PREFEITURA MUNICIPAL DE SACRAMENTO/MG

DECRETO N.° 068, DE 21 DE FEVEREIRO DE 2020

PUBLICADO NO MURAL |ESTABELECE ATRIBUICOES E FUNGOES
. DOS CARGOS PUBLICOS QUE COMPOEM A
Dﬂcgg AP 2110212020 | ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO QUADRO
= ASSINATURA DE PESSOAL"ESTATUTAR‘PIO DO SAAE -
SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO

DE SACRAMENTO

O Prefeito Municipal de Sacramento, Estado de
Minas Gerais, Wesley De Santi de Melo, no uso de suas atribui¢cées legais e,

CONSIDERANDO as disposi¢des contidas na Lei
Municipal n.° 1.708, de 19 de fevereiro de 2020, art. 6°;

DECRETA:

Art. 1° Ficam estabelecidas as atribuicbes e
funcbes dos cargos publicos que compdem a estrutura organizacional do quadro
de pessoal permanente estatutario do Municipio de Sacramento, atendendo ao
disposto nos artigos 1° e 2°, da Lei Municipal n.° 1.709, de 19 de fevereiro de
2020, conforme a seguir discriminado:

N P%AB'T_?COOSS FUNCOES/ATRIBUICOES

- Realizar atividades administrativas de supervisao,
planejamento e coordenagéo.

- Assessorar nos controles contabil, financeiro e patrimonial
da Autarquia;

- Assegurar que as normas legais e os procedimentos
internos estido sendo satisfatoriamente cumpridos pelas
diversas areas da Autarquia;

- Sugerir e implantar novos procedimentos, modelos,
formularios e controles que venham a tornar a
administracdo mais agil, eficaz, transparente € menos

onerosa;
002 Controlador |- Acompanhar as alteracbes e novas legislagées que
Interno venham modificar os procedimentos existentes, adequando

os procedimentos da Autarquia;

- Informar ao Superintendente Administrativo todas as
irregularidades relacionadas ao descumprimento de normas
legais e quaisquer fraudes ou uso de ma feé nos

procedimentos verificados;

- Emitir relatérios de acompanhamento atendendo aos
dispositivos legais, inclusive Instrugcdbes Normativas do
TCEMG - Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais.

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga no
trabalho de acordo com a atividade executada de forma a
N preservar a sua saude e integridade fisica no ambiente de
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trabalho.

- Operar equipamentos de escritorio

- Participar de comissées designadas pelo Superintendente
Administrativo;

- Dirigir, sempre que necessario, veiculos e/ou motos da
frota da autarquia, para o desempenho de suas atribuigoes;
- Zelar pelo patriménio e interesse publico.

- Executar outras tarefas correlatas de sua competéncia,
que lhe forem atribuidas ou determinadas pelo seu
superior.

Assessor

003 Juridico

- Representar e assistir juridicamente a Autarquia publica
em todas as esferas;

- Prestar consultoria e assessoramento juridico a Autarguia
com elaboracao das pecas juridicas necessarias,

- Atuar em qualquer fora ou instdncia em nome da
Autarquia, nos feitos em que seja autor, réu, assistente ou
oponente, no sentido de resguardar os interesses da
Autarquia, por delegagcdo do . Superintendente
Administrativo.

- Elaborar minutas de pareceres sobre consultas, de
projetos de leis, contratos, convénios, editais de licitagao e
outros instrumentos legais, que exijam assisténcia legal,
conforme solicitado.

- Elaborar estudos, pesquisas, projetos de parecer e de
despachos diversos de interesse da Autarquia, sugerindo
medidas para  implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao.

- Auxiliar e efetuar corregées na elaboragao de projetos de
leis, resolugdes, decretos e portarias.

- Executar atividades administrativas inerentes a sessao de
julgamentos, andamentos processuais e matérias correlata.
- Interpretar normas iegais e administrativas diversas.

- Efetuar a cobranca da divida ativa, judicial ou
extrajudiciaimente.

- QOrientar os estagiarios, quando contratados, na
elaboracao de pesquisas, projetos de parecer e minutas de
atos administrativos, de menor complexidade.

- Participar as atividades de treinamento, orientagao e
aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-
as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos em sua area de atuagao.

- Exercer o controle interno da legalidade doas atos da
administracao.

- Montar relatdrios e/ou prestar informagdes necessarias ao
encaminhamento de dados ao Superintendente, Prefeitura,
Camara, Ministério Publico, Tribunal de Contas e outros
6rgdos e entidades que se fizerem necessarios, visando a
agilizacdo do servico e das comunicagées no ambito da
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SACRAMENTO/MG

autarquia.
- Efetuar backup e manter a integridade dos dados relativos

aos processos,

- Organizar a documentagao juridica para encaminhamento
ao arquivo;

- Operar equipamentos de escritorio

- Prestar informacdes solicitadas e encaminhar as
reclamacdes aos setores competentes;

- Atender ao publico, encaminhando-o as areas de
competéncia;

- Participar de  comissbes  designadas  pelo
Superintendente.

- Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com
unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicoes sobre situagbes ef/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestbes, revisando e
discutindo trabalhos técnicos-cientificos, para fins de
formulacéo de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao SAAE.

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga no
trabalho de acordo com a atividade executada de forma a
preservar a sua saude e integridade fisica no ambiente de
trabalho.

- Dirigir, sempre que necessario, veiculos e/ou motos da
frota da autarquia, para o desempenho de suas atribuigoes.
- Zelar pelo patriménio e interesse publico.

- Executar outras tarefas correlatas de sua competéncia,
que lhe forem atribuidas ou determinadas pelo seu
superior.

- Realizar atividades administrativas auxiliares, envolvendo
levantamento de custos, licitagdes, redagao e calculos em
geral, pesquisa, elaboragdo, execugdo e controle de
planos, projetos e servicos administrativos e financeiros,
em qualquer das especialidades da administracao, alem de
encaminhar a consideracdo superior, correspondéncias,
levantamentos, relatérios e documentos diversos,
utilizando-se de metodologia funcional padronizada,
objetivando agilizar, dinamizar e maximizar as atividades da
Autarquia, executar trabalhos rotineiros de escritorio.

- Atendimento ao publico interno e externo, presencial,
telefénico ou por meio eletronico.

- Fazer rodizio nos diversos Setores da Autarquia.

- Executar trabalhos de escritério, compreendidos em
rotinas preestabelecidas, que possam ser prontamente
aprendidas e que requeiram certa capacidade de

julgamento.
- Operar equipamentos de escritorio.
,., - Obter informagdes de fontes determinadas e fornece-las
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SACRAMENTO/MG

aos interessados quando autorizado.

- Participar de comissdes designadas pelo Superintendente
Administrativo.

- Fazer aquisicdo de materiais e equipamentos diversos
para Autarquia, sempre obedecendo os limites legais e a
legislagao pertinente.

- Elaborar documentacao referente as diversas fases dos
procedimentos nos processos licitatorios.

