

Geologia e hidrogeologia

Capacidade de elaborar diagnosticos e estudos geolégicos e hidrogeoldgicos, visando a emissdo de pareceres e o
atendimento de todas as demandas técnicas da éarea.

Georeferenciamento (GIS)

Capacidade de entender o processo de georeferenciamento para utilizagdo nas rotinas da area.

Informatica

Capacidade de trabalhar com Editor de Texto e Planilha Eletronica (word, excel, etc.)

Controle de qualidade

Habilidade em executar analises de amostras do tratamento de agua e esgoto, em elaboragédo d estratégias e
execucao de controle da qualidade da agua.

Treinamento

Capacidade de planejar, desenvolver e ministrar treinamentos, workshops e palestrar para facilitar o
desenvolvimento dos profissionais da empresa.

Gerenciamento de projetos

Capacidade de planejar, executar e redirecionar, caso necessario, projetos sob sua responsabilidade.
Conhecimento tedrico e pratico em elaboragdo de orgamento de obras.

Softwares especificos

Habilidade para desenhar e projetar de maneira eficiente e eficaz, utilizando para tanto técnicas e ferramentas
(softwares) adequados ao trabalho.

Formagao: Ensino Superior Completo em Geologia

Especializagdo: -
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Experiéncia: 02 Anos
Legendas
Nivel de Proficiéncia Nivel de Qualificagao
1 — Execugéo com supervisao/suporte 1 — Competéncia identificada
2 — Execugdo sem supervisdo/suporte, exceto em tarefas complexas 2 — Competéncia em desenvolvimento
3 — Execugéo sem supervisdo/suporte inclusive em tarefas complexas 3 — Competéncia sedimentada

4 — Gerencia, planeja e coordena

5 — Planeja e prop&e estratégias, dirige e controla.

Data: / /
Versao:
Assinatura:
Descrigao de Perfis
Cargo:
Fungao: Auxiliar- Mecanico Geral Cadigo: 305
Nivel: Fundamental Reporte:  Coordenador
Sumario

Executar servigos de manutengao, preventiva e corretiva, em equipamentos e acessoérios. Realizar testes nos equipamentos em funcionamento.
Soldar, cortar e fazer acabamento em metais e compositos (ndo metais). Executar servigos de usinagem, compreendendo torno, fresa e plaina.

Atividades Nivel de Proficiéncia

Executar manutengao, preventiva e corretiva

Executar manutengao, preventiva e corretiva, em equipamentos industriais, tais como: bombas, motores,
compressores, valvulas, equipamentos de transmisséo e de dosagem de produtos quimicos, desmontando,
identificando o problema, substituindo e/ou ajustando pecgas de ferramentas apropriadas, componentes e outros
materiais a serem utilizados durante a manutengéo, fazendo a montagem e ajustamento final para manter os

sistemas de abastecimento de agua e esgotamento sanitario em condigées adequadas de uso. 3

Planejar a execucao dos servigos de manutengao

Planejar a execugéo dos servigos de manutengdo, elaborando cronograma de atividades, estimando custos de méo-
de-obra e recursos materiais, etc, a fim de melhorar a produtividade dos servigos da unidade de manutengao.

Realizar manutengao geral em sistemas pneumaticos e hidraulicos

Realizar manutengéo geral em sistemas pneumaticos e hidraulicos, compreendendo unidades de pressurizagéo e
fluidos, redes de tubulagdes, valvulas direcionais de controle de pressao, valvulas de alivio, depdsitos de fluidos,
atuadores e motores hidropneumaticos, desmontando, identificando o problema, substituindo e/ou ajustando pegas
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através de ferramentas apropriadas, componentes e outros materiais a serem utilizados durante a manutengao,
fazendo a montagem e ajustamento final para o melhor funcionamento das unidades operacionais.

Registrar os servigos realizados

Registrar os servigos realizados, anotando as informagdes em formulario proprio, para alimentar o histérico do
equipamento em intervengao, fornecendo subsidios que possibilitem analises futuras sobre as causas de
recorréncias e suporte a deciséo sobre substituicdo completa do equipamento.

Realizar testes nos equipamentos em funcionamento

Realizar testes nos equipamentos em funcionamento, analisando condigdes de alinhamento, nivelamentos de
pecas, vibragdes, ruidos e temperaturas, utilizando instrumentos adequados a cada fungéo e seguindo um plano de
manutencao preventiva ou corretiva, para garantir a preservagao e funcionalidade do equipamento.

Desmontar e montar barriletes de elevatorias de agua e de esgotos

Desmontar e montar barriletes de elevatérias de agua e de esgotos, visando o conserto ou instalagéo de bombas e
providenciando a limpeza e desinfec¢ao prévia a desmontagem, para evitar contaminagoes.

Executar inspegoes visuais em pegas

Executar inspecgdes visuais em pegas, identificando posigdes de soldagem, aplicando removedores para retirar
6leos, pré-aquecendo com magaricos, escovando e goivando pegas, a fim de assegurar a qualidade do servigo
realizado.

Soldar, cortar e fazer acabamento em metais e compésitos

Soldar, cortar e fazer acabamento em metais e compdsitos (ndo metais), utilizando as técnicas, ferramentas e
equipamentos mais adequados, visando a recuperagao, adequagéo e/ou fabricagdo de pegas e equipamentos para
torna-los disponiveis para uso nas atividades da empresa.

Confeccionar e/ou recondicionar pegas e ferramentas em geral

Confeccionar e/ou recondicionar pegas e ferramentas em geral, operando maquinas de usinagem (torno mecanico,
Comando Numérico Computadorizado (CNC), fresa plaina limadora, retifica, entre outras), identificando os modelos
de pegas, conferindo as medidas, interpretando ordens de servico, projetos, desenhos ou esquemas, realizando
ajustes na maquina e posicionando as ferramentas, para colocar o equipamento ou pega em condi¢édo de utilizagéo.

Usinar pegas e ferramentas do tipo ferro, ago, bronze, pvc, teflon

Usinar pegas e ferramentas do tipo ferro, ago, bronze, pvc, teflon ou outros tipos de materiais, de superficies
cilindricas, conicas, paralelas, concavas e convexas, executando operagdes de desbaste, corte, rosqueamento,
furacgao, fresagem, reparagéo de furos, dentre outros, operando maquinas de usinagem para confecgdo da pega

e/ou ferramenta.
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Efetuar servigos de balanceamento em rotor de bombas ou de motores

Efetuar servigcos de balanceamento em rotor de bombas ou de motores ou, ainda, de componentes mecanicos
girantes, colocando a pega na maquina apropriada, identificando o local a ser corrigido e realizando as operac¢des
adequadas para a sua corregao.

Efetuar servigos de alinhamento entre eixos dos conjuntos motor-bombas

Efetuar servigos de alinhamento entre eixos dos conjuntos motor-bombas utilizando instrumentos de preciséo do
tipo relégio comparador (digital ou analégico) ou equipamentos laser.

Manter-se atualizado sobre novas técnicas de mecanica

Manter-se atualizado sobre novas técnicas de mecéanica, soldagem e usinagem pesquisando em literaturas
especificas, para a melhoria da qualidade e aumento da produtividade.

Preparar o local de trabalho para execugao dos servigos

Preparar o local de trabalho para execugao dos servigos, protegendo e isolando o local de trabalho, selecionando
ferramentas, materiais e consumiveis, objetivando a racionalizagéo e fluidez das atividades, assim como garantir a
seguranga e higiene pessoal e coletiva.

Executar limpeza e lubrificagao das maquinas e ferramentas

Executar limpeza e lubrificagdo das maquinas e ferramentas utilizadas em servico, a fim de manter os equipamentos
sempre disponiveis para utilizagéo.

Responsabilizar-se pela organizagao da area

Responsabilizar-se pela organizacéo, seguranga pessoal e coletiva das instalagdes fisicas e de ferramentas e
equipamentos da oficina mecanica, para conservagao e salubridade ambiental.

Controlar o estoque de materiais e ferramentas da oficina mecanica

Controlar o estoque de materiais e ferramentas da oficina mecanica, acompanhando a entrada e a saida dos
mesmos por meio de controle manual ou informatizado, para uso otimizado dos materiais e preservacdo do
patriménio da empresa.

Dirigir, a servico da empresa, veiculos de pequeno e médio porte

Dirigir, quando necessario, a servico da empresa veiculos de pequeno e médio porte, para que as atividades sejam
cumpridas (CNH A e B)

Executar outras atividades

Executar outras atividades correlatas e a critério do seu superior imediato.
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Especificas

Nivel de Qualificacao

Metrologia

Capacidade para realizar de maneira precisa e satisfatoria medi¢des, auxiliando a montagem e manutengéo dos
equipamentos.

Inglés técnico

Para utilizag&o nas rotinas da area que exigem contato com o idioma.

Corte e soldagem

Habilidade para executar servigos de corte e soldagem com tecnologia adequada, fabricando e/ou recuperando
pecas e equipamentos.

Fresagem

Habilidade com corte de metais, entre outras pegas, utilizando a ferramenta da fresa, a fim de um bom desempenho
nas atividades da area.

Tornearia

Capacidade de desenvolver e aplicar, todas as atividades de uma oficina de torneio, para melhor utilizagéo das
habilidades na area.

Manutencao elétrica e mecanica

Capacidade de realizar manutengéo elétrica e mecanica nos equipamentos, a fim de assegurar o bom andamento
das rotinas da area.

Formacgao: Ensino Fundamental Completo e curso em mecénica ou Soldagem ou Usinagem

Especializagao: -

Experiéncia: 01 Ano
Legendas
Nivel de Proficiéncia Nivel de Qualificagao
1 — Execugéo com supervisdo/suporte 1 — Competéncia identificada
2 — Execugédo sem supervisdo/suporte, exceto em tarefas complexas 2 — Competéncia em desenvolvimento
3 — Execugdo sem supervisdo/suporte inclusive em tarefas complexas 3 — Competéncia sedimentada
4 - Gerencia, planeja e coordena
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5 — Planeja e propde estratégias, dirige e controla.

Data: / /
Verséo:
Assinatura:
Descrigao de Perfis
Cargo:
Funcgao: Assistente — Agente Administrativo Caodigo: 118
Nivel: Médio

Reporte:  Coordenador

Sumario

Executar atividades administrativas de apoio as diversas areas da empresa.

Atividades

Nivel de Proficiéncia

Arquivar documentos

Arquivar documentos, classificando-os em pastas especificas, visando organizagéo, conservagao e posteriores
pesquisas.

Receber e/ou enviar documentos

Receber e/ou enviar documentos, protocolando-os e arquivando-os, visando manter controle interno bem como
futuras auditorias/solicitagdes.

Requisitar materiais de expediente

Requisitar materiais de expediente da area de atuagéo, em formulario especifico, preenchendo os dados
necessarios, conferindo as notas recebidas, bem como receber e controlar os mesmos, a fim de abastecer a area.

Providenciar as informagoes para o Ministério do Trabalho

Providenciar as informagdes para o Ministério do Trabalho sobre o nimero de empregados admitidos e demitidos e
para a RAIS sobre as rescisdes contratuais, recibos de pagamentos terceirizados, despesas de quilometragem,
dentre outros dados consultando os relatérios e processando as informagdes no sistema informatizado utilizando
formulario especifico.

Providenciar efetivacao e rescisées contratuais

Tomar providéncias visando a efetivagédo das rescisdes contratuais, recebendo a portaria que formalizou a rescisao,
efetuando os calculos necessarios ao pagamento dos direitos previstos na legislagéo (férias proporcionais, dias
trabalhados no Més da resciséo, dentre outros), preenchendo os dados em formulario especifico, providenciando o
encaminhamento a area financeira para emissao de cheque e homologando a rescis&o junto ao sindicato
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(SINDAGUA).

Informar licengas médicas

Informar licengas médicas dos colaboradores ocorridas no més, consultando os atestados médicos e processando
no sistema informatizado os dados solicitados no formulario visando alimentar o Programa de Controle Saude
Médico e Ocupacional - PCSMO

Providenciar o recolhimento do INSS

Providenciar, mensalmente, o recolhimento do INSS d todos os colaboradores, e de FGTS e INSS referente a
rescisdes e multas rescisorias, preenchendo as guias e enviando para area financeira com fins de quitagéo dos
débitos junto a essas entidades.

Executar apoio logistico

Executar atividades de apoio logistico na realizagdo dos treinamentos, agendando eventos, providenciando
instalacoes fisicas, equipamentos, controle de frequéncia, formularios de avaliagdo da aprendizagem e auxiliando na
sua tabulagéo, para que os treinamentos ocorram conforme o programado.

Executar apoio a recrutamento, selegao e concurso publico

Executar atividades de apoio ao processo de recrutamento, selegédo e concurso publico, auxiliando na inscrigao dos
candidatos, digitando, conferindo e organizando os documentos necessarios ao processo, orientando os candidatos
no preenchimento das fichas de inscrigédo e participando na fiscalizagdo quando da realizagédo das provas.

