PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVO HAMBURGO
Estado do Rio Grande do Sul

NOVO HAMBURGO - CAPITAL NACIONAL DO CALGADO

LEI MUNICIPAL N° 2.099/2009, DE 29 DE DEZEMBRO DE_2009.

: n

Altera dispositivos da Lei Municipal n° 1.799, de
04/04/2008, que instituiu o Plano de Classificagiio de
Cargos e Fungdes para os Servidores da COMUSA -
Servicos de Agua ¢ Esgoto de Novo Hamburgo, e da
outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE NOVO HAMBURGO:

FACO SABER que o Poder Legislativo Municipal aprovou e eu, no exercicio das
atribuigdes legais outorgadas pela Lei Orgéanica Municipal, sanciono e promulgo a seguinte Lei:

Art. 1°  Os Anexos II ¢ IV da Lei Municipal n° 1.799, de 04 de abril de 2008, que
instituiu o Plano de Classificagdo de Cargos ¢ Fungoes para os Servidores da COMUSA - Servicos de

Agua e Esgoto de Novo Hamburgo, passam a viger com as alteragoes elencadas pelos Anexos da
presente Lei.

N

Art. 2° As despesas decorrentes da presente Lei correrdo a conta das dotagdes
orcamentarias que lhes forem correspondentes, alocadas e remanejadas mediante decretos executivos,
regulamentando a movimentacgio de dotagdes e verbas orcamentarias, inclusive seus cancelamentos, no
corrente exercicio financeiro:

I — Abrir Créditos Adicionais Suplementares para remanejar dotacoes orgamentarias,

com a finalidade de adequacdo a nova estrutura organizacional criada pela presente
Lei;

IT — Abrir Créditos Adicionais Especiais, indicando recursos do préprio orgamento,

com a finalidade de adequagdo a nova estrutura organizacional criada pela presente
Lei;

IIT — Realizar as demais alteragdes necessarias, com a finalidade de adequacao a nova
estrutura organizacional criada pela presente Lei.
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GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE NOVO HAMBURGO, aos 29 (vinte ¢
nove) dias do més de dezembro do ano de 2009.

el Lee
CISIO ZIMMERM

Prefeito Municipal
Registre-se e Publique-se:

ROQUE WERLANG
Secretdrio de Planejamento, Orcamento e Gestio
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ANEXOS (art. 1°)

“ANEXO 11
QUADRO DOS CARGOS EM COMISSAO

Diretor-Geral 1 ccl1

6.150,00
Diretor Técnico 1 cC2 4.029,00
D1.retor de Relacionamento com o 1 cC2 4.029,00
Cliente
Diretor Administrativo-Financeiro 1 CC2 4.029,00

07 Assessor Juridico 1 CC2

00
02 Assessqr de Relacdes com a 1 CCs 2.572,00
Comunidade

03 Assessor de Comunicagio Social 1 CC3 3.076,00
Encarregado do Laboratério de

04 Educacao Ambiental 1 ce7 1.630,00

05 Assessor de Expediente 1 CCSs 2.572,00

06 Assessor de Direcao 1 CCé6 1.956,00

4.029,00

4

Assessor Téc

chm v

o 630,00
Coordenador de Produgao 1 cC2 4.029,00

10 Encarregado do Setor de Tratamento 1 CC6 1.956,00
de Agua

11 Encarregado do Setor de Tratamento 1 cCé 1.956,00
de Esgotos

12 Encarr,e.gado do Setor de Laboratério 1 CC6 1.956,00
de Analises

13 Coordenador de Operacio 1 cC2 4.029,00

14 Encarre.gado do Setor de Controle 1 CC6 1.956,00
Operaciopal = 7

15 Encarregado do Setor de Controle de 1 CC6 1.956,00
Perdas
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Coordenador Comercial