- Realizar conferéncia de pastas, observando-se a situagao
da documentacao.

- Executar atividades relativas aos movimentos financeiro e
contabil.

- Elaborar e redigir minutas de documentos diversos.

- Conferir boletins e separar documentos para enderecar a
Prefeitura Municipal de Sacramento e Tribunal de Contas
do Estado.

- Auxiliar nas atividades de Recursos Humanos e folha de
pagamento.

- Auxiliar no protocolo, separagdo, classificagao,
distribuicdo, numeracdo, selagem e expedigdo de
correspondéncias

- Fazer anotacdes em fichas e manusear ficharios,
arquivos, biblioteca, classificar e organizar expedientes
recebidos.

- Organizar arquivo ativado e desativado da Autarquia.

- Organizar e arquivar documentos do setor e de outros
setores a fim de deixa-los em ordem e faciimente
localizaveis, objetivando assegurar a eficiéncia e qualidade
dos servicos prestados pela autarquia.

- Prestar informacbes quando solicitado, visando a
agilizacdo do servico e das comunicagdes no ambito da
autarquia.

- Realizar as atividades relativas ao atendimento dos
usuarios e ao gerenciamento de cobranca e faturamento de
consumo.

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga no
trabalho de acordo com a atividade executada de forma a
preservar sua salde e integridade fisica no ambiente de
trabalho.

- Realizar servicos de escritorio para agilizar o andamento
dos trabalhos desenvolvidos nos setores.

- Entregar avisos de qualquer natureza.

- Praticar e buscar permanentemente a qualidade e
produtividade na realizagao de atividades e na prestagao
de servicos aos clientes internos e externos da Autarquia.

- Participar de comissdes designadas pelo Superintendente
Administrativo.

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga no
trabalho de acordo com a atividade executada de forma a

2 Fam. Y

Vistos: %
S. M. Negdcips Jutldieos S. M. Fazenda e Administragdo 4

X~




PREFEITURA MUNICIPAL DE SACRAMENTO/MG

preservar a sua saude e integridade fisica no ambiente de
trabalho.

- Dirigir, sempre gue necessario, veiculos e/ou motos da
frota da autarquia, para o desempenho de suas atribui¢oes.
- Zelar pelo patriménio e interesse publico.

- Executar outras tarefas correlatas de sua competéncia,
que lhe forem atribuidas ou determinadas pelo seu
superior.

- Pesquisar, coletar e analisar dados junto a populagao das
areas urbana e rural, através de questionarios previamente
estruturados, visando a obtencdo de informacdes para
elaboracdo de diagndsticos sobre a viabilidade de
implantacéo de servigos e obras de melhorias sanitarias,
destinadas a melhoria da qualidade de vida da populacéo.

- Desenvolver relatérios com dados coletados da pesquisa,
encaminhando os resultados para a apreciagéo da Divisao
Técnica, objetivando dar informe sobre as condigoes
relativas ao saneamento basico da populagao.

- Praticar e buscar permanentemente a qualidade e
produtividade na realizagao de atividades e na prestagao
de servicos aos clientes internos e externos da autarquia.

- Construir melhorias sanitarias domiciliares, bem como
Agente de proceder treinamento para transferéncia desta tecnologia.
Saneamento | - Auxiliar na atualizagao cadastral e em vistorias

- Propor e desenvolver campanhas educativas

- Participar de comissées designadas pelo Superintendente
Administrativo.

- Operar equipamentos de escritorio

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga no
trabalho de acordo com a atividade executada de forma a
preservar a sua salde e integridade fisica no ambiente de
trabalho.

- Dirigir, sempre que necessario, veiculos e/ou motos da
frota da autarquia, para o desempenho de suas atribuicoes.
- Zelar pelo patrimdnio e interesse publico.

- Executar outras tarefas correlatas de sua competéncia,
que lhe forem atribuidas ou determinadas pelo seu
superior.

-Executar atividades de instalacdo e reparo de tubos,
conexdes e redes e ramais domiciliares, bem como o de
hidrémetros, com o objetivo de fornecer suporte técnico a
populacdo na assisténcia da parte hidraulica da cidade,

005

Oficial de assegurando a qualidade nos servigos prestados pela
006 | Obras e autarquia.
Servigos -Executar trabalhos de alvenaria e concreto, bem como

outros materiais, orientando-se por plantas, esquemas €
especificagcdes, utilizando processos e instrumentos
especificos, objetivando construir ou reparar paredes de
alvenaria, muros, calcadas e pisos em geral.

|
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SACRAMENTO/MG

- Montar, instalar, conservar a rede hidraulica, inclusive
pecas, conexdes, aparelhos e ramais domiciliares,
realizando sua manutencdo e conservagao, a fim de
atender as necessidades da populagdo no tocante ao
fornecimento de agua, assegurando um servigo eficiente e
de qualidade.

- Executar a ligacao, retirada, manutencao e afericdo dos
hidrémetros, tendo por objetivos: a identificacdo da
existéncia de vazamentos ou defeitos, a instalagao de
equipamentos novos € a substituicdo dos velhos,
assegurando a qualidade e eficiéncia dos servigos
prestados pela autarquia.

- Realizar servicos de manuten¢do nas redes e ramais de
distribuicdo de agua, visando a redugao de vazamentos,
assegurando a qualidade e eficiéncia dos servigos
prestados.

- Montar, instalar e conservar os ramais e a rede coletora
de esgotos sanitarios, realizando sua manutengcao e
conservacéo a fim de atender necessidade da populagéo,
assegurando um servigo eficiente e de qualidade.

- Executar o desentupimento de esgotos, objetivando
atender as necessidades dos clientes externos da
autarquia.

- Realizar cortes ou religacdes do fornecimento de agua.

- Cumprir os procedimentos operacionais padrdes.

- Misturar areia, cimento e agua, dosando esses materiais
nas quantidades convenientes.

- Remendar padrées, usando tijolos, massa e cimento, a
fim de reparar danos causados na execugao dos servigcos
prestados pela autarquia.

- Realizar a manutencao diaria dos veiculos, observando os
niveis de 6leo, agua, as pastilhas de freio, a calibragao dos
pneus, a fim de manté-los em perfeitas condi¢cbes de
funcionamento e segurancga.

- Realizar viagens sempre que necessario, deslocando de
estado ou cidade, visando transportar materiais ou
servidores do SAAE, visando agilizar 0s servicos a serem
executados pela autarquia, apresentado relatdrios de
viagem, relatérios diarios dos veiculos e efetuar anotagoes
dos servicos prestados.

- Transportar pessoal que presta servico ao SAAE, em
veiculos leves, objetivando proporcionar bom andamento
dos trabalhos, suplantando os riscos de acidentes com
transportes, demora em executar os servicos € manter uma
boa imagem da empresa perante os clientes externos da
autarquia.