Prestar apoio ao plano de cargos e salarios

Prestar apoio na administragéo do plano de cargos e salarios, processando e analisando as informagdes no sistema
de gestéo, visando o controle e atualizagéo dos sistema quanto aos processos de desempenho, promogéo, lotagéo
e pesquisa salarial.

Cuidar dos registros funcionais

Cuidar dos registros funcionais dos colaboradores, abrindo pastas (dossiés, fichas financeiras, dentre outras),
identificando os dados pessoais, atualizando as informagdes oriundas de portarias (admissdes, rescisoes,

designagoes e dispensas de func¢des gratificadas, remogoes, transferéncias, promogdes, penas disciplinares, dentre

outras) recebidas em fichas especificas, arquivando os documentos nos locais apropriados e atualizando CTPS.

Cuidar das informagées para a folha de pagamento

Cuidar das informagdes necessarias a elaboragao da folha de pagamento, recebendo documentos (folha de
frequéncia, mapa de horas extras, adicional noturno, portarias de designacgdes/dispensas de fungdes gratificadas,
penas disciplinares, descontos decorrentes de consignagdes , dentre outros) dos colaboradores, conferindo,
providenciando corre¢gdes em obediéncia a legislagdo e normas especificas e processando os dados
eletronicamente para confecg¢ao da folha de pagamento e alimenta¢do do dossié eletrdnico.
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Fornecer informagoes ao CPD

Fornecer informagdes para o CPD, por meio eletrénico, com vistas a distribuicdo de Vale-Transporte para os
colaboradores, atualizando os parametros (nimero de dias Uteis no més, auséncias previstas do colaborador, dentre

outros) para definicdo da quantidade e valor dos vales transporte, imprimindo os relatérios e encaminhando a GDA 2
para aquisigdo.
Analisar processos de licitagao
Analisar processos de licitagao, levantando informagdes no sistema de processamento de dados, visando propiciar 2
o levantamento dos custos dos materiais utilizados.
Atualizar os valores dos materiais de estoque
Atualizar os valores dos materiais de estoque, por meio de informagdes numéricas levantadas nos processos e
inseridas no sistema, mantendo os valores atualizados nos bancos de dados, para pesquisas na elaboragao de
solicitacdo de compra e definigdo das modalidades de compra. 1
Efetuar o cadastramento de fornecedores de materiais
Efetuar o cadastramento de fornecedores de materiais, equipamentos e outros requeridos, orientando os
interessados quanto a documentagéo necessaria no cadastramento e verificando as mesmas, a fim de compor o
cadastro de fornecedores da Empresa. 1
Realizar servigos administrativos rotineiros
Realizar servigos administrativos rotineiros, datilografando textos, completando manuscrita ou mecanicamente 2
impressos e efetuando calculos, visando agilizar as atividades da area.
Executar a inspegéao de qualidade em materiais e equipamentos
Executar a inspegdo de qualidade em materiais e equipamentos adquiridos pela empresa, solicitando, quando 1
necessario, o acompanhamento de engenheiros ou técnicos, visando averiguar as ideais condigdes técnicas e de
funcionamento do material.
Controlar os matérias de estoque
Controlar os matérias de estoque, recebendo dos fornecedores, estocando e liberando as notas para entrada e 2
pagamento, visando manter o controle dos mesmos.

Emitir remessas e transferéncia de materiais

Emitir remessas e transferéncia de materiais, separando os mesmos, a fim de atender as solicitagdes das regionais, 2
atentando-se as normas relativas, efetuando sua distribuigao.

Conferir as notas fiscais e ordem de compra

Conferir as notas fiscais e ordem de compra, dando baixa de acordo com o material fornecido, visando o controle de 2

entrega.
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Pesquisar o mercado fornecedor de produtos e servigos

Pesquisar o mercado fornecedor de produtos e servigos, por meio de coleta de pregos, visando identificar as 1
melhores oportunidades de compras.

Negociar com os fornecedores

Negociar com os fornecedores, fazendo cotacédo de preco e qualidade do produto, visando ao fechamento de 1
compras dentro das melhores condiges de preco, qualidade e prazo de entrega.

Emitir os pedidos de compra e encaminha-los aos fornecedores

Emitir os pedidos de compra e encaminha-los aos fornecedores, fazendo o acompanhamento do processo de
entrega e cumprimento final de todas as condigbdes negociadas, visando suprir 0 abastecimento dos insumos e
demais materiais utilizados pela empresa. 2

Pesquisar novos fornecedores de produtos e servigos diversos

Pesquisar novos fornecedores de produtos e servigos diversos, por meio de indicagdes, dentre outros, visando 2
desenvolver fontes alternativas de suprimentos.

Pesquisar novos produtos

Pesquisar novos produtos, considerando preferéncias e necessidades da empresa, visando melhorar a qualidade do 2
produto.

Fazer acompanhamento dos pedidos

Fazer acompanhamento dos pedidos, verificando a data de entrega dos mesmos, visando 2
assegurar a entrega no prazo estabelecido.

Acompanhar o processo de devolugao de mercadoria

Acompanhar o processo de devolugdo de mercadorias entregues em desacordo com o
pedido, identificando as causas e informando o fato ao fornecedor, para que o mesmo
providencie a entrega das mercadorias conforme o pedido realizado. 2

Preparar e analisar mapas de concorréncias com propostas de fornecedor

Preparar e analisar mapas de concorréncias com propostas de fornecedores, repassando 1
para a geréncia, visando o fechamento do processo de compra junto a Diretoria.

Cadastrar os bens moéveis

Cadastrar os bens méveis, recebendo formulario de remessa de material das unidades do
SAAE, digitando os dados necessarios ao cadastramento no sistema, emitindo os relatdrios,
colhendo a assinatura do responsavel pela unidade do bem destinatario e arquivamento em 2
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local apropriado.

Realizar tombamento

Realizar tombamento fisico do bem, afixando com a numeragdo do bem e registrando os
dados em formulario apropriado, a fim de controlar a movimentagdo e identificagdo do
responsavel pelo mesmo.

Realizar baixa nos bens

Realizar baixa nos bens, recebendo as guias de transferéncia/memorando e/ou boletim de
ocorréncia das unidades, identificando o bem no sistema e fazendo a exclusao.

Realizar inventarios

Realizar inventarios fisicos de bens moveis, visitando os locais da empresa e coletando o
numero de tombamento de cada bem, visando o controle contabil.

Controlar as escrituras publicas

Controlar as escrituras publicas e termos de cessdes dos imodveis pertencentes a empresa,
recebendo os documentos e arquivando em local apropriado.

Cadastrar iméveis incorporados

Cadastrar em formulario especifico os iméveis incorporados ao SAAE ou cedidos a outros
orgéos, fazendo levantamento de dados, visando o controle de uso dos mesmos.

Manter organizado e atualizado, o registro fisico dos bens méveis

Manter organizado e atualizado, o registro fisico dos bens moéveis e imdveis, através de
sistema apropriado, a fim de manter o SAAE informada sobre sua estrutura.

Orientar os usuarios dos softwares aplicativos

Orientar os usuarios dos softwares aplicativos (Microsiga, sistema de gestdo comercial, etc),
atendendo pessoalmente ou via telefone, visando tirar duvidas de forma geral para agilizar a
operagédo dos mesmos.

Controlar a execugao do servigo de impressao terceirizado

Controlar a execugdo do servigo de impressao terceirizado, apurando se o fornecedor esta
cumprindo todas as exigéncias contratuais através de software disponibilizado pelo mesmo,
para assegurar o atendimento integral das necessidades do SAAE.
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Controlar o armazenamento das midias de backup

Controlar o armazenamento das midias de backup, catalogando-as de acordo com a politica
estabelecida pela empresa, visando possibilitar a restauragéo dos dados quando necessario.

Receber protocolo no sistema

Receber protocolo no sistema de protocolo, via formulario visando dar entrada do documento
no arquivo.

Organizar documentos

Organizar documentos colocando em ordem de conta corrente (de acordo com o sistema da
empresa, que € por nimero de conta corrente dos convénios) para que a busca seja eficaz.

Efetuar encadernagéao

Efetuar encadernagdo em grampos dos documentos retirando das pastas A/Z (arquivo
corrente) passando para os grampos (arquivo intermediario) para o enxugamento do espago
fisico.

Registrar as notas fiscais/faturas e contratos

Registrar as notas fiscais/faturas e contratos na contas a pagar referentes a recursos
proprios e vinculados, as disponibilidades financeiras, emissdo de cheques e ordem
bancaria, adiantamentos e prestagdes de contas, fundo fixo, transferéncias bancarias, entre
outros documentos de controle da area financeira.

Efetuar catalogagado dos documentos

Efetuar catalogagdo dos documentos na ficha de catalogagédo colocando os dados do
documento para digitagcdo de informagdes no sistema de arquivo.

Efetuar digitacao

Efetuar digitagdo através das fichas catalograficas no sistema préprio de arquivo visando
facilitar a busca das informagdes e gerar uma etiqueta de identificagao.

Efetuar colagem de etiquetas

Efetuar colagem de etiquetas de identificagdo dos documentos fixando-as na caixa arquivo
para identificagdo dos documentos e organizagédo da caixa-arquivo.
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Manutencgao do cadastro

Inserir e/ou manter as informagdes do cadastro, verificando se os registros do atendimento e
as ordens de servicos foram efetivamente executadas e processadas, corrigindo as
inconsisténcias e realizando o fechamento dos dados no sistema e atualizagéo grafica das
plantas cadastrais.

Acompanhar o cronograma de faturamento

Acompanhar e controlar a execugdo das atividades programadas e estabelecidas no
cronograma de faturamento do SAAE, prestando as informagdes por meio de relatérios para
a sua Unidade.

Atender ao publico interno

Atender ao publico interno recebendo solicitagbes através do telefone, gerenciador de
mensagens e in loco a fim de atender solicitagbes externas (auditoria, professores,
fornecedores e etc) dos setores.

Acompanhar a conciliagao e arrecadagao

Acompanhar, sistematicamente, a conciliagdo e arrecadagédo processada pelo sistema de
gestdao comercial (GCOM), acessando o programa, analisando os dados, realizando os
devidos ajustes contabeis e emitindo relatorios.

Atender o cliente

Atender o cliente, registrando o tipo de servico a ser executado, informando o nimero do
protocolo, gerando a ordem de servigo conforme o tipo solicitado, encaminhando as
Unidades para as providéncias e prestando as informagdes sobre os servigos solicitados.

Acompanhar e controlar as atividades de cobranca

Acompanhar e controlar a execugdo das atividades programadas e estabelecidas no
cronograma de cobranga do SAAE, prestando as informag¢des por meio de relatérios para a
sua Unidade.

Dirigir, a servico da empresa, veiculos de pequeno e médio porte

Dirigir, quando necessario, a servico da empresa veiculos de pequeno e médio porte, para
que as atividades sejam cumpridas (CNH A e B)

Executar outras atividades

Executar outras atividades correlatas e a critério do seu superior imediato.
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Especificas

Nivel de
Qualificagao

Nogoes contabeis

Capacidade de compreender e aplicar técnicas contabeis no desenvolvimento das atividades 1
da area.

Processo comercial da empresa

Capacidade de compreender e atuar em consonancia com o processo comercial da empresa. 2
Fluéncia verbal

Capacidade de se comunicar de forma fluente com os clientes da empresa. 3
Faturamento

Capacidade de compreender e aplicar as politicas relacionadas ao faturamento da empresa, 3
visando assegurar que todos os procedimentos sejam cumpridos.

Matematica financeira

Para efetuar célculos financeiros pertinentes as atividades da fungéo 2
Cobranca

Para executar cobranga, reduzindo indice e inadimpléncia, obedecendo as normas e politicas 2
da empresa.

Técnicas de arquivo

Capacidade de utilizar técnicas apropriadas para arquivar documentos da area. 2
Legislagao trabalhista

Capacidade de aplicar a legislagdo nas rotinas da area, para evitar que a empresa sofra 2
causas trabalhistas.

Padronizagao de materiais e equipamentos

Capacidade de classificacdo de materiais e equipamentos 2
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Logistica

Para aplicagédo nas rotinas da area (armazenamento, registro de entrada e saida, estoque,
distribuicéo, entrega e controles)

Armazenagem

Capacidade de utilizar técnicas de armazenagem.

Técnica de negociagao

Para utilizacdo em abordagem e negociagdes comerciais

Atendimento ao cliente

Para prestar informagdes com clareza e objetividade, mantendo um bom relacionamento.

Legislagao tributaria e fiscal

Capacidade de acompanhar e aplicar as legislagdes societarias e fiscais inerentes a area.

Informatica

Capacidade de trabalhar com Editor de Texto e Planilha Eletronica (word, excel, etc).

Contabilidade

Capacidade de elaborar e analisar de contas e do Balango Patrimonial e operagéo de
saneamento.

Avaliar iméveis

Capacidade de utilizar técnicas de avaliagdo de imdveis, para otimizar as rotinas da area.