16 Coordenador de Projetos e Obras CC2 4.029,00

17 Chefe do Departamento de Projetos e CC4 2.817,00
Cadastro

18 Chefe do Departamento de Obras CCs 2.817,00

19 Coordenador de Manutengio CcC2 4.029,00

20 Chefe ~do Departamento de CC4 2.817,00
Manutencio

21 EncarregacAio.do Setor de Manutencio CC6 1.956,00
Eletromecanica

2 Enca.rregado do Setor de Manutengio ccy 1.630,00
Predial

3 Encarregado do Setor de Programacio CCh 1.956,00
de Servigos

_ Encarregado do Setor de Fiscalizacio CC6 1.956,00

4.029,00

Chefe do Departamento de

Consumo

Assessor Administrativo

26 Atendimento CC4 2.817,00
27 Encarregado do Setor de Leitura e CcCh 1.956,00
Entrega
Chefe do Departamento de
28 Faturamento e Arrecadagio CC4 2.817,00
29 Encarregado do Setor de Gestio de cCo 1.956,00

cC7 1.630,00

Administragdo da Frota

31 Coordenador Financeiro CC2 4.029,00

30 Chefe do Setor de Planejamento e cc4 2.817,00
Custos

33 Coordenador de Suprimentos CcC2 4.029,00

34 Chefe.d'o Departamento de Gestao de cca 2.817,00
Materiais

35 Encarregado do Setor de Compras CCé6 1.956,00

36 Coor_denador Administrativo e de ce2 4.029,00
Gestdo de Recursos Humanos
Encarregado do Setor de

37 Administraciao e Seguranca CCé6 1.956,00
Patrimonial

38 Encarregado do Setor de cc7 1.630,00
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129 Enca.rregado do Setor de Servicos 1 cCy 1.630,00
Gerais
Chefe do Departamento de

40 Administracao e Desenvolvimento deil CC4 2.817,00
Pessoas

41 Coordena~dor de Tecnologia de 1 cCa 4.029,00
Informacao

(NR)

.....................................................
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“ANEXO1V }
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO - ATRIBUICOES

1. DIRETORIA GERAL

NUMERO DO CARGO: 01

CARGO: GERENTE DE PROJETOS

LOTACAO: Diretoria Geral

SINTESE DOS DEVERES: Assessorar o Diretor Geral e demais Diretores nas técnicas de
Planejamento e Coordenacao dos Projetos.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Supervisionar e assessorar em todos os assuntos relacionados aos
projetos e planos do sistema de abastecimento-de 4dgua e de esgotamento sanitdrio; Assessorar e
supervisionar as atividades de melhorias operacionais do sistema de abastecimento de 4gua e de
esgotamento sanitario; Supervisionar todos os setores na execugio das resolugoes emitidas pela Diretoria
Executiva; Cumprir e fazer cumprir as orientagdes técnicas e administrativas emanadas da Diretoria
Geral; Apoiar a Diretoria na coordenacao de ag¢Oes, projetos € programas desenvolvidos pelas diversas
unidades da Autarquia, orientando-as de forma a assegurar a correta execucao das politicas de
saneamento previstas nos regulamentos, planos e projetos da Autarquia; Supervisionar geréncias,
departamentos e equipes auxiliares necessérias a execucao das atividades fins da Autarquia; Controlar os
servidores de sua area de atuacdo em todos os aspectos disciplinares, visando a prestacao de servigos de
qualidade e ao adequado funcionamento organizacional; Coordenar Unidades de Gestao de Projetos;

Conduzir veiculos, desde que habilitado conforme as Leis de Transito vigentes; Realizar outras
atividades afins.

NUMERO DO CARGO: 02

CARGO: ASSESSOR DE RELACOES COM A COMUNIDADE

LOTACAO: Diretoria Geral

SINTESE DOS DEVERES: Ser o elo de articulacdo da Autarquia com outros 6rgdos do Governo
Municipal que tenha interface com as politicas de Saneamento Bésico. Articular as politicas publicas de
Abastecimento Pablico e Esgotamento Sanitario, junto aos segmentos sociais do municipio.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: Assessorar os Diretores na mediacio de conflitos e esclarecimento
junto a populagdo do municipio; Coordenar o processo de organizagio e fomento da participagio
popular nas politicas piblicas de Saneamento Bisico, em especial, de Abastecimento Ptblico e
Esgotamento Sanitdrio; Representar a Autarquia nas Assembléias do Orgamento Participativo;
Representar a Autarquia nas reunides das Associagdes de Bairros, sempre que a mesma for convidada;
Ser atuante junto as comunidades do municipio representando os interesses da Autarquia; Participagio
em conselhos populares, foruns regionais, seminarios, reunides com secretarias do governo municipal,
em mediacdo de conflitos na comunidade, defendendo os interesses da Autarquia; Conduzir veiculos,

desde que habilitado conforme as Leis de Trénsito vigentes; Realizar outras atividades afins seguindo
orientacao do Diretor Geral.