- Entregar correspondéncias, documentos, movimentagao
bancaria, recolher a arrecadagao das contas de agua em
postos credenciados, assim como transportar malotes a

)
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SACRAMENTO/MG

diversas dependéncias do SAAE, visando assim agilizar os
servicos dependentes de transporte.

- Efetuar a limpeza e manutengao dos veiculos, visando a
prevencdo de eventuais defeitos e a boa apresentagao
visual dos mesmos perante aos clientes internos e externos
da autarquia.

- Manter o carro em que trabalha sempre limpo, levando-o
periodicamente para lavagem e fazendo a manutencao da
limpeza diariamente, para causar impresséo positiva dos
usuarios dos veiculos.

- Operar equipamentos de escritorio

- Praticar e buscar permanentemente a qualidade e
produtividade na realizagao de atividades e na prestagao
de servicos aos clientes internos e externos da autarquia.

- Podera o servidor trabalhar em regime de plantao.

- Podera o servidor trabathar em periodo noturno.

- O servidor estara sujeito a escala de revezamento.

- Participar de comissdes designadas pelo Superintendente
Administrativo.

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga no
trabalho de acordo com a atividade executada de forma a
preservar a sua saude e integridade fisica no ambiente de
trabalho.

- Dirigir, sempre que necessario, veiculos e/ou motos da
frota da autarquia, para o desempenho de suas atribuigoes.
- Executar outras tarefas correlatas de sua competéncia,
que lhe forem atribuidas ou determinadas pelo seu
superior.

- Realizar os servigos destinados a promover a operagaoc €
manutengao das esta¢bes de tratamento e de recalque dos
sistemas de agua, preparando solugdes e dosagem de
produtos quimicos, realizando analises fisico-quimicas e
preenchendo  relatérios, objetivando assegurar ©
abastecimento da cidade com agua de elevado grau de
pureza.

- Efetuar analises fisico-quimicas das aguas bruta, filtrada e
tratada, através de processos de analise de acordo com a
Operador de | legislagao vigente.

007 | Tratamento - Coletar agua em ponta de rede para analises fisico-

de Agua guimicas e bacterioldgicas.

- Realizar todo tipo de analises necessarias conforme rotina
da ETA, de acordo com a legislagao vigente.

- Preparar solugdes e dosagem de produtos quimicos.

- Preparar todas as solugbes de produtos quimicos,
seguindo especificagdes fornecidas pelos quimicos, tendo
como objetivo manter estoque das solugbes usadas no
beneficiamento da agua.

- Executar servicos destinados a promover a operagao e
manutencdo das estacdes de tratamento de agua, de

A
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SACRAMENTO/MG

acordo como Manual de Operagdes da ETA.

- Promover a operagdo e manutengcdo de todos o0s
equipamentos,  tubulagdes, registros e  demais
instrumentos, de acordo com o Manual de Operagbes da
ETA.

- Verificar todas as dosagens que sao aplicadas na agua,
através de relatorios realizados por todos os operadores da
ETA com o objetivo de evitar falhas no processo.

- Bombear solucao de todos os produtos quimicos para os
tanques dosadores, seguindo os métodos especificados
pelos quimicos, objetivando o acompanhamento e controle
do estoque dos mesmos.

- Dirigir o fechamento ou abertura dos registros, bem como
manter o soprador de ar ligado, objetivando assim, com
este procedimento, evitar que o filtro se danifique durante
sua lavagem, de acordo com o Manual de Operagbes da
ETA.

- Verificar periodicamente o estado e funcionamento das
bombas, instaladas na ETA providenciando, de imediato, os
reparos necessdarios ao seu perfeito funcionamento, de
conformidade com o programa preestabelecido.

- Preencher os relatérios diarios da ETA, encaminhando-0s
a chefia imediata.

- Verificar o estado das instalagdes elétricas, principalmente
chaves e disjuntores, comunicando a manutengao qualquer
irregularidade, de modo a que n&o haja interrupgao no
tratamento de agua pela Autarquia.

- Auxiliar nos trabalhos de manuten¢do preventiva e
corretiva dos equipamentos da ETA.

- Realizar suas tarefas de acordo com os procedimentos
operacionais padroes

- Praticar e buscar permanentemente a qualidade e
produtividade na realizacao de atividades e na prestagao
de servicos aos clientes internos e externos da autarquia.

- Podera o servidor trabalhar em regime de plantao.

- Podera o servidor trabalhar em periodo noturno.

- O servidor estara sujeito a escala de revezamento.

- Participar de comissdes designadas pelo Superintendente
Administrativo. .

- Observar e cumprir as normas de higiene e segurang¢a no
trabalho de acordo com a atividade executada de forma a
preservar a sua saude e integridade fisica no ambiente de
trabalho.

- Operar equipamentos de escritorio

- Zelar pela higiene da ETA, realizando a limpeza dos locais
de trabalho e areas externas.

- Zelar pelo patrimdnio e interesse publico.

- Dirigir, sempre que necessario, veiculos e/ou motos da
A frota da autarquia, para o desempenho de suas atribuicoes.
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- Executar outras tarefas correlatas de sua competéncia,
que lhe forem atribuidas ou determinadas pelo seu
superior.

- Coletar dados, confeccionar relatorios, instruir, coordenar
e supervisionar o trabalho objetivando assegurar a
qualidade da saude e o processo produtivo da Autarquia,
sem deixar de cumprir a legisla¢do, no que se refere a
saude e seguranca no trabalhado.

- Elaborar e participar da elaboragao e implementagao da
politica de saude e seguranga no trabaiho.

- Realizar auditoria, diagnéstico e acompanhamento e
avaliagdo na area de saude e seguranga no trabalho.

- |dentificar varidveis de controle de doengas, acidentes,
qualidades de vida e meio ambiente.

- Desenvolver acdes educativas na area de saude e
seguranca no trabalho.

- Participar de pericias e fiscalizagcbes e integrar processos
de negociagao.

- Participar da adocdo de tecnologias e processos de
trabalho.

- Gerenciar documentacéo referente a entrega de EPIs,
exames, e demais documentos necessarios.

- Investigar e analisar acidentes, incluindo a elaboracgéo e o
encaminhamento da CAT — Comunicag¢do de Acidente de
Trabalho.

- Recomendar medidas de prevenc¢ao e controle.

- Operar equipamentos de escritorio

- Participar de comissdes designadas pelo Superintendente
Administrativo.

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga no
trabalho de acordo com a atividade executada de forma a
preservar a sua saude e integridade fisica no ambiente de
trabalho. ,

- Dirigir, sempre que necessario, veiculos e/ou motos da
frota da autarquia, para o desempenho de suas atribuigées.
- Zelar pelo patrimdnio e interesse publico.

- Executar outras tarefas correlatas de sua competéncia,
que lhe forem atribuidas ou determinadas pelo seu
superior.