Inglés técnico

Para utilizagdo nas rotinas da area que exigem contato com o idioma.

Sistemas operacionais

Conhecimento da funcionalidade dos sistemas operacionais, para suporte aos usuarios.
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Ambiente de rede

Para atualizagdo e manutengéo da rede de informatica. 1
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Formacgao: Ensino Médio completo

Especializagao: -

Experiéncia: 01 Ano
Legendas
Nivel de Proficiéncia Nivel de Qualificagao
1 — Execugéo com supervisdo/suporte 1 — Competéncia identificada
2 — Execugao sem supervisdo/suporte, exceto em tarefas complexas 2 — Competéncia em desenvolvimento
3 — Execugdo sem supervisdo/suporte inclusive em tarefas complexas 3 — Competéncia sedimentada

4 - Gerencia, planeja e coordena

5 — Planeja e propde estratégias, dirige e controla.

Data: / /
Verséao:
Assinatura:
Descrigao de Perfil
Cargo:
Fungao: Contador Codigo: 24
Nivel: Superior Reporte:  Coordenador
Sumario

Executar as tarefas de contabilizacdo da empresa, em seus aspectos fiscais e contabeis, orientando a equipe,
conciliando as contas do ativo, passivo, receitas e despesas, escrituragdo dos livros fiscais e contabeis, verificando
a autenticidade dos langamentos, elaborando balancete mensal e fornecendo subsidios para elaboragdo das
demonstragdes contabeis

Atividades Nivel de
Proficiéncia

Supervisionar a classificagao dos documentos contabeis

Supervisionar a classificacdo dos documentos contabeis, a efetivagdo dos langamentos
contabeis, as analises do circulante e demais contas patrimoniais e de resultados, verificando
a qualidade dos trabalhos executados pelos técnicos, para assegurar a consisténcia dos 3
registros efetuados.
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Escriturar o livro de apuragéo do lucro real (LALUR)

Escriturar o livro de apuragédo do lucro real (LALUR), registrando os resultados fiscais da 3
empresa, para atender a legislagao vigente.

Entregar a declaragao de informagoes econémico fiscais pessoa juridica

Entregar a declaragéo de informagbes econdmico fiscais pessoa juridica (DIPJ), preenchendo
o programa da Receita Federal dentro do prazo estabelecido, para manter os dados da
empresa sempre atualizados e evitar o pagamento de multas. 3

Preencher a declaracao de débitos e créditos de tributos federais

Preencher a declaragdo de débitos e créditos de tributos federais (DCTF), informando todos 3
os débitos referentes a tributos e contribuigcdes, para atender a legislagéo vigente.

Preencher o demonstrativo de apuragao de contribuicoes sociais

Preencher o demonstrativo de apuragdo de contribuicdes sociais (DACON), transmitindo 3
através de sistema especifico, visando informar os débitos e créditos do PIS e da COFINS.

Preencher a guia de informativo mensal do ICMS e informativo fiscal

Preencher a guia de informativo mensal do ICMS (GIM) e informativo fiscal (IF) informando 3
os débitos com o ICMS incluso de um determinado periodo, para atender a legislagdo
vigente.

Prestar assessoria aos auditores internos e externos

Prestar assessoria aos auditores internos e externos, disponibilizando as informagdes 3
contabeis solicitadas, para que os mesmos possam gerar pareceres com informagdes
confiaveis.

Supervisionar o trabalho dos profissionais da area

Supervisionar o trabalho dos profissionais da area, orientando-os sobre o calculo da
depreciagdo, amortizagdo e provisdo, escrituragdo contabil e fiscal, visando a correta
aplicacéo da legislagéo pertinente. 3

Avaliar os processos e procedimentos contabeis

Avaliar os processos e procedimentos contabeis, realizando estudos para identificar formas 3
alternativas de trabalho, objetivando a otimizagao dos mesmos.

Efetuar o fechamento dos balancetes mensais e demonstragées contabeis

Efetuar o fechamento dos balancetes mensais e demonstracdes contabeis, através da 3
elaboragdo das demonstragées, visando o cumprimento dos prazos legais e clareza quanto
ao desempenho da Empresa.
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Conciliar contas contabeis

Efetuar a conciliagdo das contas contabeis, analisando os dados e realizando o fechamento
dos relatorios com check list, a fim de garantir o controle operacional da area.

Fechamento de balancetes

Elaborar e acompanhar, cronograma anual de fechamento dos balancetes mensais e
demonstragdes, utilizando check list de eventos e comparando data estimada e realizada, a
fim de garantir que as demonstragées e relatérios sejam elaborados nos prazos legais.

Acompanhar Auditorias Fiscais do Tribunal de Contas do Estado

Acompanhar Auditorias Fiscais do Tribunal de Contas do Estado, participando das reunides, a
fim de esclarecer as possiveis duvidas.

Acompanhar entrega das obrigagdes Acessorias Fiscais

Acompanhar entrega das obrigagbes Acessorias Fiscais, cobrando da area especifica
comprovantes de entrega, a fim de evitar multas.

Realizar controle patrimonial

Realizar controle patrimonial dos bens da Empresa, acompanhando a distribuigdo, baixa e
transferéncias destes, visando eficiéncia da area.

Revisar plano de contas

Revisar plano de contas, conforme analise de alteragdes na operagdo e numeros da
Empresa, para melhor gestéo dos centros de resultado.

Aprovar ajustes de locagao de custos

Aprovar ajustes de alocacdo de custos nos centros de resultados, analisando as
demonstragdes justificativas das unidades responsaveis, visando a melhoria da evidenciagao
dos custos da Empresa.

Gerir custos organizacionais

Gerir elevagao de custos organizacionais, definindo planos de redugéo de custos, visando
alcancgar as metas estabelecidas por area da Empresa.
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Responder pelo patriménio

Responder pelo controle, utilizagdo e conservagéo do patriménio, pela gestdo dos recursos
materiais e financeiros delegados a sua responsabilidade, pelo cumprimento das normas de
procedimentos técnicos e de gestdo empresarial, com o objetivo de preservar o patriménio da 3
Empresa, evitar usos indevidos de recursos e garantir o cumprimento das normas.

Efetuar o orgamento da area

Efetuar o orcamento da area, através de preenchimento de relatérios, para maior controle dos 3
investimentos.

Manter-se atualizado sobre a empresa

Manter-se permanentemente atualizado em assuntos que se referem a Empresa e a sua area 3
de atuacgéo.

Analisar relatérios gerenciais

Analisar relatérios gerenciais, analisando as informagbes, emitindo pareceres técnicos 3
possibilitando informar ao seu superior o andamento da area.

Dirigir, a servigo da empresa, veiculos de pequeno e médio porte

Dirigir, quando necessario, a servigo da empresa veiculos de pequeno e médio porte, para 3
que as atividades sejam cumpridas (CNH A e B)

Executar outras atividades

Executar outras atividades correlatas e a critério do seu superior imediato. 3

Especificas Nivel de
Qualificagédo

Conhecimentos contabeis, fiscais e tributario

Para cumprimento das exigéncias estabelecidas pela legislagdo em vigor e pela empresa. 3

Legislagao fiscal e societaria

Capacidade de acompanhar e aplicar as legislagbes societarias e fiscais inerentes a area. 2

Analise de escrituragao contabil

Capacidade de analisar a escrituragéo contabil, para assegurar a correta execugao das 3
rotinas da area.
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Matematica financeira

Para efetuar calculos financeiros pertinentes as atividades da fungéao.

Informatica

Capacidade de trabalhar com Editor de Texto e Planilha Eletrdnica (word, excel, etc). 2

Gerenciamento

e financiamentos)e aplicagdes financeiras.

Conhecimento das taxas de juros do mercado e habilidade de gerenciar dividas (empréstimos 3

Contabilidade de custos

patrimonial e operagao de saneamento.

Conhecimento para acompanhamento e analise dos grupos de contas e do balango 3

Contabilidade gerencial

Conhecimento d contabilidade gerencial nos assuntos referentes ao desenvolvimento de 2
indicadores e financeiros bem como para fins de Analise de Balango.

Gestao de ativos

como o controle dos bens.

Conhecimento nas transagbes de compra, transferéncia, venda e baixa de patriménio, bem 3

Inventario

Conhecimento tedrico e pratico da realizagéo de inventarios.

Formacgao: Ensino Superior Completo em Ciéncias Contabeis

Especializagdo: -

Experiéncia: 02 Anos

Legendas

Nivel de Proficiéncia

Nivel de Qualificagao

1 — Execugéo com supervisao/suporte

1 — Competéncia identificada

2 — Execugao sem supervisdo/suporte, exceto em tarefas complexas

2 — Competéncia em desenvolvimento

3 — Execugdo sem supervisdo/suporte inclusive em tarefas complexas

3 — Competéncia sedimentada
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4 — Gerencia, planeja e coordena

5 — Planeja e propde estratégias, dirige e controla.

Data: / /
Verséao:
Assinatura:
Descrigao de Perfis
Cargo:
Fungao: Engenheiro Caédigo: 116
Nivel: Superior Reporte:  Coordenador
Sumdrio

Planejar, Coordenar, supervisionar e executar atividades de engenharia nos campos de atuagdo da engenharia
civil, engenharia elétrica e engenharia mecanica referentes a projetos, execugéo de obras, produgéo, operacao e

manutengéo dos sistemas de agua e esgotos e dos sistemas e componentes elétricos e mecanicos,

Atividades Nivel de
Proficiéncia

Acompanhar execugao de obras

Acompanhar execucdo de obras, verificando o desenvolvimento dos servigos, tomando as

providéncias necessarias ao ajustamento entre o planejado e o executado, para que a obra

seja executada com a qualidade e dentro das especificagdes técnicas exigidas. 3

Elaborar relatérios de acompanhamento e execugao de obras

Elaborar relatérios de acompanhamento e execugédo de obras, com a indicagdo dos dados

estatisticos referentes ao desenvolvimento dos servigos e consideragbes a respeito de

eventuais discrepancias entre o planejado e o executado, para informar a Geréncia e a 3

Diretoria 0 andamento das obras.

Planejar, coordenar, supervisionar e executar atividades de engenharia

Planejar, coordenar, supervisionar e executar atividades de engenharia referentes a projetos, 3

execugao de obras e operagéo dos sistemas de agua e esgotos.

Solicitar aquisicao de materiais e a contratagao de terceiros

Solicitar aquisicdo de materiais e a contratagdo de terceiros, por meio de formulario 3

especifico, para possibilitar a execu¢do da obra dentro do cronograma previsto.

www.extremoz.rn.gov.br
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Analisar projetos d engenharia executados por terceiros

Analisar projetos d engenharia executados por terceiros, verificando se os mesmos estao
dentro das normas da empresa, das normas da ABNT (Associagdo Brasileira de Normas
Técnicas) e se o projeto atende o que foi solicitado pelo termo de referéncia na licitagéo, para
que o projeto esteja de acordo com os parametros esperados.

Elaborar normas e especificagoes técnicas

Elaborar normas e especificagcdes técnicas para projetos, equipamentos, materiais e obras,
consultando os manuais, as normas da ABNT (Associagéo Brasileira de Normas Técnicas) e
verificando a operacionalizagdo dos mesmos, visando atentar pela execugdo sem imprevistos
e com a qualidade esperada.

Elaborar orgamento

Elaborar orgamento de materiais e servigos pela area, visando assessorar o Diretor Técnico
nos processos de licitagao.

Planejar e supervisionar a execugao de servigos topograficos, desenho

Planejar e supervisionar a execugéo de servigos topograficos e de desenho, inclusive quando
executado por terceiros, fazendo visitas em campo, visando a boa execugéo do servigo

Efetuar vistoria técnica para recebimento de obras e servigos

Efetuar vistoria técnica para recebimento de obras e servigos, fazendo visita em campo,
visando constatar a boa execugéo das obras.

Participar da realizagao de medigées e calculo de ajustamento de obras

Participar da realizagdo de medigdes e calculo de ajustamento de obras, por meio de
levantamento em campo, a fim de quantificar os servigos executados e possibilitar o
pagamento dos mesmos.

Controlar fisica e financeiramente os empreendimentos

Controlar fisica e financeiramente os empreendimentos sob sua responsabilidade e
implementar agbes, quando necessarias, por meio de analise de relatérios, para detectar
possiveis desvios no cronograma fisico financeiro.

Elaborar relatérios sistematicos e prestar informagoes

Elaborar relatérios sistematicos e prestar informagdes, sempre que necessario, sobre as
atividades desenvolvidas, para informar a Geréncia e a Diretoria o andamento das obras.
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Participar de reunioes com a comunidade, por meio de contato pessoal

Participar de reunides com a comunidade, por meio de contato pessoal, visando desenvolver
um bom relacionamento entre a empresa e a comunidade.

Coordenar e implementar a gestao da engenharia de manutengao

Coordenar e implementar a gestdo da engenharia de manutengéo, por meio de sistemas
informatizados, implantacdo de técnicas de manutengdo, qualificagdo do pessoal,
disseminagdo dos conceitos, visando a racionalizagdo dos processos de manutengéo
eletromecénica e aumentar a disponibilidade dos equipamentos, controle e redugdo dos

custos.