NUMERO DO CARGO: 03

CARGO: ASSESSOR DE COMUNICACAO SOCIAL

LOTACAO: Diretoria Geral

SINTESE DOS DEVERES: Desenvolver atividades de Comunicacio Social da Autarquia.
EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Organizar, planejar, dirigir, executar e controlar as atividades de
comunicagao social, envolvendo trabalhos de jornalismo e relagdes piblicas, redagao, aprecjagoes,
comentarios e preparo de informagGes para escrita falada e televisada; Efetuar contatos com autofidades,
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representantes de empresas e 6rgdos de imprensa para fornecer e colher informagdes sobre assuntos
especificos da Autarquia; Executar campanhas de relacionamento com os usuérios, populagao em geral e
funcionarios; Assistir a Direcio Geral em acdes de comunicagdo social; Programar atividades, organizar
e recepcionar visitantes; Realizar outras atividades afins.

NUMERO DO CARGO: 04

CARGO: ENCARREGADO DO LABORATORIO DE EDUCACAO AMBIENTAL

LOTACAO: Diretoria Geral

SINTESE DOS DEVERES: Desenvolver atividades vinculadas a preservagido do meio ambiente,
especialmente as voltadas 4 educagdo ambiental, com énfase na preservacéo dos recursos hidricos.
EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Orientar, controlar e desenvolver projetos e atividades do LEA -
Laboratério de Educagio Ambiental; Organizar, planejar, dirigir, executar e controlar as atividades de
educagio ambiental junto a comunidade, especialmente junto as escolas pablicas e privadas; Executar
campanhas de educacdo ambiental junto aos colaboradores da Autarquia; Estabelecer e executar
programas de educagio ambiental de interesse da comunidade; Participar de agdes de preservagao
ambiental promovidas por entidades publicas e privadas; Assistir a Direcao Geral em agdes de educagao
ambiental; Programar atividades, organizar e recepcionar visitantes; Coordenar equipes auxiliares

necessarias a execucio de atividades prdéprias do LEA; Conduzir veiculos, desde que habilitado
conforme as Leis de Transito vigentes; Realizar outras atividades afins.

NUMERO DO CARGO: 05

CARGO: ASSESSOR DE EXPEDIENTE

LOTACAO: Diretoria Geral

SINTESE DOS DEVERES: Desenvolver atividades de apoio administrativo a Diretoria e Conselhos da
Autarquia.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Acompanhar atividades da agenda da Diretoria ¢ dos Conselhos
Deliberativo e Fiscal; Acompanhar reunides de Diretoria e Conselhos, quando solicitado, secretariando-
as, redigindo atas e outros documentos, conforme determinado; Redigir oficios, cartas e
correspondéncias em geral; Efetuar o recebimento e despacho de correspondéncias € outros documentos,
dando-lhes encaminhamento; Receber, instruir, despachar e encaminhar processos, nos limites de sua
competéncia; Elaborar e controlar a agenda de compromissos do Diretor Geral e demais diretores;
Manter controle € guarda sobre atas e listas de presengas de Conselheiros e demais documentos
pertinentes; Cumprir e fazer cumprir ordens emanadas de seu superior; Prestar apoio administrativo ao

Diretor Geral ¢ demais diretores; Coordenar equipes auxiliares necessarias a execucio de atividades;
Realizar outras atividades afins.

NUMERO DO CARGO: 06

CARGO: ASSESSOR DE DIRECAO

LOTACAO: Diretoria Geral

SINTESE DOS DEVERES: Assessorar a Diretoria Executiva no desempenho de suas fungbes,
gerenciando informacGes, auxiliando na execugdo de suas tarefas administrativas € em reunides,
marcando e cancelando compromissos, controlando documentos e correspondéncias e recepcionando
visitantes.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Controlar a agenda de compromissos da Diretoria Executiva,
definindo e agendando horarios; Manter controle sobre a necessidade de assinaturas e despacho de
documentos e correspondéncias; Despachar processos, nos limites de sua competéncia; Secretariar
reunides da Diretoria Executiva, tomando notas e redigindo atas, relatérios e outros documentos; Redigir
e elaborar documentos, correspondéncias, oficios, memorandos, cartas, convocagoes, atas e outros,
quando demandados pela Diretoria Executiva, mantendo a guarda dos mesmos; Manter arquivos
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tradicionais ou digitais em ordem e atualizados; Reccpcionar visitantes, orientando-os, encaminhando-
os, fornecendo informagées e atendendo pedidos e solicitagdes; Levantar informacgGes, junto a outros
departamentos e 6rgdos internos ou externos, a pedido da Diretoria; Controlar cronogramas e prazos de
execucao de atividades, a mando da Diretoria; Enviar, receber, controlar, protocolar, triar, registrar e
destinar correspondéncias e outros documentos originados pela ou destinados a Diretoria; Zelar pelo
bom ambiente de trabalho, boas relagbes pessoais e pelo sigilo; Realizar outras atividades afins.