- Ser responsavel pela execugdo dos procedimentos
relativos a administracdo de pessoal da Autarquia,
gerenciando no seu ambito a politica de recursos humanos,
pela coordenacdo das atividades de recrutamento e
selecao através de concurso publico, assim como as de
planejamentoc e execugdo dos programas de
aperfeicoamento de pessoal, de avaliagdo de desempenho
no servigo publico.

- Aplicar e fazer aplicar as leis e regulamentos referentes
ao pessoal da Autarquia, inclusive orientar e informar sobre

Técnico em
008 | Seguranga do
Trabalho

Coordenador
009 | de Recursos
Humanos

A
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SACRAMENTO/MG

a legislacdo pertinente a alteragbes salariais € a segurancga
no trabalho.

- Organizar, desenvolver e acompanhar o processo de
recrutamento e selecdo, admissao, demissao e retorno ao
trabalho.

- Coordenar e executar os programas e metodos de
avaliacdo e desempenho dos servidores da administragao,
de implantar e acompanhar o desenvolvimento de recursos
humanos,

- Elaborar a folha de pagamento do pessoal e proceder as
anotacoes gerais no que se refere a remuneragao e
beneficios e na administra¢ao de pessoal.

- Elaborar guias de recolhimentos e contribuigdes
previdenciarias e trabalhistas, a fim de recolher impostos,
taxas e afins, solicitando o empenho prévio da despesa;

- Elaborar e redigir minutas de documentos diversos.

- Acompanhar o Superintendente Administrativo e/ou o
Chefe de Secao e Setor na aplicacdo de sangdes e elogios
e elaborar memorandos de adverténcia;

- Efetuar servicos por meio manual ou eletrdnico referentes
a SEFIP, RAIS - Relagdo Anual de Salarios, DIRF -
Declaracao de Imposto de Renda na Fonte, CAGED, E-
social, entre outros;

- Auxiliar o Técnico em Seguran¢a do Trabalho na
elaboracdo e encaminhamento da CAT;

- Promover a atualizagdo do cadastro de pessoal
(endereco, telefone, documentagéo, entre outros); ‘
- Manter a base de dados informatizada do SAAE, relativa
aos sistemas de pessoal e folha de pagamento, sempre
atualizada; |

- Montar relatérios e/ou prestar informacgdes necessarias ao
encaminhamento de dados ao Superintendente, Prefeitura,
Camara, Ministério Publico, Tribunal de Contas e outros
érgaos e entidades que se fizerem necessarios, visando a
agilizacdo do servico e das comunicagées no ambito da
autarquia.

- Efetuar backup e manter a integridade dos dados relativos
aos sistemas de pessoal e folha de pagamento;

- Organizar a documenta¢cdo da secdo de recursos
humanos, para encaminhamento ao arquivo;

- Promover ag¢des para melhoria continua na comunicagao
interna

- Operar equipamentos de escritorio

- Atender ao publico, encaminhando-o as areas de
competéncia;

- Participar de comissdes  designadas pelo
Superintendente.

- Observar e cumprir as normas de higiene e segurang¢a no
trabalho de acordo com a atividade executada de forma a

Vistos:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SACRAMENTO/MG

preservar a sua saude e integridade fisica no ambiente de
trabalho.

- Dirigir, sempre que necessario, veiculos e/ou motos da
frota da autarquia, para o desempenho de suas atribuigoes.
- Zelar pelo patriménio e interesse publico.

- Executar outras tarefas correlatas de sua competéncia,
que lhe forem atribuidas ou determinadas pelo seu
superior.

- Realizar tarefas que envolvem um alto grau de
complexidade, envolvendo a apresentacdo, solugoes para
situacdes novas, a necessidade de contatos com
autoridades intermediarias e técnicos de nivel superior e a
realizacdo sob supervisdo, de estudos e pesquisas
preliminares que envolvem a administragao geral e/ou
especifica.

- Dar assisténcia ao pessoal técnico na definigao de
objetivos e no planejamento administrativo e financeiro.

- Coordenar e/ou participar de trabalhos referentes a
balancetes financeiros, inventarios e balangos do material
do estogue ou movimentado.

- Estudar e sugerir de acordo com a experiéncia adquirida
no desempenho das atribuicbes, medidas destinadas a
simplificar o trabalho e a reduzir o custo das operagoes.

- Orientar, supervisionar e rever trabalhos de equipes
Analista auxiliares.

Administrativo | - Orientar e/ou participar de processos destinados ao
controle das atividades administrativas.

- Orientar o funcionamento do cadastro de pessoal, material
e patrimonio.

- Operar equipamentos de escritorio

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga no
trabalho de acordo com a atividade executada de forma a
preservar a sua salde e integridade fisica no ambiente de
trabalho.

- Participar de comissbes designadas pelo Superintendente
Administrativo.

- Dirigir, sempre que necessario, veiculos e/ou motos da
frota da autarquia, para o desempenho de suas atribuigoes.
- Zelar pelo patrimdnio e interesse publico.

- Executar outras tarefas correlatas de sua competéncia,
que lhe forem atribuidas ou determinadas pelo seu
superior.

- Registrar atos e fatos contabeis, incluindo levantamento
de dados, exames e classificagdo de documentos,
elaboracdo de balancetes e demonstrativos; analise
011 | Contador contabil, elaboragéo e analise de relatérios orgamentarios €
financeiros.

- Controlar o ativo permanente.

- Gerenciar custos.

010

P |
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- Colaborar no preparo de normas de trabalho de
contabilidade e executa-las.

- Elaborar e assinar demonstragdes contabeis e obrigagoes
acessorias, tais como declaracdes acessoérias ao fisco,
6rgaos competentes e contribuintes e administrar o registro
dos livros nos érgaos apropriados. |

- Efetuar pericias e auditorias internas e externas.

- Participar de trabalhos de tomadas de contas.

- Fornecer informacdes para auxiliar na preparagdao dos
orcamentos.

- Prestar consultoria e informagdes gerenciais

- Preparar documentos para prestagao de contas,
alimentando os dados e prestando contas ao Tribunal de
Contas do Estado de Minas Gerais, Prefeitura de
Sacramento e demais 6rgaos fiscalizadores.

- Atender prontamente solicitagdes do Superintendente
Administrativo e de érgaos fiscalizadores.

- Auxiliar no setor Administrativo e Financeiro.

- Desenvolver servicos de langamentos de dados contabeis
e financeiros através de sistemas eletrénicos, realizando
backup assegurando a integridade dos dados.

- Operar equipamentos de escritorio

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga no
trabalho de acordo com a atividade executada de forma a
preservar a sua saude e integridade fisica no ambiente de
trabalho.

- Participar de comissdes designadas pelo Superintendente
Administrativo.

- Dirigir, sempre que necessario, veiculos e/ou motos da
frota da autarquia, para o desempenho de suas atribuigoes.
- Zelar pelo patriménio e interesse publico.

- Executar outras tarefas correlatas de sua competéncia,
que lhe forem atribuidas ou determinadas pelo seu

superior.