Avaliar e elaborar termos de referéncia

Avaliar e elaborar termos de referéncia e orgamentos basicos para contratagdo de servigos
terceirizados de consultoria, projetos e execugdo de manutencdo eletromecanica e/ou
operacédo de sistemas de abastecimento de aguas e esgotamento sanitario, objetivando a
elevagao do nivel dos servigos prestados.

Coordenar e executar a padronizagao das especificagoes de equipamentos

Coordenar e executar a padronizagéo das especificagdes de equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados nos sistemas de abastecimento de agua e esgotamento sanitario do
SAAE, de acordo com as normas técnicas vigentes (ABNT — Associagdo Brasileira de
Normas Técnicas ou internacionais, na auséncia da primeira) ou normas préprias, a fim de
garantir a qualidade dos produtos adquiridos.

Apoiar tecnicamente a Operagao dos Sistemas

Apoiar tecnicamente a Operacdo dos Sistemas (Regionais e respectivas Unidades de
Servigos), diagnosticando as deficiéncias existentes e elaborando planos de melhoria nos
sistemas de abastecimento de agua e de esgotamento sanitario, em parceria com as demais
Geréncias Técnicas, quando necessario, visando a solugédo dos problemas existentes.

Realizar a elaboragéo de planos, programas e projetos

Realizar a elaboragdo de planos, programas e projetos relativos ao cadastro técnico dos
sistemas de agua e esgotos, por meio da institucionalizagdo de rotinas desde a fase de
projetos, obras, opera¢éo, manutengéo e expansao, para obter o controle sobre os processos
de produgao.

Conduzir a modernizagao da operagido e manutengao dos sistemas

Conduzir a modernizagdo da operagao e manutengéo dos sistemas, por meio da introdugéo
de recursos tecnoldgicos disponiveis e realizagdo de pesquisas operacionais, assim como
desenvolvimento de novas tecnologias, como a automagdo e modelos de gestdo de
processos, objetivando a otimizagéo operacional dos sistemas.
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Participar da elaboragiao de normas, métodos, técnicas e procedimentos

Participar da elaboragao de normas, métodos, técnicas e procedimentos relativos a operagao
e manutencdo dos sistemas, juntamente com as areas envolvidas no processo, a fim de
garantir a padronizagéo das agdes e resultados esperados. 3

Atuar em convénios de cooperagao técnica com centros de exceléncia

Atuar em convénios de cooperagdo técnica com centros de exceléncia em pesquisa de
desenvolvimento operacional e de manutengéo, inclusive gestdo de processos e pessoas,
visando a elevagao da performance do SAAE. 3

Coordenar as atividades de engenharia de manutengéao

Coordenar as atividades de engenharia de manutengdo, compreendendo a manutengéo
preditiva, preventiva e corretiva dos equipamentos e instalacdes destinadas a producédo e
controle dos sistemas de abastecimento de agua e esgotamento sanitario, articulado com as 3
Regionais, objetivando a disponibilidade dos mesmos para a continuidade operacional.

Participar do programa de redugéao de perdas

Participar do desenvolvimento e implantagdo do programa de reducdo de perdas de agua e
energia elétrica nos sistemas de aguas e esgotos, fomentando e criando métodos e
pesquisas de tecnologias adequadas a realidade operacional d empresa que priorize o 3
combate das causas das perdas, a fim de assegurar o alcance das metas anuais e a melhoria
do desempenho da empresa.

Diagnosticar as deficiéncias existentes e elaborar planos de melhoria

Diagnosticar as deficiéncias existentes e elaborar planos de melhoria nos sistemas de
abastecimento de agua e de esgotamento sanitario, cumprindo as normas técnicas e
especificagdes previstas nos projetos, visando tomar as providéncias necessarias ao 3
reestabelecimento da normalidade do sistema.

Elaborar estudos e conduzir a implementagéao de programas

Elaborar estudos e conduzir a implementagdo de programas de hidromedi¢cdo de grandes
volumes (macromedigdo) e servicos de pitometria para setorizagdo, diagndstico e
prognostico da operagcdo dos sistemas de distribuicdo de agua, objetivando o controle 3
operacional, combate e redugéo de perdas de agua e energia elétrica.

Manter atualizado o registro cadastral de fornecedores para a area

Manter atualizado o registro cadastral de fornecedores para a area, a fim de orientar a 3
Assessoria de Licitagdo e Contratos no momento da aquisigdo de produtos e servigos.

Manter o inter-relacionamento com as demais areas da empresa

Manter o inter-relacionamento com as demais areas da empresa, visando a compatibilizagao 3
destas com a area operacional.
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Coordenar, acompanhar e/ou executar a realizagao de testes

Coordenar, acompanhar e/ou executar a realizagdo de testes de performance em
equipamentos, materiais e instrumentos adquiridos, ou que sofreram manutencéo por equipe
propria ou terceirizada, a fim de assegurar que os mesmos estejam em conformidade com as 3
normas técnicas vigentes, especificagcbes e requisitos pré-estabelecidos.

Projetar pecas especiais

Projetar pecas especiais destinadas ao uso do SAAE para facilitar a operacdo e/ou
manutencgao dos servigos inerentes aos sistemas de abastecimento de aguas e esgotamento
sanitarios, objetivando segura, racional e produtiva dos respectivos servigos. 3

Participar da realizagao de estudos e projetos

Participar da realizagdo de estudos e projetos, fazendo visitas de campo e analisando dados
de projetos, objetivando a manutencgao e racionalizagdo operacional dos sistemas adutores
de grande porte. 3

Realizar levantamento de dados e dimensionar, equipes e ferramentas

Realizar levantamento de dados e dimensionar, qualitativa e quantitativamente, equipes e 3
ferramentas necessarias, para operagado e manutengao dos sistemas adutores.

Controlar a operagao de maquinas e equipamentos ligados as adutoras

Controlar as atividades relacionadas a operagdo de maquinas e equipamentos ligados as 3
adutoras, distribuindo as equipes e orientando a execugéo das tarefas, a fim de melhorar a
qualidade dos servigcos e reduzir o custo.

Propor medidas que viabilizem a execugao de melhorias e equipamentos

Propor medidas que viabilizem a execucdo de melhorias e equipamentos ligados as adutoras, 3
por meio de relatérios, objetivando a racionalizagdo operacional dos sistemas adutores de
grande porte.

Acompanhar a instalagao e manutengao de equipamentos

Acompanhar a instalacdo e manutengdo de equipamentos, tais como: macromedidores,
micromedidores, medidores de nivel, mandémetros, piezémetros, estagdes pitométricas e
outros, por meio de levantamento em campo, visando coletar dados e identificar problemas 3
de ordem operacional.

Participar de estudos de derivagées

Participar de estudos de derivagdes, observando os chafarizes, os sistemas de pequenos 3
povoados e outros similares, para atendimento a redes de distribuicdo servidas pelas grandes
adutoras.
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Realizar analise das faturas de energia elétrica

Realizar analise das faturas de energia elétrica, observando as leituras dos medidores da
concessionaria, com base nas demandas instaladas, visando a racionalizagéo e redugéo de
custo com energia.

Desenvolver estudos e elaborar projetos de sistemas de abastecimento

Desenvolver estudos e elaborar projetos de sistemas de abastecimento de agua e
esgotamento sanitario, fazendo visitas em campo, por meio de plantas topograficas e
obtendo informagbes de outras Geréncias, visando a implantacdo e/ou ampliagdo dos
sistemas de aguas e esgotos.

Elaborar e controlar pedidos de financiamento e convénios

Elaborar e controlar pedidos de financiamento e convénios, preparando os projetos e fazendo
cronogramas fisico-financeiros, a fim de obter o financiamento para a execugéo do projeto.

Gerenciar contratos

Gerenciar contratos, através de controles dos contratos de financiadoras com o SAAE,
permitindo o acompanhamento dos prazos, valores e cronogramas.

Realizar reprogramacao de contrato

Realizar reprogramacao de contrato em casos de aditamento, através da revisao dos prazos,
valores, desembolso e cronogramas, permitindo a geragéo de novo processo

Participar da elaboragao da proposta sobre politicas

Participar da elaboragdo da proposta sobre politicas relativas a operagdo, manutengdo e
melhoria das unidades de tratamento dos sistemas de agua e esgotos, compatibilizando-as
com a preservagdo do meio ambiente, visando a melhoria da qualidade de vida da populagéo
e manutengao do equilibrio dos ecossistemas.

Elaborar orgamento de materiais, equipamentos e servigos

Elaborar orgamento de materiais, equipamentos e servigos, efetuando a analise dos pregos e
controle de qualidade dos materiais, equipamentos e servicos apresentados pelos
proponentes na licitagao, a fim de assessorar a Geréncia na tomada de decisdes.

Elaborar e propor programas e projetos de melhoria

Elaborar e propor programas e projetos de melhoria e adequagéao da operagdo e manutengéo
de unidades de tratamento de agua e efluentes e de preservagdo ambiental, coletando
informagdes sobre o funcionamento das mesmas e gerando relatérios e diagndsticos sobre as
condigdes encontradas, a fim de garantir a qualidade da agua e efluentes
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Supervisionar o cumprimento da legislagao ambiental e de qualidade

Supervisionar o cumprimento da legislagao ambiental e de qualidade da agua vigentes, em
parceria com as Regionais e demais instituicbes envolvidas com o meio ambiente e vigilancia
sanitaria e ambiental, visando assegurar a qualidade dos produtos oferecidos pela empresa.

Planejar e monitorar a utilizagdo de recursos hidricos

Planejar e monitorar a utilizagdo de recursos hidricos, mediante analise de relatérios e
sistematizacdo de resultados sobre a qualidade da agua captada e efluentes langados,
visando sua utilizagdo de modo sustentado, bem como a preservagdo ambiental.

Elaborar material didatico para treinamento e ministrar cursos

Elaborar material didatico para treinamento e ministrar cursos, utilizando técnicas de didatica
e conhecimentos especificos, visando reciclar e desenvolver os técnicos da area nas suas
atividades.

Manter contato com 6rgaos e entidades externas

Manter contato com 6rgdos e entidades externas, visando promover o desenvolvimento de
atividades ou subsidiar tomada de decisGes na area de controle de qualidade de aguas e
efluentes e meio ambiente.

Participar de estudos e pesquisas nas areas de tratamento de agua

Participar de estudos e pesquisas nas areas de tratamento de agua, efluentes e meio
ambiente, a fim de institucionalizar e implementar novos métodos, processos e produtos
visando a busca constante de inovagdes tecnolégicas para otimizar a qualidade da agua e
efluentes tratados.

Participar de eventos

Participar de eventos diversos, quando designado pela geréncia, realizando palestras,
participando de debates, entre outros, visando o esclarecimento e divulgacdo de aspectos
técnicos relativos ao funcionamento de unidades de tratamento de aguas e efluentes e de
atividades de degradagédo, mitigagdo, conservagao e preservagdo ambiental.

Fornecer parecer técnico

Fornecer parecer técnico em assuntos relacionados a licitagdes de materiais, equipamentos e
servigos, bem como no recebimento de materiais, equipamentos e servigos, analisando
propostas técnicas e vistoriando equipamentos e materiais, a fim de assegurar a contratagéo
com qualidade e o recebimento dos mesmos conforme o esperado.

Elaborar laudos de avaliagao

Elaborar laudos de avaliagao, levantando informagdes sobre os imdveis para serem alugados
pela empresa.
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Elaborar, acompanhar e executar o programa de controle

Elaborar, acompanhar e executar o programa de controle da manutengao e da qualidade. 3

Coordenar, implementar e executar a gestdao da engenharia de manutengao

Coordenar, implementar e executar a gestdo da engenharia de manutengdo, por meio de
sistemas informatizados ou ndo, compreendendo as técnicas de manutengdo, a qualificagdo
do pessoal, dentre outros aspectos, visando a racionalizagdo dos processos de manutengao 3
eletromecéanica e o aumento da disponibilidade dos equipamentos a maior eficiéncia no
controle de custos.

Elaborar e avaliar termos de referéncia e orgamento basicos

Elaborar e avaliar termos de referéncia e orgamento basicos para contratagdo de servigos
terceirizados de consultoria e de projetos e de execugdo de manutengéo eletromecéanica e/ou
operagdo de maquinas/equipamentos de sistemas de abastecimento de agua e esgotamento 3
sanitario, objetivando a elevacgao do nivel dos servigos prestados.

Manter atengdo permanente aos aspectos relacionados a seguranca

Manter a preocupagdo permanente aos aspectos relacionados a seguranga no trabalho, 3
individual ou coletivo, dos servigos eletromecanicos.

Projetar maquinas, equipamentos, instalagoes e sistemas mecanicos

Elaborar projetos de maquinas, equipamentos, instalagdes e sistemas mecanicos, inclusive a 3
definigao das especificagdes e orgamentos dos materiais e componentes.