NUMERO DO CARGO: 07

CARGO: ASSESSOR JURIDICO

LOTACAO: Diretoria Geral

SINTESE DOS DEVERES: Coordenar todas as atividades pertinentes aos aspectos juridicos da
Autarquia.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Coordenar e controlar as agdes e profissionais préprios ou
terceirizados envolvidos nas atividades juridicas e institucionais da Autarquia; Prestar assisténcia
juridica & Diretoria Executiva, bem como as demais areas da Autarquia, atuando em defesa de seus
interesses; Representar a Autarquia em juizo, ou fora dele, por outorga dos poderes necessarios; Emitir
ou determinar a emissdo de pareceres em processos ou questdes de ordem juridica, quando solicitados
pela Diretoria; Mover agées para cobranga judicial de débitos, direitos e outros; Prestar assisténcia is
cobrangas amigéveis de interesse da Autarquia; Orientar o acompanhamento em juizo das audiéncias de
natureza civel, criminal, trabalhista ou de outra natureza, que forem intentadas contra a Autarquia;
Coordenar técnica e administrativamente a equipe de trabalho; Emitir relatérios de atividades e
resultados alcangados, mantendo informados os Diretores e subsidiando-os em suas decisoes; Controlar
os servidores de sua 4rea de atuacao em todos os aspectos disciplinares, visando 2 prestacio de servicos
de qualidade e ao adequado funcionamento organizacional; Realizar outras atividades afins.

2. DIRETORIA TECNICA

NUMERO DO CARGO: 08

CARGO: ASSESSOR TECNICO

LOTACAO: Diretoria Técnica

SINTESE DOS DEVERES: Assessorar os Diretores no planejamento, controle e fiscalizacio de
assuntos de ordem técnica de interesse da Autarquia.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Assessorar os Diretores na elaboragido de pareceres e laudos
técnicos relacionados a sua especialidade; Realizar diligéncias, por solicitagdo da Direcio, levantando
informagdes, analisando dados ou situagdes e informando ao Diretor interessado o resultado de suas
atividades; Controlar e fiscalizar atividades e/ou obras realizadas por terceiros ou préprias, conforme
orientacdo da Diretoria; Atender usudrios e outras pessoas que procuram a Diretoria, identificando os
motivos ¢ dando encaminhamento as demandas; Realizar atividades nio previstas solicitadas pela
Diretoria; Participar de reunides internas e externas relacionadas aos assuntos de sua competéncia; Zelar
pelo cumprimento de ordens emanadas pela Diretoria; Zelar pelo bom ambiente de trabalho, boas
relages pessoais e pelo sigilo, quando de interesse da Autarquia; Orientar equipes auxiliares necessarias
a execucdo de atividades préprias do cargo; Conduzir veiculos, desde que habilitado conforme as Leis de
Trénsito vigentes; Executar outras atividades afins, seguindo orientagoes da Diretoria.