012

Quimico

4|

- Coletar amostras e realizar analises fisico-quimicas €
bacteriologicas, confeccionar relatérios, instruir, coordenar
e supervisionar o processo de tratamento de agua e
esgoto.

- Controlar o estoque de produtos quimicos

- Conferir através de relatérios previamente preenchidos
pelos operadores as atividades referentes a operagao do
sistema de captacdo e tratamento de agua/esgotos,
objetivando assegurar a qualidade da agua e esgoto e ©
processo produtivo da Autarquia, bem como a saude da
populacao.

- Coletar agua em ponta de rede para analises fisico-
quimicas e bacteriolégicas, com o objetivo de buscar
informagdes acerca da qualidade e pureza da mesma.

- Observar o funcionamento da ETA - Estacdo de

Vistos:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SACRAMENTO/MG

Tratamento de Agua, mantendo-os de acordo com normas
e especificagbes, objetivando o ndo comprometimento da
qualidade da agua.

- Observar o funcionamento da ETE - Estagdo de
Tratamento de Esgoto, mantendo-a de acordo com as
normas e  especificagdes, objetivando o0 nao
comprometimento do tratamento do esgoto.

- Observar o cumprimento de horario dos operadores das
Estacoes de Tratamento de Agua e dos funcionarios
lotados na Estacdo de Tratamento de Esgoto, atraves de
escala de trabalho, visando assegurar a normalidade dos
servicos executados pelos servidores da Autarquia.

- Requisitar materiais de uso diario como produtos de
impeza e produtos quimicos em geral, objetivando
assegurar o seu fornecimento continuo e a qualidade da
| agua, assim como o funcionamento da ETA/ETE.

- Elaborar relatérios diarios e mensais, cujas copias sao
enviadas a Direcdo do SAAE, objetivando dar informe e
parecer técnico dos trabalhos efetuados na Autarquia.

- Realizar em iaboratério préprio ou de terceirizados todas
as analises exigidas de acordo com a legislagdo vigente,
através de processos quimicos, com o objetivo de avaliar a
qualidade e composi¢cdo da agua, assegurando assim, a
salde dos clientes da autarquia.

- Observar o perfeito funcionamento das bombas e dos
equipamentos da ETA/ETE, com o objetivo de evitar
possiveis danos aos mesmos.

- Verificar se estdao sendo feitas solugdes na porcentagem
correta de produtos quimicos, seguindo limites
recomendados, com o objetivo de assegurar a qualidade
dos servicos prestados pela autarquia.

- Garantir a qualidade da agua distribuida a populagao de
Sacramento, dentro dos padrbes de potabilidade exigidos
pelo Ministério da Saude, bem como a padrées de
qualidade reconhecidos internacionalmente, buscando
sempre garantir a produgédo e distribuicdo de agua com
padroes de qualidade cada vez mais exigentes.

- Garantir a aplicacdo de métodos e processos de
tratamento de esgoto visando garantir a eficiéncia dos
processos da ETE — Estagdo de Tratamento de Esgoto.

- Praticar e buscar permanentemente a qualidade e
produtividade na realizagao de atividades e na prestagao
de servigcos aos clientes internos e externos da autarquia.

- Executar e supervisionar os servigos de acordo com 0s
procedimentos operacionais padroes.

- Operar equipamentos de escritorio

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga no
trabalho de acordo com a atividade executada de forma a
preservar a sua saude e integridade fisica no ambiente de

Vistos:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SACRAMENTO/MG

trabalho.

- Participar de comissdes designadas pelo Superintendente
Administrativo.

- Dirigir, sempre que necessario, veiculos e/ou motos da
frota da autarquia, para o desempenho de suas atribuigées.
- Executar outras tarefas correlatas de sua competéncia,
que |lhe forem atribuidas ou determinadas pelo seu
superior.

- Execucdo, supervisdo, planejamento e coordenagao no
campo da engenharia, especialmente no da engenharia
sanitaria.

- Elaborar projetos e especificagbes, supervisionar,
planejar, fiscalizar, coordenar e observar todo o©
procedimento de construgdo civilLb com base em
informacées enviadas ao setor, pelo engenheiro
responsavel pela obra, objetivando realizar um servigo de
boa qualidade.

- Fiscalizar as obras de construgao e reforma em geral,
verificando se o material usado esta dentro das
especificagcbes e se a mao de obra aplicada € adequada €
especializada, objetivando a qualidade e seguranga dos
servicos executados.

- Fiscalizar a qualidade dos produtos e materiais usados na
obra, verificando se ha defeito de fabricagdo, objetivando
assegurar a qualidade nos servigos.

- Fiscalizar toda obra de modo geral, verificando a
qualidade dos componentes, a economia dos materiais e a
seguranca da obra, objetivando realizar trabalhos com
013 | Engenheiro eficiéncia e eficacia.

- Desenvolver estudos para a racionalizacao de processos
de construgao.

- Prestar assisténcia técnico gerencial aos servigos de agua
e esgoto.

- Estabelecer normas para a manutencao preventiva de
veiculos, maquinas e equipamentos.

- Emitir laudos e pareceres.

- Fornecer dados estatisticos de sua especialidade.

- Elaborar orcamentos e estudos sobre a viabilidade
econdmica e técnica.

- Desenvolver projetos executivos de engenharia,
acompanhando as obras civis dos sistemas de agua e
esgoto, no que se refere a ampliagdo e expansao, visando
minimizar os erros de concepc¢ao e custos de implantagao e
operacionalizagdo, assegurando assim a qualidade dos
servicos prestados e a maximizagdo da satisfagdo do
consumidor.

- Operar equipamentos de escritério

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga no
trabalho de acordo com a atividade executada de forma a

Visfos:
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preservar a sua saude e integridade fisica no ambiente de
trabalho.

- Participar de comissdes designadas pelo Superintendente
Administrativo. |

- Dirigir, sempre que necessario, veiculos e/ou motos da
frota da autarquia, para o desempenho de suas atribuigoes.
- Zelar pelo patrimdnio e interesse publico.

- Executar outras tarefas correlatas de sua competéncia,
que lhe forem atribuidas ou determinadas pelo seu
| superior.

Art. 2° Ficam estabelecidas as atribuigbes €
funcdes das fungbes gratificadas que compdem a estrutura organizacional do
quadro de pessoal permanente estatutario do Municipio de Sacramento,
atendendo ao disposto no art. 3°, da Lei Municipal n.° 1.708, de 19 de fevereiro de
2020, conforme a seguir discriminado:

FUNCOES X .