Coordenar a montagem e a manutengao

Coordenar a montagem e a manutengdo dos servigos eletromecanicos e de estruturas 3
metalicas.

Projetar, supervisionar, executar, operar e manter sistemas de comando

Projetar, supervisionar, executar, operar e manter sistemas de comando, controle e
automacao de motores elétricos e demais componentes existentes na area de saneamento,
redes de computadores e instalagdes elétricas em gerais de forga e comando. 3

Elaborar normas, especificagdes e orgamentos

Elaborar normas, especificagdes e orgamentos para aquisicdo de materiais/equipamentos e 3
contratagdo de servigos da area de engenharia elétrica.

Especificas Nivel de
Qualificagao
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Conhecimento das normas técnicas

Capacidade de compreender e aplicar as normas técnicas da Associagdo Brasileira de Normas 2
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energética.

Dirigir, a servigco da empresa, veiculos de pequeno e médio porte

Dirigir, quando necessario, a servico da empresa veiculos de pequeno e médio porte, para 3
que as atividades sejam cumpridas (CNH A e B)

Administracao de servigos

Capacidade de controlar a prestacédo de servigos diversos a empresa, bem 2
como acompanhar trabalhos de pesquisas oriundo de convénios com
outros 6rgéaos, fiscalizando aqueles que forem de sua responsabilidade.

Gerenciamento de Contratos

Capacidade de planejar, executar, avaliar e redirecionar, caso necessario, projetos sob sua 2
responsabilidade.

Engenharia sanitaria e saude publica

Capacidade de aplicar conhecimentos referentes a engenharia sanitaria e a saude publica 3
para otimizagao das rotinas da area.

Planejamento or¢gamentario

Habilidade para executar e monitorar o orgamento da area. 2

Gerenciamento de projetos

Capacidade de planejar, executar, avaliar e redirecionar, caso necessario, projetos sob sua 2
responsabilidade. Conhecimento tedrico e pratico em elaboragédo de orgamento de obras.

Informatica

Capacidade de trabalhar com Editor de Texto e Planilha Eletronica (word, excel, etc) 2

Utilizagao de programas especificos

Capacidade de utilizar programas especificos da area para atender as demandas dos 3
projetos da empresa.

Topografia

Capacidade de utilizar os conhecimentos de topografia para facilitar a execugéo das obras da
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empresa. 2

Operagao em manutengao de maquinas

Capacidade de utilizar conhecimentos em instalagdo, operagédo e manutencdo de maquinas e 2
equipamentos para facilitar o desenvolvimento das rotinas da area.

Conhecimento de bombas, motores e pegas especiais

Capacidade de utilizar os conhecimentos de bombas, motores e pegas especiais para facilitar 2
o desenvolvimento das rotinas da area.

Legislagdao ambiental

Capacidade de compreender e aplicar as normatizagdes da legislagdo ambiental, para 2
garantir que os projetos realizados em consonancia com as regras vigentes.

Treinamento

Capacidade de planejar, desenvolver e ministrar treinamentos, workshops e palestrar para 2
facilitar o desenvolvimento dos profissionais da empresa.

Processo de tratamento de aguas e esgotos

Capacidade de compreender o processo de tratamento de aguas e esgotos para assegurar a 2
qualidade do produto e do servigo prestado a populagao.

Inglés Técnico

Para utilizagdo nas rotinas da area que exigem contato com o idioma. 2

Hidraulica e saneamento ambiental

Conhecimento especifico para aplicagéo nas rotinas da area. 3

Energia elétrica e automacao

Capacidade de aplicar conhecimentos referentes a energia elétrica e automagao nas rotinas da area. 3

Engenharia de manutencao

Capacidade de aplicar conhecimentos referentes a engenharia de manutencéo para otimizagao 1
das rotinas da area.
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| Formagao: Ensino Completo em Engenharia |

Cargos Niveis 2% (PROMOCAO)

Cargo Nivel | 01 02 03 04 05 06 07 08 09 10 11 12 13 14 15 16 17
01

Especializagdo: Em sua area de atuagao

Experiéncia: 02 Anos
Legendas
Nivel de Proficiéncia Nivel de Qualificagado
1 — Execugéo com supervisao/suporte 1 — Competéncia identificada
2 — Execucgédo sem supervisao/suporte, exceto em tarefas complexas 2 — Competéncia em desenvolvimento
3 — Execugdo sem supervisdo/suporte inclusive em tarefas complexas 3 — Competéncia sedimentada
4 — Gerencia, planeja e coordena
5 — Planeja e propde estratégias, dirige e controla.

Data: / /
Versao:
Assinatura:
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ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
SERVIGO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTOS
SAAE-EXTREMOZ
SANGAO DO PREFEITO
Lei n° 672 /2012, DE 03 de abril de 2012.

“DISPOE SOBRE A RESTRUTURAGAO ADMINISTRATIVA DO SERVIGO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO SAAE DE
EXTREMOZ - RN E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”.

O Prefeito Municipal de Extremoz — Estado do Rio Grande do Rio Grande do Norte, no uso de suas atribui¢gées, Fago saber
que a Camara Municipal aprovou e Eu sanciono a seguinte Lei.

TITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES
CAPITULOI
DA CARACTERIZAGAO E DAS FINALIDADES
Art. 1° - O Servigo Auténomo de Agua e Esgoto (SAAE) de Extremoz — Estado do Rio Grande do Norte, entidade autarquica, dotada de
personalidade juridica propria de direito publico, com autonomia técnica e financeira nos termos da Lei Municipal N° 090, de 31 de
margo de 1978.
Art. 2° - O Servigo Auténomo de Agua e Esgoto (SAAE) com sede e foro na cidade de Extremoz — RN, no que se referem aos seus
bens, rendas e servigos, goza de todas as prerrogativas, isengcbes e favores fiscais e demais vantagens aplicadas aos servigos
municipais e que sejam garantidos por lei.
Art. 3° - O Servigo Auténomo de Agua e Esgoto (SAAE) tem por finalidade exclusiva a realizagdo de estudos, projetos, coordenago e
fiscalizagdo dos recursos municipais, estaduais e federais, construgdo, operagéo e exploracao dos servigos de abastecimento de agua
e tratamento de esgoto sanitaria do Municipio de Extremoz — RN, bem como qualquer outra atividade afim, de acordo com o
estabelecido na Lei Municipal N° 090, de 31 de margo de 1978.
Art. 4° - O Planejamento das atividades do SAAE de Extremoz — RN, sera feito em observancia as seguintes agdes de planejamento.
I = Plano Plurianual;

Il = Diretrizes Orgamentarias;

Il = Orgamento Anual.
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Paragrafo Unico — A elaboragdo e a execugdo das atividades de planejamento do SAAE guardardo consonancia com os planos e
programas do Governo Municipal, Estadual e dos Orgaos da Administragao Federal.

CAPITULO I

DA COORDENAGAO

Art. 5° - A coordenacéo das atividades do SAAE sera assegurada através de reunides com os Coordenadores e colaboradores sob a
presidéncia do presidente da autarquia.

CAPITULO llI
DO CONTROLE

Art. 6° - O controle das atividades do SAAE de Extremoz — RN, devera ser exercido em todos os niveis e em todos os Orgéos da
Autarquia de modo a garantir o seu éxito e assegurar a sua continuidade.

TiTuLO Il
DA ESTRUTULA ORGANIZACIONAL

Art. 7° - A Estrutura Administrativa do SAAE de Extremoz — RN em consonancia com suas finalidades e caracteristicas, é constituida
dos seguintes Orgaos.

| - DIRETORIA COLEGIADA - nomeada através de portaria do Prefeito Municipal, composta por:
a) Presidente;

b) Diretor Administrativo e Financeiro;

c) Diretor Técnico.

Il - ORGAO AUXILIARES

1 = Presidéncia (PR)

1.1 — Assessoria Juridica (AJUR);

1.2 = Controladoria (CONTROL);

2 - Diretoria Administrativa e Financeira (DA)

2.1 — Assessoria Contabil e Controle de Custos (ASCC);

2.2 — Comisséo Permanente de Licitagdo (CPL);

2.3 — Divisao de Recursos Humanos (DIRH);

2.4 — Divisdo de Material e Transporte (DIMT);

2.5 — Diviséo de Cadastro e controle de Contas (DICC);

2.6 — Divisao Financeira (DIFI).

3 - Diretoria Técnica (DT)

3.1 — Divisdo de Operagao e Tratamento de Agua e Esgoto (DIOT);

3.2 — Divisao de Manutengéo e Equipamento (DIME);
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Paragrafo Unico — A representacgdo grafica da Estrutura Organizacional do SAAE de Extremoz — RN é a constante do Anexo | desta
Lei.

TiTULO 1Nl
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS
CAPITULO |
DA DIRETORIA

Art. 8° - A Diretoria do SAAE de Extremoz — RN compete, no seu dmbito de agdo, o planejamento, a coordenagéo, a execugao, o
controle, o acompanhamento e avaliagdo das atividades relativas a Administragdo Geral da Autarquia.

Paragrafo Unico — Compete ainda a Diretoria, gerir os negécios, as atividades administrativa, técnica e de ordenador de despesas do
SAAE.

Art. 9° - A Diretoria do SAAE DE Extremoz — RN, executara as suas atividades com o assessoramento das seguintes Unidades
Administrativas:

| = Assessoria Juridica (AJUR);
Il = Controladoria (CONTROL);
11l = Assessoria Contabil e Controle de Custos (ACCC);
IV = Comissao Permanente de Licitagdo (CPL);
V- Divisdo de Recursos Humanos (DIRH);
VI - Divisédo de Material e Transporte (DIMT);
VII - Divisao de Cadastro e Controle de Contas (DICC);
VIl - Divisao Financeira (DIFI);
IX = Divisao de Operagao e Tratamento de Agua e Esgoto (DIOT);
X = Divisao de Manutengéo e Equipamentos (DME).
CAPITULOII
DAS ATRIBUIGOES DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
PRESIDENCIA (DPR)

Art. 10 = Ao Diretor Presidente compete a coordenacao geral e a supervisao das atividades do SAAE e dos trabalhos da Diretoria e,
ainda:

I = Convocar e presidir as reunides da Diretoria;
Il = Representar o SAAE, ativa e passivamente, em Juizo ou fora dele, podendo constituir procurador ou designar preposto;
11l = Propor a Diretoria programa de trabalho e medidas que julgue indispensaveis ao interesse do SAAE;

IV = Vetar deliberagdo da Diretoria, devendo submeter o veto, que tera efeito suspensivo, no prazo de quarenta e oito horas, a decisao
do Prefeito de Extremoz-RN;

V = Substituir e designar o substituto de Diretor;
VI = Assinar, conjuntamente com outro Diretor, os atos previstos nos processos administrativos do SAAE;

VII = Admitir, designar, transferir, remover, promover e dispensar empregados, conceder licenga e afastamento e praticar todo e
qualquer ato de administragdo de pessoal;

VIl = Expedir medidas de ordem interna, normas, portarias e os demais atos indispensaveis para o cumprimento de suas atribuigdes;
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IX = Aplicar penalidades disciplinares aos empregados da Autarquia, na forma estabelecida no Regimento Unico dos Servidores do
municipio de Extremoz;

X = Apresentar relatério anual da administragao e as contas da Diretoria ao Executivo Municipal;
XI = Proferir, além do voto comum, o de qualidade nas deliberagdes da Diretoria;

XIl = Assinar contratos, convénios, ajustes e acordos;

XIll = Promover a realizagado de atividades relacionadas a comunicagéo social;

XIV = Manter sob coordenacao geral as atividades de planejamento e auditoria interna, bem como aquelas relacionadas a assuntos
juridicos

XV = Nomear para cargo de provimento em comiss&o e as fungdes gratificadas;

XVI = Praticar outros atos de gestao inerentes ao cargo, bem assim os que Ihe forem conferidos pela Camara Municipal, pelo Prefeito
da Cidade de Extremoz e pela Diretoria do SAAE.