NUMERO DO CARGO: 09

CARGO: COORDENADOR DE PRODUCAO

LOTACAO: Diretoria Técnica

SINTESE DOS DEVERES: Planejar, organizar e controlar os recursos financeiros, fisicos, materiais e
humanos para o desenvolvimento das atividades de tratamento de dgua e esgoto sanitrio.
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EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Coordenar o processo de planejamento da 4rea, estabelecendo
metas e indicadores de desempenho, de acordo com as diretrizes estratégicas da Diretoria Técnica,
utilizando, de forma racional e eficiente, os recursos disponiveis; Planejar e controlar a qualidade da
4gua produzida e dos servios de tratamento de esgoto sanitério; Planejar, organizar e controlar os
recursos financeiros, fisicos, materiais € humanos para o desenvolvimento de suas atribuicdes;
Coordenar a equipe de trabalho, distribuindo as atividades, acompanhando o desenvolvimento dos
trabalhos e avaliando os resultados; Supervisionar os trabalhos das ETA’s e do Laboratério de Andlises;
Supervisionar a elaboragdo de procedimentos operacionais padrio para todas as etapas do processo de
tratamento de dgua e esgoto sanitirio; Elaborar e analisar relatérios de desempenho didrio, semanal e
mensal do sistema de tratamento de dgua e esgoto sanitério, verificando pendéncias e comparando com
resultados anteriores para identificar eventuais problemas na operacao do sistema de tratamento de agua
€ esgoto sanitdrio; Identificar as necessidades de melhorias no processo de tratamento, apresentando as
demandas ao Diretor Técnico; Implantar agdes de melhoria no sistema de tratamento de agua e esgoto;
Incorporar novas tecnologias e metodologias ao sistema, de acordo com as orientacdes dos niveis
superiores; Emitir relat6rios periédicos dos resultados obtidos; Controlar os servidores de sua drea de
atuagao em todos os aspectos disciplinares, visando a prestagio de servicos de qualidade e ao adequado
funcionamento organizacional; Fiscalizar a utilizacio de uniformes e equipamentos de protegio
individual e coletiva dos funcionarios; Atuar como elo de ligagio entre a Diretoria e o corpo funcional;

Conduzir veiculos, desde que habilitado conforme as Leis de Transito vigentes; Realizar outras
atividades afins.

NUMERO DO CARGO: 10

CARGO: ENCARREGADO DO SETOR DE TRATAMENTO DE AGUA

LOTACAO: Diretoria Técnica

SINTESE DOS DEVERES: Desenvolver as atividades de tratamento de dgua, coordenando-as a partir
do recebimento da dgua bruta na estagio de tratamento, mantendo controle sobre equipamentos €
produtos necessatios.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Manter o controle sobre o processo de tratamento da dgua bruta
recebida até seu armazenamento para distribui¢do; Coordenar o processo de andlise e controle da agua
recebida e de outras fases do tratamento; Orientar a aplicagdo de produtos quimicos e outros necessarios
ao tratamento da dgua; Receber e armazenar, em condicdes tecnicamente apropriadas, produtos quimicos
necessarios; Orientar os procedimentos necessarios 8 manutengio da seguranca de funcionarios e outros
visitantes; Manter sob controle o funcionamento de decantadores e filtros, providenciando sua limpeza e
manutengdo; Supervisionar todas as atividades do Setor de Tratamento de Agua, estabelecendo metas e
indicadores de desempenho, de acordo com as diretrizes da Autarquia e as normas técnicas pertinentes;
Planejar a Qualidade dos servicos do processo; Organizar e controlar os recursos fisicos, materiais,
financeiros e humanos do processo de Tratamento de Agua; Manter atualizado o sistema de informagdes
que contém os dados atualizados do Tratamento de Agua, informando a Geréncia a respeito de qualquer
anormalidade verificada; Acompanhar e avaliar o desempenho da unidade por meio de indicadores;
Elaborar relatérios que permitam acompanhar a performance do Setor de Tratamento de Agua;
Fiscalizar a utilizagao de uniformes e equipamentos de prote¢io individual e coletiva dos funcionarios;

Conduzir veiculos, desde que habilitado conforme as Leis de Transito vigentes; Realizar outras
atividades afins.

NUMERO DO CARGO: 11

CARGO: ENCARREGADO DO SETOR DE TRATAMENTO DE ESGOTOS
LOTACAO: Diretoria Técnica
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SINTESE DOS DEVERES: Desenvolver atividades de tratamento de esgotos, coordenando-as a partir
do recebimento do esgoto na estagdo de tratamento, mantendo controle sobre equipamentos e produtos
Necessarios.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Manter o controle sobre o processo de tratamento e destino de
esgotos coletados; Coordenar o processo de anélise ¢ controle de esgoto coletado em todas as fases do
tratamento; Orientar a aplicagdo de produtos quimicos e outros necessérios ao tratamento do esgoto;
Receber e armazenar, em condigdes tecnicamente apropriadas, produtos quimicos necessérios; Orientar
os procedimentos necessarios a2 manutencao da seguranga de funcionérios e outros visitantes; Manter sob
controle o funcionamento de equipamentos e instalagdes necessérios, providenciando sua limpeza e
manutengio; Supervisionar todas as atividades do Setor de Tratamento de Esgoto, estabelecendo metas e
indicadores de desempenho, de acordo com as diretrizes da Autarquia e as normas técnicas pertinentes;
Planejar a qualidade dos servigos do processo; Organizar e controlar os recursos fisicos, materiais,
financeiros ¢ humanos do processo de Tratamento de Esgotos; Manter atualizado o sistema de
informagées que contém os dados atualizados do Tratamento de Esgotos, informado a Geréncia a
respeito de qualquer anormalidade verificada; Acompanhar e avaliar o desempenho da unidade por meio
de indicadores; Elaborar relatérios que permitam acompanhar a performance do setor; Fiscalizar a
utilizacio de uniformes e equipamentos de protecdo individual e coletiva dos funciondrios; Conduzir
veiculos, desde que habilitado conforme as Leis de Transito vigentes; Realizar outras atividades afins.