GRATIFICADAS FUNCOES/ATRIBUICOES
— Substituir o Superintendente Administrativo nas
suas faltas e impedimentos;
— Promover a obtencéao, tratamento e fornecimento
de dados e informacdes estatisticas sobre materias
de interesse da Autarquia.
— Dirigir, executar e coordenar as atividades de
modernizagdo administrativa junto aos demais orgao
da Autarquia;
— Observar e fazer observar, o ambito da Autarquia,
as diretrizes e normas pela entidade administradora
da Autarquia;
— Contribuir para promover a integragao entre os
varios setores da Autarquia objetivando alcancar
maior eficiéncia e eficacia das suas agoes,
— Estabelecer politica de:

« Recrutamento, selecdo, treinamento e

desenvolvimento de pessoal e avaliagao de

desempenho;

+ Assisténcia Social;

« Segurang¢a do trabalho.
~ Propor a lotagdo nominal e numerica dos
empregados;
— Propor a criagdo, transformagdo ou extingao de
emprego ou fungao;
— Programar e coordenar todas as atividades de
relacbes publicas e humanas no trabalho;
— Movimentar contas bancarias de movimento €
outras, em assinatura conjunta com O
Superintendente Administrativo, € na auséncia deste
A com o responsavel pela Divisdo Administrativa e

Vistos: | |
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SACRAMENTO/MG

Financeira e/ou com o Tesoureiro;

— Operar equipamentos de escritorio

— Executar outras tarefas correlatas de sua
competéncia, que Ihe forem atribuidas ou
determinadas pelo seu superior.

-~ Dirigir a execugao da politica administrativa e
financeira da Autarquia, coordenar e promover a
execucao das respectivas atividades;

— Dirigir a execugao da politica de administragao de
material e patriménio;

— Dirigir @ execug¢ao dos servicos administrativos de
pessoal e apoio;

— Elaborar a proposta parcial do orgamento do
pessoal da Autarquia;

— Constituir comissao de Inquéerito e processo
administrativo e supervisionar seu andamento;

— Autorizar a expedi¢do de certidao e vista de
processo;

~ Submeter ao Superintendente Administrativo
proposta para fixagao dos valores de ajuda de custo,
diarias e servicos extraordinarios, bem como para
antecipacdo ou prorrogacdo do expediente normal
de trabalho;

— Assessorar o Superintendente Administrativo na
formulagcdo da politica econdmico financeira da
Autarquia;

Divisdo i .
) . -~ Auxiliar na elaboragdo das propostas
Administrativa e
. . orcamentarias anual e plurianual,
Financeira

— Dirigir a elaboracao da proposta orc,;amentarla

— Dirigir os servigcos de contabilidade e de execugao
orcamentaria; |

— Coordenar, elaborar ou promover a elaboragao de
planos, programas e projetos da Autarquia, dando-
lhes execucéo e realizando seu acompanhamento;

— Expedir boletins, balancetes e outros documentos
de apuracgao contabil, bem como os balangos gerais
e Seus anexos,

— Promover a fiscalizacdo da correta aplicagdo de
recursos financeiros e determinar a apuragao de
fraudes;

— Determinar a realizacao de pericias contabeis que
tenham por objetivo salvaguardar os interesses da
Autarquia;

— Promover a prestacgao de contas da Autarquia;

— Tomar conhecimento, diariamente, do movimento
econdmico-financeiro;

— Movimentar contas bancarias de movimento e
outras, em assinatura conjunta com o
Superintendente Administrativo, € na auséncia deste

r4)
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SACRAMENTO/MG

com o Diretor Adjunto e/ou com o Tesoureiro;

— Operar equipamentos de escritério

— Executar outras tarefas correlatas de sua
competéncia, que |he forem atribuidas ou
determinadas pelo seu superior,

— Fazer a escrituracao sintética e analitica dos fatos
de natureza orcamentaria, financeira e patrimonial;

— Elaborar balancetes, ¢ balanco geral e outros
relatérios contabeis, inclusive a prestagcao de contas;
—~ Colaborar na formulagdo de proposta
orcamentaria;

— Acompanhar a execug¢ao orgamentaria;

— Processar os empenhos de despesas;

— Examinar, conferir e instruir os processos de
pagamento e as requisicbes de adiantamento,
impugnando-as quando nao revestidos de
formalidade legais;

— Fazer o controle contabil das contas bancarias;

— Prestar informagdes sobre saldo de dotagses
orcamentarias e créditos;

— Tomar as contas dos responsaveis por
adiantamentos;

— Proceder ao registro contabil dos bens
patrimoniais, tanto moéveis como imoveis,
acompanhando as variagdes havidas;

— Realizar pagamentos e dar quitacao;

— Preparar a emissdo de cheque, ordem de
pagamento e transferéncia de recursos;

— Elaborar boletins diarios de caixa e bancos;

— Controlar e conciliar as contas bancarias;

— Manter o registro de procuragdes e habilitagoes de
terceiros para recebimento de valores;

— Efetuar backup e manter a integridade dos dados
relativos ao sistema da secéao;

— Operar equipamentos de escritorio

— Executar outras tarefas correlatas de sua
competéncia, que lhe forem atribuidas ou
determinadas pelo seu superior.

— Realizar licitagdes para alienagao, obra ou servigo
e supervisionar a licitacao para compra,

— Promover a execucao dos servigos de aquisicao

— Organizar o calendario de compras;

— Adquirir material de consumo, material
permanente e equipamentos;

— Realizar licitacdo para compra, obedecendo
instrucoes da entidade administradora;

— Elaborar relatorios mensais de compras;

— Controlar o prazo de entrega do material adquirido;
— Providenciar os servicos de abastecimento,

Vistos:
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%= PREFEITURA MUNICIPAL DE SACRAMENTO/MG

guarda, manutencdo e controle dos veiculos;

— Programar e controlar o uso de veiculos;

— Organizar e manter o cadastro de veiculos;

— Providenciar o licenciamento € o emplacamento
dos veiculos;

— Efetuar backup e manter a integridade dos dados
relativos ao sistema da se¢ao;

— Operar equipamentos de escritério

— Executar outras tarefas correlatas de sua
competéncia, que Ihe forem atribuidas ou
determinadas pelo seu superior.

— Atender ao publico em geral, quanto a questoes
relativas aos servicos prestados pelo SAAE,
procedendo o respectivo encaminhamento ao setor
competente;

— Receber, analisar e encaminhar as solicitagbes do
publico em geral;

— Desenvolver o sistema de comunicagao
externa, buscando manter uniformidade e alto grau
de qualidade no uso dos meios disponivelis,
valorizando assim a imagem institucional;

— Promover periodicamente pesquisa de satisfagao
dos usuarios quanto a qualidade dos servigos
prestados, mantendo os indicadores de satisfacao
sempre atualizados;

— Atender os usuarios para os mais diversos fins,
buscando manter um relacionamento adequado e de
qualidade;

— Registrar as ocorréncias, buscando identificar
Secdo de Contas e | demandas de melhoria nos servigos prestados;
Consumo — Promover acbes que possibilitem respostas
rapidas aos usuarios;

— Criar canais de comunica¢do que possibilitem o
acesso facil do usuario a instituicao;

— Monitorar as ag¢des que tenham contato direto ou
indireto com os usuarios, no sentido de promover
melhorias no relacionamento;

— Promover eventos e campanhas que visem a
melhoria continua da imagem institucional perante a
comunidade;