ASSESSORIA JURIDICA (AJU)

Art. 11 - A Assessoria Juridica do SAAE de Extremoz (AJU) é o 6rgdo de assessoramento ao Corpo Diretivo e competente em
matéria juridica no ajuizamento de agdo e defesa judicial e extrajudicial do SAAE, competindo-lhe ainda:

| = Assessorar os membros do Corpo Diretivo, e o nivel estratégico do SAAE em matéria juridica ou juridico-administrativa emitindo
parecer;

Il = Assessorar as diversas unidades administrativas do SAAE em matéria de natureza juridica, em particular as comissdes
permanentes de licitagcdo ou instaladas em face de procedimento administrativo;

Il = Colaborar na elaboragdo de projetos de normas internas, atos e outros procedimentos administrativos que envolvam matéria
juridica;
IV = Realizar estudos e pesquisas de natureza juridica, organizar e manter atualizado, com auxilio dos servidores administrativos, o

ementario de leis, pareceres, decisdes administrativas e jurisprudéncia de interesse do SAAE;

V = Orientar os procedimentos administrativos de desapropriagéo, aquisigdo, alienagéo e permuta de iméveis que sejam de interesse
do SAAE;

VI = Emitir, analisar e aprovar parecer em matéria de legislagdo tributaria, saneamento ambiental, empresarial, trabalhista,
administrativa, ambiental, consumidor, civil, criminal e comercial;

VII = Organizar e disseminar informagdes relativas a legislagédo, doutrina e jurisprudéncia de todas as areas do Direito de interesse do
SAAE;

VIII - analisar e aprovar previamente parecer em licitagdo e minuta de edital, bem como de contrato administrativo ou n&o, acordo,
conveénio, ou ajustes que resultem em obrigacdes, responsabilidades ou direitos do SAAE, na forma do estabelecido no Estatuto das
Licitagbes e contratos administrativos;

IX = Controlar em todas as instancias os processos civeis, criminais, de demanda de usuarios, de meio ambiente, tributario, trabalhista,
comercial, empresarial, em que o SAAE seja autora, ré, assistente, terceira interessada e litisconsorte; e

X = Executar outras atividades correlatas ou as que lhe sejam atribuidas ou delegadas pelo Diretor Presidente, dentro do seu mister
profissional.

CONTROLADORIA GERAL DO SAAE (CONtrol)

Art. 12 = A Controladoria Geral do SAAE de Extremoz/RN (CONTROL) é o nucleo central do Controle Interno do SAAE,
responsavel por assistir diretamente a Presidéncia quanto aos assuntos que sejam relativos a defesa do patrimdnio publico e ao
incremento da transparéncia da gestdo, por meio de atividades e sistemas de controle interno e auditoria, e ainda as seguintes
atribuicdes:

| = Avaliar a execugao dos orgamentos do SAAE;

Il = Fiscalizar e avaliar a execugéo dos programas do SAAE;

Il = Fazer auditoria sobre a gestao dos recursos publicos sob a responsabilidade do SAAE;
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IV = Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual no que couber ao SAAE;

V = Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia da gestao orgamentaria, financeira e patrimonial do

SAAE;

VI = Examinar as fases de execugéo de despesa, inclusive verificando a regularidade das licitagdes, contratos e aditivos em geral, sob

os aspectos da legalidade legitimidade e economicidade;

VI = Exercer e realizar outras atividades correlatas de manutengéo e aperfeigoamento do Sistema de Controle Interno, inclusive quando
das propostas e edi¢gdes de leis, regulamentos e orientagdes, além das atribuicbes lhe sejam atribuidas ou delegadas pelo Corpo
Diretivo do SAAE.
Diretoria administrativo financeira
Art. 13 - As atividades da Diretoria Administrativa e Financeira serdo executadas através dos seguintes setores:
| = Assessoria Contabil e Controle de Custos (ASCC);
Il = Comisséo Permanente de Licitagdo (CPL);
1l = Divisdo de Recursos Humanos (DIRH);
IV - Divisdo de Material e Transporte (DIMT);
V- Divisdo de Cadastro e Controle de Contas (DICC);
VI = Divisao Financeira (DIFI);

Art. 14 — Compete ao Diretor Administrativo e Financeiro (DAF) definir e propor a diretoria, politicas e diretrizes, relacionadas as
areas de recursos humanos, informatica, comercial e administrativa, e tem ainda por responsabilidade:

| = Definir e propor a Diretoria Colegiada, politicas e diretrizes relacionadas ao acervo patrimonial envolvendo os bens maéveis e
imoveis;

Il = Promover a execugéo, apos aprovacao da Diretoria Colegiada, das politicas e diretrizes relacionadas ao Sistema de Administracdo
Patrimonial;

1l = Adotar medidas que garantam a disponibilidade dos recursos financeiros com vistas aos planos de expanséao e funcionamento do
SAAE, em relagéo aos bens patrimoniais;

IV = Participar na definicdo das politicas e diretrizes e planos de agbes relacionadas a area de informatica, submetendo a aprovagao da
Diretoria e promovendo a sua execugao;

V — Promover estudos com vistas a implantagdo de novas aplicagbes em processamento de dados, desenvolvendo ag¢des que
garantam suprimento adequado de equipamento, recursos humanos e material especifico;

VI = Estabelecer politicas, normas e processos destinados a prover o SAAE dos Recursos Humanos Necessarios e adequados ao
desenvolvimento de seus programas;

VII - Promover estudos com vistas a manutengao da forga de trabalho da Autarquia em plena capacidade funcional;

VIl = Aprovar e acompanhar programas relacionados ao recrutamento, selegdo e treinamento e desenvolvimento dos recursos
humanos;

IX = Aprovar e manter sob supervisdo geral atividades de controle administrativo de pessoal;

X = Manter sob coordenagdo geral as atividades relacionadas a area de suprimentos, envolvendo fungdes de controle e gestdo de
estoques, administragdo de compras, armazenamento e distribuicdo de materiais;

Xl = Adotar medidas que garantam o abastecimento as diversas unidades organicas da empresa dos bens requeridos com vistas a
operacdo e manutengdo do sistema de aguas e esgotos;

XIl = Promover estudos com vistas ao suprimento racional de materiais e servigos, considerando custos, imobilizagdo de capital e
demais aspectos relacionados a area de suprimentos;
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XIll = Determinar a produgdo de informagdes necessarias ao planejamento, controle e avaliagdo do funcionamento do sistema de
suprimentos, que facilite inclusive a agdo permanente de auditorias e dos inventarios;

XIV = Manter sob coordenagéo geral os servigos internos do SAAE, como, transportes, comunicagao, vigilancia, zeladoria, reprografia
e demais servigos gerais;

XV = Substituir o Diretor Presidente nas faltas e impedimentos;

XVI = Assinar com o Diretor Presidente os atos do SAAE;

XVII = Baixar normas, procedimentos, medidas de ordem interna e portarias necessarias a execugao de suas atribui¢oes;
XVIII = Analisar, propor modificagcdes e aprovar trabalhos de consultoria para os setores sob sua supervisao;

XIX = Apresentar, quando solicitado, relatérios de suas atividades e emitir parecer sobre assuntos relacionados a sua area de
competéncia;

XX = Definir e propor a Diretoria Colegiada, politicas e diretrizes relacionadas a area comercial, envolvendo as fungdes de
comercializagéo, cadastramento, medigéo, faturamento e cobranga, promovendo a sua execugao;

XXI = Promover o cadastramento dos consumidores com vista a manuteng¢ao de informagdes relacionadas ao usuario;

XXIl = Aprovar e acompanhar a execugdo dos programas de trabalho relacionados a fungcdo comercial de vendas e cobranga,
promovendo a execugao;

XXIIl = Promover a realizagdo de programas com vista a expansdo e manutengdo do mercado consumidor, coordenando a sua
execucgao;

XXIV = Adotar medidas com vistas a cortes, fiscalizages e religagdes de ramais prediais de agua e esgotos;
XXV = Adotar medidas visando a redugao do saldo de contas a receber;
XXVI = Aprovar e acompanhar programas de trabalho relacionados ao desperdicio de agua;

XXVII = Definir e propor a Diretoria Colegiada, politicas e diretrizes relacionadas a area financeira envolvendo as func¢des de finangas,
contabilidade e patrimdnio, promovendo a sua execugéo;

XXVIII = Promover a execugéo, apos aprovagao da Diretoria Colegiada, das politicas de diretrizes relacionadas ao Sistema Contabil-
Financeiro;

XXIX = Adotar medidas que garantam a disponibilidade dos recursos financeiros com vistas aos planos de expanséo e funcionamento
do SAAE;

XXX = Promover a melhor utilizagdo dos recursos financeiros facilitando sua mobilizagédo de forma a atender aos compromissos do
SAAE;

XXXI = Organizar e manter atualizado o arquivo de todos os documentos oficiais, assim como também, convénios ou financiamento, no
seu periodo de vigéncia, bem como todos os demais documentos recebidos pelo Corpo Diretivo do SAAE;

XXXII = Receber e manter sob sua guarda, responsabilizando-se pela sua conservacao, os arquivos dos documentos reservados;

XXXIIl = Exercer todos os atos que Ihe forem delegados pelo Diretor Presidente.

ASSESSORIA CONTABIL E CONTROLE DE CUSTOS
Art. 15 - Compete a Assessoria Contabil e Controle de Custos (ACCC) executar as atividades abaixo relacionadas:

| = Planejar o sistema de registro e operagdes, atendendo as necessidades administrativas e as exigéncias legais para possibilitar o
controle contabil e orgamentario dos recursos financeiros do SAAE;

Il = Executar os trabalhos de contabilizagdo dos documentos bem como o processamento a fim de assegurar a observagéo do plano de
contas adotado;

Il = Examinar, elaborar e acompanhar a execugédo do orgamento, demonstrando os registros do montante dos créditos orgamentarios
urgentes, a despesa empenhada, realizada e saldos disponiveis em cada dotagéo;
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IV = Publicar mensalmente a demonstragdo das receitas arrecadadas e bimestralmente o resumo da execugédo orgamentaria para
servirem de base na elaboragéo do orgamento;

Efetuar os registros contabeis dos bens mdveis e imoéveis do SAAE, exigindo do setor de almoxarifado relatério de todos os bens de
modo que o balango patrimonial reflita a sua realidade;

V — Elaborar e assinar balancetes, balangos demonstrativos de contas aplicando as normas contabeis / financeiras através das quais
se possa obter informacgdes da situagdo econdmica do SAAE;

VI = Analisar a interpretagdo dos resultados econdmicos e financeiros da gestdo mostrando a posigédo da disponibilidade no inicio e
término do exercicio;

VII - Executar as demais atividades pertinentes e afins a contabilidade;

VIl = Analisar, interpretar e aplicar o Plano de Contas nos servigos do SAAE;

IX — Prestar assisténcia e orientar as demais areas do SAAE quanto a classificagdo contabil;
X = Programar e controlar a entrega de informagdes estabelecidas na legislagéo correlata;

Xl = Coordenar a elaboragéo de balancetes mensais, emissdo de livros obrigatérios e auxiliares, bem como as suas encadernagoes,
promovendo os registros nos 6rgaos competentes;

XIl = Elaborar o balango anual e demais informagées obrigatdrias segundo a legislagdo vigente;

XIll = Executar outras atividades correlatas ou as que lhe sejam atribuidas ou delegadas pelo Diretor Presidente, dentro do seu mister
profissional.

COMISSAO DE PERMANENTE DE LICITAGAO

Art. 16 — Compete a Comissdo Permanente de Licitagdo (APL) receber, examinar e julgar todos os documentos e procedimentos
relativos as licitagdes e cadastros dos licitantes, adotando as medidas relativas a inscricdo, suspenséo, cancelamento de registro,
recadastramento, renovagéo de prazo de registro, atuando sempre em conformidade com o disposto na Lei Federal n° 8.666/93, além
de realizar coleta de pregos visando a aquisicdo de materiais necessarios as atividades do SAAE.

Paragrafo Unico - A Comisséo Permanente de Licitagdo (CPL) sera constituida pelo nimero minimo de 03 (trés) membros, sendo
obrigatéria a participagdo de no minimo 02 (dois) servidores efetivos, cuja validade ndo podera exceder a 01 (um) ano, sendo
obrigatoria, em sua renovagéo, pelo menos a substituicdo de um deles.

DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 17 - Compete a Divisdao de Recursos Humanos (DIRH) executar as atividades abaixo relacionadas:

I = Desenvolver politicas de recursos humanos, executando as atividades de pesquisa e analise de mercado, no que tange a salarios,
recrutamento, selegao e treinamento;

Il = Promover e executar a politica de recursos humanos, pela administracao de salarios, plano de beneficios sociais, politicas de
seguranga no trabalho;

1l = Executar a politica de desenvolvimento de recursos humanos, através de treinamento e aperfeicoamento de pessoal;
IV = Desenvolver e controlar a politica de recursos humanos, visando a analise quantitativa e qualitativa desses recursos;
V = Preparar a documentagao necessaria para a admissao, demissao e concessao de férias;

VI = Promover os servigos de inspeg¢édo de saude dos servidores do SAAE, para fins de admisséo, demissao, licenga, aposentadoria e
outros;

VII = Cumprir os atos de admissé&o, posse, lotagéo, direitos e vantagens dos servidores;
VIl = Manter atualizado os registros da vida funcional de cada servidor;

IX = Aplicar os dispositivos do plano de cargos e salarios, bem como executar outras tarefas que visem a atualizagéo e o controle do
mesmo;

X = Fiscalizar, controlar e registrar as frequéncias dos servidores, em articulagdo com os demais 6rgéos do SAAE.
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Xl - Elaborar a escala geral de férias dos servidores, encaminhando-a aos demais 6rgédos do SAAE para apreciagao;
XIll = Elaborar a folha de pagamento mensal;

XIIl = Fornecer declaragdes funcionais e financeiras dos servidores, quando solicitadas;

XIV = Elaborar relatérios anuais referentes aos servigos, tais como; RAIS, DIRF e outros relacionados a tributagao;
XV = Manter em dia e sob sua guarda e sigilo, os livros de reunibes e demais documentos reservados;

XIV - Executar atividades correlatas ou as que o chefe da divisdo Administrativa mandar.

DIVISAO DE MATERIAL E TRANSPORTE
Art. 18 — Compete a Divisao de material e transporte (DIMT) executar as atividades abaixo relacionadas:
| = COMPRAS - Suas atividades séo:
a) Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores do SAAE;
b) Atender aos fornecedores, instruindo-os sobre as normas estabelecidas pelo SAAE, em cumprimento a legislagado vigente;
c) Emitir pedidos de compras e expedir Ordens de Servigo do SAAE;

d) Realizar compras de materiais e equipamentos para atender as necessidades do SAAE, mediante processos devidamente
autorizados;

e) Controlar os prazos de entrega das mercadorias pelas empresas fornecedoras, observando os pedidos e controlando a qualidade
dos materiais adquiridos;

f) Receber faturas e notas fiscais para anexagdo ao processo original e encaminhar posteriormente a Coordenagéo Administrativa e
Financeira.

Il = ALMOXARIFADO - Suas atividades sao:

a) Elaborar a previsdo de compras objetivando suprir as necessidades dos diversos 6rgaos do SAAE;

b) Receber e conferir os materiais e produtos adquiridos devidamente acompanhados de notas fiscais e certiddes;

c) Solicitar quando necessario aos 6rgaos especializados do SAAE, o exame técnico do material adquirido para fins de acertos;
d) Elaborar o registro fisico financeiro do material do almoxarifado;

e) Determinar e controlar o ponto de reposi¢éo de estoque de materiais;

f) Providenciar levantamento de materiais para repor o estoque utilizando formularios proprios;

g) Realizar inventario fisico-financeiro do material em estoque no almoxarifado; efetuar o controle de entradas e saida de materiais,
quando do fornecimento as diversas Unidades Administrativas do SAAE;

h) Organizar e atualizar o catalogo de materiais do almoxarifado; e elaborar mensalmente o mapa de consumo de material.
Il - PATRIMONIO - Suas atividades sio:

a) Organizar e manter atualizado o Cadastro de Bens Méveis do SAAE, mantendo sobre sua guarda e responsabilidade as certiddes,
escrituras, copias de documento fiscais e demais documentos, relativos aos bens moveis no patriménio do SAAE;

b) Codificar os bens patrimoniais permanentes, através da fixagao de plaquetas;

c) Emitir termos de responsabilidades e das cargas patrimoniais aos diversos Orgaos do SAAE, dos bens méveis a disposi¢do dos
mesmos;

d) Instruir processos concernentes a aquisigdo, locagéo, arrendamento, doagdo ou cessado de bens patrimoniais, em observancias a

legislagéo pertinente;

Rua Capitéo José da Penha, S/N. Centro - Extremoz — RN — CEP: 59575-000 — Fone: 3279-4913 — e-mail:diariodeextremoz@gmail.com
www.extremoz.rn.gov.br




130
Diario Oficial do Municipio de Extremoz/RN, quinta-feira, 05 de abril de 2012.

e) Promover ou recolher os bens patrimoniais ociosos e antiecondmicos de materiais inserviveis e de sucata;

f) Propor a alienagéo dos bens patrimoniais do SAAE, de acordo com a legislagdo pertinente, providenciando os seguros que se
fizerem necessarios para que os bens estejam devidamente protegidos, conferindo as cargas patrimoniais de cada Unidade do SAAE,
periodicamente ou toda vez que se verificar mudanga na Divisao;

f) Realizar o inventario dos bens do SAAE.

IV = TRANSPORTES - Suas atividades sao:

a) Efetuar cadastro dos veiculos do SAAE, mantendo-o atualizado e em condigbes de permitir o controle da frota de veiculos;

b) Providenciar a autorizagcdo para abastecimento dos veiculos do SAAE, controlando os gastos com combustiveis e 6leos
lubrificantes, assim como de outras despesas com manutengéo e conservagao de veiculos do SAAE;

c) Efetuar o levantamento mensal do quadro demonstrativo, por veiculo, por maquina, dos gastos com combustiveis, lubrificantes e
pegas utilizadas;

d) Elaborar as escalas de manutencao dos veiculos;

e) Manter cadastro atualizado de oficinas credenciadas; propor o recolhimento a sucata de veiculo ou pregos considerados fora do
mercado;

f) Instruir processos de apuragéo e pagamento de multas junto ao DETRAN/RN, quando for o caso.

h) Executar servigos de fiscalizagdo no tocante execugéo dos veiculos do SAAE.

DIVISAO DE CADASTRO E CONTROLE DE CONTAS.
Art. 19 — Compete a Divisao de Cadastro e Controle de Contas (DICC) executar as atividades abaixo relacionadas:
| = Organizar e implantar a estrutura do Cadastro Técnico, visando a implementag&o do cadastro de usuarios;
Il = Executar as atividades de levantamento de dados e informacdes destinadas ao processamento eletrdnico;
IIl = Processar as emissdes de contas dos usuarios;
IV = Promover alteragbes cadastrais, quando necessarias;
V = Manter permanentemente atualizados o cadastro de usuarios e o cadastro cartografico do Municipio;
VI = Distribuir o servigo aos colaboradores inerente as atividades do SAAE;
VIl = Atender ao usuario;
VIl = Analisar as leituras digitadas, objetivando emitir faturas;
IX = Controlar baixas, efetuar o controle de débitos de usuario, emitir listas de cortes de fornecimentos;
X = Efetuar o controle e criticas de arrecadagéo;

Xl = Acompanhar as atividades de corte e religagdo de agua, adotando as providéncias necessarias ao aprimoramento desses
Servigos;

XIl = Acompanhar através da rede bancaria o controle da arrecadacdo de contas devidas ao SAAE, em articulagdo com a Unidade
Financeira;

XIl = Efetuar o cancelamento dos débitos de usuario quando forem comprovadamente indevidos;
XIll = Proceder & aplicagdo das tarifas de agua e esgoto, aprovadas pelo Orgédo competente;

XIV = Atualizar quando autorizado pelo érgdo competente as tabelas de tarifas de dgua/esgoto e servigos diversos, encaminhando-as
as demais unidades usudrias;

XV = Acompanhar em conjunto com a area técnica, as medi¢des, projetos relativos a hidrometracdo de areas ja abastecidas.
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DIVISAO FINANCEIRA

Art. 20 - A Divisao Financeira (DIFI) é o 6rgéo ligado diretamente ao que planeja, coordena e controla as atividades relacionadas aos
recursos financeiros do SAAE de modo a viabilizar e otimizar os recursos e a sua aplicagéo e tem ainda por atividades:

| = Planejar, dirigir, supervisionar e controlar as atividades de administragéo financeira do SAAE.
Il = Participar na elaboragao do orgamento geral interno, compondo o orgamento financeiro da empresa.

Il = Programar e controlar a projegdo e programacdo financeira, incluindo o controle das receitas, das despesas financeiras, do
orgamento financeiro, das contas a pagar, dos investimentos, e fundos fixos, tendo em vista a execugéo orgamentaria.

IV = Participar do processo de aplicagéo das disponibilidades no mercado financeiro.
V - Propor ao Diretor administrativo-financeiro, alteragédo na politica relacionada a area financeira.

VI = Dirigir, organizar e executar planos financeiros do SAAE, com base nas orientagdes do Diretor Administrativo-financeiro e nos
instrumentos do planejamento.

VII - Organizar, coordenar e controlar as atividades relacionadas com a movimentagéo de recursos financeiros do SAAE.
VIl = Preparar relatério mensal e anual sobre a execugéo financeira do SAAE e das atividades desenvolvidas pela Divis&o.
IX = Coordenar os contratos com agentes financeiros e entidades repassadoras de recursos.

X = Implantar normas, procedimentos e manuais referentes a assuntos financeiros.

Xl = Coordenar e controlar as atividades inerentes ao sistema financeiro.

XIl = Manter atualizado o registro de controle de contas a pagar.

Xl = Exercer outras atividades correlatas ou as que |lhe sejam atribuidas ou delegadas pelo Diretor Financeiro.

DIRETORIA TECNICA
Art. 21 = A Diretoria Técnica (DT), que devera preferencialmente ser gerida por um Engenheiro, é o 6rgéo ligado diretamente a

Presidéncia (PR) do SAAE de Extremoz/RN, tendo como ambito de acdo, o Planejamento, a Coordenagéo, a execugao, o Controle e a
avaliagéo das atividades referentes a instalagéo e manutencéao de redes de agua e esgoto, tendo ainda por atividades:

I = A responsabilidade pela instalagéo, tratamento e manutengéo de redes de esgoto e operagao de elevatoria;
Il = A elaboragéo de projetos e execugéo de obras;

Il = A instalagéo e aferigdo de medidores e outros aparelhos;

IV = O controle da qualidade da agua e do sistema de tratamento de esgoto;

V = A implementacao de servigos de vigilancia epidemioldgica e sanitaria e de saneamento basico;

VI = A qualidade ambiental nas agdes implementadas pelo SAAE, e a administracdo do sistema de abastecimento de agua e do
sistema de tratamento de esgoto na sede e no interior do Municipio.

Paragrafo Unico - Essas atividades serdo executadas pelas Divisdes abaixo:

DIVISAO DE OPERAGAO E TRATAMENTO DE AGUA E ESGOTO
Art. 22 - As atividades da Divisdo de Operagao e Tratamento de Agua e Esgoto (DIOT) s&o as abaixo relacionadas:
| = Manter em condi¢gdes de funcionamento os hidrantes, registro e demais equipamentos que compdem as redes de distribuicdo de

agua;
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Il = Executar as atividades de manutengéo de redes e ramais de agua;

11l = Manter em condigdes de funcionamento eficiente os reservatérios e a rede de distribuicdo de agua em articulagdo com a operagéo
e tratamento;

IV = Realizar as manobras necessarias ao abastecimento de agua, obedecendo ao escalonamento aprovado em articulagdo com a
operacgéao e tratamento;

V = Efetuar reparos nas redes de distribuicdo e ramais domiciliares, substituindo e/ou reparando os padrdes e ligagdes domiciliares;

VI - Executar de acordo com as Ordens de Servicos emanadas do 6rgao competente, os servigcos de novas ligagdes, distribuicdes e
reparos nos ramais domiciliares, em articulagdo com as elevatérias, redes e ramais de esgotos;

VII = Operar e manter em condi¢des de funcionamento eficiente, as instalagdes de registros de recalque, preservagéo e distribuicdo de
agua;

VIl = Participar com a area de projetos e obras dos estudos técnicos para adogdo de diferentes sistemas de trabalho para as
demandas de pico nos locais de maior consumo;

IX = Realizar estudo e implementar processos adequados referentes a coleta e tratamento de esgoto;

X = Executar atividades de instalacdo e manutencéo de redes de tratamento de esgotos, de controle de vetores e de langamentos de
efluentes;

Xl = Programar prioridade, tipo e quantidade de amostras a serem efetuadas, bem como analisar resultados das amostras obtidas em
laboratério, objetivando adequar o melhor desempenho da operagéo e tratamento;

XIl = Implementar sistema de controle de efluentes das redes de esgotos, de residuos liquido e solidos industriais, de residuos
domiciliares em articulagdo com a operagao de tratamento;

XIll = Efetuar analise critica do consumo mensal de energia elétrica das unidades operacionais dos sistemas de esgotos;

XIV - Executar as atividades relativas a substituicdo e manutengao corretiva das redes coletoras de esgotos, a desobstrugado e limpeza
de pogos de visita, limpeza e manutengao dos pogos das elevatérias em articulagdo com a operagao, manutengao e tratamento;

XV = Acompanhar a elaboragéo e aprovagéo de projetos, de execugéo de obras que venham afetar diretamente a operacionalizagéo
do sistema, fornecendo subsidios necessarios, em articulagdo com a operagao e tratamento;

XVI = Executar agdes e implementar servigos de vigilancia sanitaria e epidemioldgica em articulagdo com érgéo afim;
XVII = Promover campanhas educativas em saneamento junto a populagdo do Municipio;

XVIII = Operar e manter em condi¢des de funcionamento eficiente as bombas, motores e demais instalagbes e elevatorias, coletores,
caixas de areia e emissarios em articulagdo com a operagao e tratamento;

XIX = Inspecionar as instalagbes sanitarias internas dos prédios a serem ligados a rede e fornecer ao 6érgdo competente os elementos
necessarios ao reparo de orgamento relativo a novas ligagdes, desobstrugdes e outros servigos solicitados pelo usuario do sistema de

esgoto;

XX = Executar outras atividades correlatas, ou que lhe sejam atribuidas ou delegadas pelo Diretor Técnico.