— Promover eventos e campanhas internas que
visem a melhoria continua da qualidade dos
Servigos;

— Manter relacionamento com as outras unidades da
instituicdo no sentido de buscar informagbes e
apoiar nas solucdes voltadas para a melhoria da

qualidade dos servigos;
— Promover o atendimento telefénico (0800) do
P SAAE relativo a informagbes e reclamacbes de
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fornecimento de agua potave! e coleta de esgoto e
solicitagcdes de servigos prestados pelo SAAE;

~ Organizar e implantar a estrutura técnico-
administrativa, visando a Iimplementagao do
cadastro de usuarios;

— Executar as atividades de levantamento de dados
e informagbes destinadas ao processamento
eletronico;

— Gerenciar as emissbes de contas dos clientes,
promovendo alteracdes, quando necessario;

— Manter permanentemente atualizado o cadastro de
clientes e o cadastro cartografico do Municipio;

— Distribuir servicos aos fiscais inerentes as
atividades do SAAE;

— Atender aos usuarios, direcionando as questdes
aos setores competentes;

— Monitorar as leituras digitadas;

— Emitir faturas;

— Controlar baixas;

— Efetuar o controle de débitos de clientes;

— Emitir lista de cortes de fornecimentos;

— Providenciar a cobranca das contas devidas ao
SAAE, procedendo a aplicagao de multas e outras
sancdes vigente no Regulamento, quando
necessario;

— Efetuar as atividades de controle e critica da
arrecadacao,

— Acompanhar as atividades de corte e religagéo de
agua no Municipio, adotando as providéncias
necessarias ao aprimoramento desses servigos;

— Acompanhar através da rede bancaria, o controle
da arrecadacdo de contas devidas ao SAAE, em
articulacdo com a Sec¢ao de Contabilidade e o Setor
de Tesouraria;

— Efetuar o cancelamento de débitos de
usuarios, quando forem comprovadamente
indevidos; |
— Aplicar e manter atualizadas as tabelas de tarifas
de agualesgoto e servigos diversos, encaminhando-
as as demais unidades usuarias;

— Acompanhar, em conjunto com a Divisdo Tecnica,
os projetos relativos a hidrometragcao de areas com
redes de agua;

— Articular-se com a Divisao Técnica € a Segao de
Manutenc¢do, visando a manutengao preventiva e
corretiva dos hidrémetros instalados;

— Envio e recepcdo de arquivos para débito em

conta;
— Encaminhar a Divisdo Técnica solicitacdo dos
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usuarios objetivando a expanséo de redes na sede e
no interior do Municipio;
— Efetuar backup e manter a integridade dos dados
relativos ao sistema da secao;
— Operar equipamentos de escritorio
— Executar outras tarefas correlatas de sua
competéncia, que I|he forem atribuidas ou
determinadas pelo seu superior.
— Promover a execugdo dos servigos de
recebimento, registro, guarda, manutencgao,
distribuicao e alienagao de bens e materiais;

Fazer inspecdo no almoxarifado, verificando a
exatidao de estoques e respectivos controles;
— Supervisionar os servicos de registros e controle
dos bens mobiliarios e imobiliarios;
— Promover e orientar a realizacao de mventano
anual dos bens patrimoniais, seu tombamento e
classificacao;
— Orientar os 6rgaos e empregados quanto a
requisicdo, uso e conservagdao de material e
equipamento;
— QOrganizar e manter atualizados os cadastros de
precos correntes de materiais mais usados na
Autarquia e de fornecedores e prestadores do
Servigo;
— Receber, conferir, guardar e distribuir o material;
— Cadastrar ou tombar, classificar, numerar,
controlar e registrar ©0s bens mobiliarios e
imobiliarios;
— Fornecer a secdo de contabilidade, dados e
informacdes para a realizagdo da contabilidade
patrimonial;
— Dar baixa de bens alienados ou considerados
obsoletos, imprestaveis, perdidos ou destruidos,
com autorizagao superior,
— Providenciar o conserto e a conservagao de bens
patrimoniais iméveis;
—~ Conferir a carga de material permanente e
equipamento, nas mudancgas de chefia;
— Providenciar o seguro de bens patrimoniais;
— Solicitar providéncias para apuragdo de
responsabilidade pelo desvio, falta ou destruicao de

material;

— Manter em arquivo traslados de escrituras,
registros e documentos sobre bens patrimoniais;

— Controlar o prazo de entrega do material adquirido,
— Efetuar backup e manter a integridade dos dados
relativos ao sistema da segao;

N — Operar equipamentos de escritorio
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— Executar outras tarefas correlatas de sua
competéncia, que |he forem atribuidas ou
determinadas pelo seu superior.

~ Verificar a regularidade fiscal e trabalhista das
empresas antes dos pagamentos;

— Manter a ordem cronologica dos pagamentos;

— Examinar, conferir e instruir os processos de
pagamento;

— Elaborar as ordens de pagamentos;

— Preparar a emissdao de cheques e requisi¢cdo de
talonarios, juntamente com a  autoridade
competente;

— Realizar os pagamentos, que poderao ser feitos no
escritorio do SAAE diretamente ao representante
legal da empresa, na agéncia bancaria ou via
internet banking;

- Movimentar contas bancarias de movimento e
outras, em assinatura conjunta com o©
Superintendente Administrativo, e na auséncia deste
com o Diretor Adjunto e/ou o responsavel pela
Divisdo Administrativa e Financeira;

— Dar quitagdo nos processos dentro dos prazos
legals;

— Elaborar diariamente boletins de caixa e bancos e
as conciliacdes das contas bancarias, informando a
Contabilidade das movimentagbes ocorridas;

— Controlar as retiradas e depésitos bancarios,
conferindo mensalmente, os extratos de contas
correntes;

— Controlar rigorosamente em dia, os saldos das
contas em  estabelecimentos de  créditos,
movimentados pelo SAAE;

— Efetuar o recebimento e/ou controle dos recursos
financeiros provenientes da arrecadagao de tarifas,
taxas, e outras a qualquer titulo;

— Receber, guardar e conservar os valores e titulos
do SAAE, devolvendo-os quando devidamente
autorizados;

— Manter o cadastro do SAAE atualizado junto as
agéncias bancarias;

— Manter a base de dados informatizada do SAAE,
relativa aos sistemas de tesouraria, sempre
atualizada;

— Montar relatorios efou prestar informagoes
necessarias ao encaminhamento de dados ao
Superintendente, Prefeitura, Camara, Ministério
Pablico, Tribunal de Contas e outros que se fizerem
necessarios;

N — Controlar e arquivas os processos de despesas €

Setor de Tesouraria

Vistos:
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demais documentos do Setor,

— Efetuar backup e manter a integridade dos dados
relativos ao setor;

— Operar equipamentos de escritorio

— Organizar a documentagao apos o0 pagamento
para encaminhamento ao arquivo;

— Atender ao publico, encaminhando-o as areas de
competéncia;

— Zelar pelo patrimdnio e interesse publico.

— Executar outras tarefas correlatas de sua
competéncia, que I|he forem atribuidas ou
determinadas pelo seu superior.

— Planejar e dirigir planos, programas e atividades
de operacdao e manutencdo dos sistemas publicos
de abastecimento de agua e dos sistemas de
esgotos;

— Aprovar a contratacdo de servicos € manutengao
ou reparos, e fiscalizar sua execugao;

— Propor aperfeicoamento na operagao ou
manutencdo dos sistemas de esgotos e
abastecimento de agua;

— Fixar padrbes de operacao e manutengao
preventiva e de reparos;

— Fornecer aos o6rgaos competentes os elementos
necessarios para a fixacdo de taxas, tarifas ou
contribuicao de melhorias;

— Aprovar a solicitacdo de aquisicao de material e
equipamento de operagac € manutengao;

— Planejar e coordenar a execugao das obras de
implantacao dos servigos de agua e esgoto;

Divisdo Técnica — Elaborar e promover a execucdo dos projetos de
melhorias e expansdo dos servicos de agua e
esgoto;

— Analisar e emitir pareceres técnicos;

— Assessorar o Superintendente Administrativo na
contratacao de projetos técnicos especiais,

— Supervisionar a organizagao do acervo de material
tecnico;

— Realizar a manutencdo das adutoras e redes de
distribuicao de agua; |

— Providenciar as substituicdes das tubulagbes em
estado precario;

— Operar e manter o sistema de esgotos sanitarios;

— Autorizar e executar as ligacdes de agua e de
esgotos sanitarios e pequenos prolongamentos de
redes:

—~ Fornecer elementos informativos e dados
estatisticos de interesses para projetos de
construcdo, operacdo, manutencdo, e custeio dos

afl
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servicos de agua e esgoto;

— Organizar informagdes para projeto, construcao,
manutencdo e custeio dos servicos de agua e de
esgoto;

— Proceder a pesquisa e estudos do consumo de
agua,;

- Estudar a planejar medidas no caso de
racionamento de agua;

— Executar as atividades de distribuicaoc de agua,
incluindo bombeamento e reservagao;

— Proceder a medigao de vazao nas linhas adutoras,
troncos e reservatorios;

— Elaborar estudos preliminares e anteprojetos de
obras de esgoto sanitario e sistema de
abastecimento de agua, inclusive para pequenas
comunidades do municipio e nas melhorias
sahitarias das habitacoes;

— Executar servigos de topografia e cadastro;

-~ Responder pelo servigo de duplicacao heliografica;
— Fiscalizar e controlar as obras contratadas sob o
regime de empreitada,;

— Executar obras comuns de implantagéao,
modificacdo e ampliacdo dos sistemas de esgoto €
abastecimento de agua, e de obras civis, sob a
responsabilidade técnica do setor;

— Fiscalizar obras de sistema de abastecimento de
agua e de esgoto, executados em loteamento e em
conjuntos residenciais;

— Operar equipamentos de escritorio;

— Efetuar backup e manter a integridade dos dados
relativos a Divis&o;

— Executar outras tarefas correlatas de sua
competéncia, que |he forem atribuidas ou
determinadas pelo seu superior.

— Executar as operagdes de tratamento de agua;

— Executar as operacdes de tratamento de esgoto;

— Realizar analises e pesquisas das aguas
destinadas ao abastecimento publico;

— Realizar analises de controle do esgoto;

— Manter controle de qualidade da agua destinada a

Secao de populagao;
Tratamento e - Efetuar estudos e pesquisas objetivando o
Operacgao aperfeicoamento dos processos de tratamento de

agua e de esgoto, bem como das instalagbes e
equipamento;

— Organizar informagdes para projeto, construgao,
manutencdo e custeio dos servicos de agua e
esgoto;

2 — Proceder a medicao de vazdo nas estagbes de

Vistos:
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tratamento, determinando volume de agua tratada;

— Controlar o estoque dos produtos quimicos,
solicitando a renovacgao conforme programagao;

— Controlar a quantidade e a qualidade dos produtos
quimicos e demais materiais e equipamentos
utilizados para o tratamento de agua e esgoto;

— Operar equipamentos de escritorio;

— Efetuar backup e manter a integridade dos dados
relativos a segao;

— Executar outras tarefas correlatas de sua
competénecia, que I|he forem atribuidas ou
determinadas pelo seu superior.

— Orientar e fiscalizar planos, programas e
atividades de operacdo e manutengao dos sistemas
publicos de abastecimento de agua e dos sistemas
de esgotos;

— Propor a contratacao de servigcos e manutengao ou
reparos, e fiscalizar sua execug¢ao;,

— Solicitar a aquisicao de material e equipamento de
operacao € manutengao;

— Propor, elaborar, coordenar, executar e fiscalizar
obras, projetos de reparo, manuten¢dao, melhoria
sanitaria e expansao dos servigos de agua e esgoto
no municipio de Sacramento;

— Emitir pareceres téecnicos;

— Fiscalizar a conservacao das linhas adutoras,
tomando as providéncias quando da ocorréncia de
vazamento ou rupturas;

— Orientar e promover as liga¢gbes dos ramais de
agua, a instalacdo, remogao e substituigdo de
hidrémetros; |

— Verificar e controlar o langamento de residuos
liquidos nas redes publicas de esgotos;

— Tomar conhecimento das reclamagbes dos
usuarios sobre o servi¢co, implementado as devidas
providéncias;

-~ Manter atualizado levantamento cadastral dos
servicos de agua e esgoto;

— Auxiliar o setor na elaboragdo dos estudos
preliminares e anteprojetos de obras de esgoto
sanitario e sistema de abastecimento de agua,
inclusive para pequenas comunidades do municipio
e nas melhorias sanitarias das habitagdes;

— Arquivar projetos aprovados de agua e esgoto e
manter registros técnicos sobre equipamentos;

— Participar de fiscalizagdo e controle das obras
contratadas sob o regime de empreitada;

— Auxiliar na medicdo de todos os trabalhos
A executados por empreitada, instruindo  os

Secao de
Manutencao
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respectivos processos de pagamentos;

— Auxiliar na fiscalizacdo de obras de sistema de
abastecimento de agua e de esgoto, executados em
loteamento e em conjuntos residenciais;

— Coletar de dados visando obtengéo de diagnostico
sobre implantacao de servigos e obras de melhorias
sanitarias no municipio.

— Operar equipamentos de escritorio;

— Efetuar backup e manter a integridade dos dados
relativos a secao;

— Executar outras tarefas correlatas de sua
competéncia, que |he forem atribuidas ou
determinadas pelo seu superior.

Art. 3° Este Decreto entrara em vigor na data de
sua publicacéo, ficando revogadas as disposicdes em contrario.

Prefeitura Mu
Minas Gerais, em 21 de fevereiro de 2020.

ipal de Sacramento, Estado de

Ay e

Prefeito
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