DIVISAO DE MANUTENGAO E EQUIPAMENTOS (DIME)
Art. 23 — Compete a Divisao de Manutencgao e Equipamentos a execucgéo das atividades abaixo relacionadas:
| = Executar as atividades de manutengéo de elevatérias, de aguas e esgotos;
Il = Efetuar reparos nas adutoras, redes de distribuicao e ramais domiciliares;
11l = Substituir e/ou reparar os padrées das ligagcdes domiciliares;

IV = Executar de acordo com as Ordens de Servico emanadas do 6rgédo competente, os reparos de novas liga¢des, desobstrugdes e
reparos nos ramais domiciliares;
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V - Realizar estudos relacionados com o aproveitamento de manutencao e outras fontes de captagdo, quando necessario, realizar
estudos necessarios a delimitacdo das areas destinadas a protecdo de mananciais e propor as medidas legais e administrativa
adequadas para este fim em observancia a legislagao vigente;

VI = Operar e manter em condi¢gbes de funcionamentos eficazes, eficientes e efetivos, as instalagées do sistema de abastecimento de
agua, referentes a captacéo, adugao, tratamento e outros;

VIl = Realizar estudos e oferecer subsidios a elaboragéo de projetos, a ampliagdo ou remodelagdo dos servigos de abastecimento de
agua e de tratamento de esgotos, em articulagdo com a area de projetos e obras;

VIl = Articular-se com areas de elevatorias, redes e ramais de agua, quanto as manobras necessarias ao abastecimento de agua em
observancia ao escalonamento aprovado;

IX = Promover em articulagdo com os érgdos publicos, campanhas educativas junto a produtores rurais, sobre a utilizagdo adequada
de defensivos agricolas com objetivo de evitar contamina¢do dos mananciais.

X = Articular-se com a area de elevatoria, redes e ramais de esgoto, quanto a operagdo e manutengédo em condigbes de funcionamento
eficiente das bombas, motores e demais instalagées de bombeamento;

Xl = Operar e manter em condigdes de funcionamento eficiente a rede coletora, tanques e emissarios de esgotos sanitarios, proceder a
limpeza periddica da rede coletora e dos tanques, em articulagdo com a areas de elevatérias, redes e ramais de esgoto;

XIl = Executar as atividades relativas aos servigos de tratamento nas estagbes e dos servigos de distribuicdo de agua;

XIlI = Realizar com freqiiéncia os testes e exames de laboratério, manter dentro dos padrdes de portabilidade a agua a ser distribuida;
XIV = Determinar e ajustar as dosagens dos coagulantes, produtos quimicos de acordo com as necessidades de tratamento;

XV = Manter registros permanentes de volume e da qualidade da agua distribuida e, bem assim das quantidades e dosagens dos
produtos quimicos, gastos com energia elétrica utilizados no tratamento e bombeamento fornecendo a autoridade superior os
respectivos relatorios;

XVI - Estudar e submeter a aprovagéo da divisdo técnica o horario de operagao das ETAS de acordo com demanda requerida;

XVII = Manter servigos de vigilancia e prote¢gdo dos mananciais, ouvindo a determinacdo da divisdo técnica, visando promover as
atividades de monitoramento e protegdo dos mananciais, visando o aumento na quantidade e qualidade da agua potavel a ser captada

e distribuida;

XVIII = Articular com 6rgdos competentes de outras esferas de governo, visando a recuperagéo, preservacao e utilizagcdo de recursos
hidricos, nas areas de atuagao do SAAE;

XIX = Coletar de acordo com programagao preestabelecida amostras de agua em mananciais nas varias etapas do tratamento e da
agua tratada, encaminhando para analise e controle da qualidade da agua distribuida a populagao;

XX = Promover em articulagdo com os outros 6rgéos publicos, campanhas educativas junto a populagéo, sobre o controle da vigilancia
sanitaria e epidemioldgica;

XXI = Promover campanhas educativas junto a populagdo, quanto ao consumo de agua de boa qualidade, bem como evitar o seu
desperdicio;

XXII = Realizar manutengéao preventiva e corretiva nas instalagdes de captagéo, adugado, tratamento e recalque, em articulagdo com a
operacgdo e tratamento e com a area de atendimento ao interior;

XXIII = Executar a manutengdo dos motores, bombas, filtros, dosadores, medidores e demais instalagdes, em articulagdo com a area
de elevatdrias, redes e ramais de agua, com a area de elevatodria, redes e ramais de esgotos e com a area de operagao e tratamento e
com o setor de atendimento aos setores do interior;
XXIV - Executar outras atividades correlatas ou as que Ihe sejam atribuidas ou delegadas pelo Diretor Técnico.
CAPITULOII
DA IMPLANTAGAO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 24 - A Estrutura estabelecida na presente Lei entrara em funcionamento gradativamente, a medida que os 6rgdos que compdem
forem sendo implantados segundo as conveniéncias da Diretoria a as disponibilidades de recursos.

Paragrafo Unico — A implantagéo dos 6rgéos da presente Lei far-se-a através da efetivagdo das seguintes medidas:

Rua Capitéo José da Penha, S/N. Centro - Extremoz — RN — CEP: 59575-000 — Fone: 3279-4913 — e-mail:diariodeextremoz@gmail.com
www.extremoz.rn.gov.br




134
Diario Oficial do Municipio de Extremoz/RN, quinta-feira, 05 de abril de 2012.

I = Provimento das respectivas Diregdes e Chefias;
Il = Dotagao dos 6rgéos dos Recursos Humanos e Materiais indispensaveis ao seu funcionamento;

Il = Elaboragéo e aprovacao do regimento interno do SAAE de Extremoz/RN pela Diretoria, que devera ser elaborado e publicado no
prazo maximo de 180 (cento e oitenta) dias;

IV = Instrugdes das chefias com relagéo as competéncias que lhe sao deferidas pelo Regimento Interno.
DOS CARGOS COMISSIONADOS E FUNGOES.

Art. 25 — Ficam criados os cargos em provimento em comissédo e as fungdes de confiangas do SAAE de Extremoz/RN, estabelecidos
os seus respectivos valores, referencias e distribuicdo, conforme valores previstos no Plano de Cargos e Salarios.

Art. 26 — As fungdes de confianga criados nesta Lei serdo instituidas por ato do Diretor Presidente do SAAE, para atender aos
encargos dos responsaveis pelas Divisdes, previstas em Lei, e aos encargos dos responsaveis por servigos especificos, quando for o

caso.

Paragrafo Primeiro —= O preenchimento das fun¢des de confianga de chefes de Divisdo, dependera da existéncia de dotacado
or¢camentaria para as despesas dele decorrentes.

Paragrafo Segundo = As Fungdes Gratificadas (FGs) serdo designadas aos servidores ocupantes de Cargos de provimento efetivo do
SAAE de Extremoz/RN, para as chefias das diversas Divisbes identificadas no Organograma Geral do SAAE.

I = Os Servidores ocupantes de Cargos de depoimento efetivo, percebera Funcao Gratificada além do seu salario;

Il = Estas Divisbes poderdo ser ocupadas por servidores de cargos temporarios, que perceberdo uma Gratificagdo Especial (GE),
conforme Tabela de Gratificagdes, em anexo.

Paragrafo Terceiro = O servidor do SAAE ocupante de uma fungédo de confianga ao deixar de exercé-la, volta a receber somente a
remuneragao correspondente ao seu Cargo de Provimento efetivo. No caso de ser Cargo Comissionado, voltara a perceber o seu
salario conforme a Tabela Salarial, descabendo a sua incorporagao para fins de vantagens pessoais.

Paragrafo Quarto = Os vencimentos percebidos pelo ocupante do cargo em provimento em comisséo e fungdo gratificada percebido
pelos servidores ocupante das fungdes de confianga serdo fixados através da presente Lei, em obediéncia ao disposto no Artigo 169
da Constituicdo Federal e da legislagdo complementar.

DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

ART. 27 = Fica o Diretor autorizado a proceder no Orgamento do SAAE, o ajustamento que se fizerem necessarios em decorréncia da
implantacao desta Lei, respeitados os elementos e as fungdes, em observancia a legislagdo pertinente.

ART. 28 - Fica o Prefeito Municipal autorizado a abril crédito suplementar para atender as despesas decorrentes da implantagéo da
presente Lei, em observancia a legislagéo vigente.

ART. 29 — Os Orgaos do SAAE devem funcionar perfeitamente articulados em regime de mutua colaborag&o.

ART. 30 - Ficam extintos todos os cargos de provimento em comisséo e fungbes de confianga atualmente existentes no SAAE de
Extremoz/RN.

Paragrafo Primeiro — A extingdo dos cargos de provimento em comisséo e das fungdes de confianga citado neste artigo, deverédo
ocorrer gradualmente, a medida que forem publicadas os atos do Diretor Presidente, que disciplinam a Estrutura Administrativa do
SAAE de Extremoz/RN.

Paragrafo Segundo — Os atos da Diretoria a que se refere o paragrafo anterior, deverao ser precedidos de realizagdes de reunides,

objetivando dar ciéncia aos responsaveis pelos respectivos Orgdo, com relagdo as formas de funcionamento a distribuigdo das
atividades definidas na Estrutura Administrativa do SAAE de Extremoz/RN.

ANEXOS:
ANEXO | — A que se refere o paragrafo unico do ART. 7° - Organograma da Estrutura organizacional do SAAE de Extremoz-RN.
ANEXO Il - A que se refere o Art. 23 — Cargos de Provimento em Comissdes e Fung¢des Gratificadas.

ART. 31 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo de sua publicagéo, revogadas as disposi¢des em contrario.
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Prefeitura Municipal de EXTREMOZ ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE, aos 03 de abril 2012.

Klauss Francisco Torquato Régo
PREFEITO.

ANEXO |
SAAE EXTREMOZ/RN
ORGANOGRAMA GERAL

PR
Presidéncia
CONTROL

Controladoria
AJUR
Assessoria Juridica
DT
Diretoria Técnica
DIOT
Divisao de Operagéo
e Tratamento
DIME
Divisdo de Manutengao
E Equipamentos

DA
Diretoria Administrativa e Financeira
CPL
Comissao Permanente de Licitagdo
DIRH
Divisdo de Recursos
Humanos
DIMI
Divisdo de Material
e Transporte

ACCC
Assessoria Contabil e
Controle de Custos
DIEC
Divisédo Cad. e
Controle Contas
DIFI
Divisao
Financeira

ANEXO II

SAAE — EXTREMOZ/RN

COORDENADORIA ADMINISTRATIVA FINANCEIRA - CAF
DIVISAO DE RECUSRSOS HUMANOS - DIRH
TABELA DE FUNGCOES GRATIFICADAS
FUNGOES GRATIFICADAS

| - FUNCOES GRATIFICADAS - FG
ITEM DESCRIGOES VALOR (R$)
1 Divisdao de Recursos Humanos 500,00
2 Divisdao de Material e Transporte 500,00
3 Divisao de Cadastro, Emissao e Controle de Contas 500,00
4 Divisao Financeira 500,00
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5 Divisao de Operagao e Tratamento 500,00
6 Divisao de Maquinas e Equipamentos 500,00
7 Assessoria Juridica 500,00
8 Secretaria geral 500,00
9 Assessoria Contabil 500,00

SECRETARIAS DO MUNICIPIO

ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
PREFEITURA MUNICIPAL DE EXTREMOZ
SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, ADMINISTRAGAO E FINANGCAS

ATO ORDINATORIO N° 005/2012 - SMPAF

O Secretario Municipal de Planejamento, Administracdo e Finangas do Municipio de Extremoz/RN, no uso de suas atribuigdes que lhe
sao conferidas, com fulcro na Lei n® 557/2009, Art. 17°, VIII.

CONSIDERANDO:
O Requerimento da servidora devidamente embasado;

Que a documentagdo apresentada certifica pressuposto de legalidade, considerando o que esta explicitado na Lei n° 602, Art. 36,
Caput, X|;

O Art. 6 da carta magna, emenda constitucional EC 26/2000.
RESOLVE:

Art. 1° Cumprindo dispositivos legais ja considerados, o Secretario de Planejamento, Administragdo e Financas, Antbnio Lisboa
Gameleira, determina a Gerente de Recursos Humanos, que tome todas as providéncias necessarias, para acatar o requerimento da
servidora no sentido de garantir-lhe o que determina a Lei, restituindo-lhe em folha de pagamento, os dias que Ihe foram cortados,
quando ausentou-se para participar do referido INTERSPANISH.

Art. 2° Quando for colocado na grade curricular no ensino do Municipio a lingua espanhola, fica a professora notificada que podera ser
convocada para lecionar a disciplina.
Registre-se, publique-se e cumpra-se.
Extremoz, em 03 de abril de 2012.
Antonio Lisboa Gameleira
Secretario de Planejamento, Administragdo e Finangas
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COMISSAO GESTORA DO DIARIO OFICIAL DE EXTREMOZ

GILMARA DA SILVA COSTA
DIRETORA GERAL
FRANCISCO CANINDE COSME DOS SANTOS
CHEFE DE ASSESSORIA TECNICA DE INFORMATICA
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