NUMERO DO CARGO: 12
CARGO: ENCARREGADO DO SETOR DE LABORATORIO DE ANALISES
LOTACAO: Diretoria Técnica
SINTESE DOS DEVERES: Desenvolver atividades praticadas no Laboratério de Analises, mantendo o
controle sobre a qualidade da 4gua através de exames e provas laboratoriais em amostras de agua ou
esgoto.
EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Coordenar, técnica e administrativamente, os procedimentos de
coleta de amostras de dgua tratada ou ndo e de esgotos sanitarios; Coordenar a realizacdo de analises das
amostras coletadas; Manter registros dos resultados, emitindo relatérios, laudos e outros documentos
relativos aos procedimentos; Manter, em conjunto com a Geréncia, o controle da qualidade final da dgua
produzida, informando qualquer desvio ou anormalidade verificada; Supervisionar todas as atividades
técnicas e administrativas do Laboratério, estabelecendo metas e indicadores de desempenho, de acordo
com as diretrizes da Autarquia; Planejar e controlar a Qualidade dos servigos do processo de Analises
Laboratoriais; Organizar e controlar os recursos fisicos, materiais, financeiros e humanos para o
funcionamento adequado do Laboratério de Analises da Autarquia; Receber e armazenar, em condicbes
tecnicamente apropriadas, produtos quimicos necessarios; Manter atualizado o sistema de informagdes
do Laboratério de Anélises; Estabelecer os procedimentos de anélise laboratorial com o objetivo de
atender as exigéncias da Portaria 518 do Ministério da Saide; Acompanhar e avaliar o desempenho da
unidade por meio de indicadores; Elaborar relatérios que perimitam acompanhar a performance do setor
" de Laboratério de Analises; Fiscalizar a utilizagio de uniformes e equipamentos de protegao individual e

coletiva dos funcionarios; Conduzir veiculos, desde que habilitado conforme as Leis de Transito
vigentes; Realizar outras atividades afins.

NUMERO DO CARGO: 13

CARGO: COORDENADOR DE OPERACAO

LOTACAO: Diretoria Técnica

SINTESE DOS DEVERES: Planejar, organizar e controlar os recursos financeiros, fisicos, materiais e
humanos para o desenvolvimento das atividades de operagio de dgua, relacionadas aos processos de

captagdo, bombeamento, distribuicao e preservacdo, assim como coleta e disposicao final de esgo
sanitario.
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EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Coordenar 0 processo de planejamento da area, estabelecendo
metas e indicadores de desempenho, de acordo com as orientacoes da Diretoria Técnica, utilizando, de
forma racional e eficiente, os recursos disponiveis; Planejar ¢ controlar a qualidade dos produtos e
servicos gerados pela Geréncia de Operagio; Planejar, organizar e controlar os recursos financeiros,
fisicos, "Contribua com o Fundo Municipal da Crianca e Adolescente" materiais e humanos para o
desenvolvimento de suas atribuigdes; Coordenar a equipe de trabalho, distribuindo as atividades,
acompanhando o desenvolvimento dos trabalhos e avaliando os resultados; Atender a demanda prevista
no processo comercial de agua potével, informando sobre a qualidade do abastecimento € do produto
ofertado aos clientes; Realizar a analise do desempenho de cada processo e do sistema de abastecimento
de 4gua como um todo, a partir das informagdes geradas pelo Setor da Central de Controle do Processo
de Operagio, tomando decisdes em tempo real, visando a melhoria operacional do sistema; Analisar
relatérios de desempenho didrio, semanal e mensal do sistema de abastecimento de 4gua, verificando
pendéncias e comparando com resultados anteriores para identificar as causas de eventuais problemas na
operagio do sistema; Identificar as necessidades de melhorias operacionais, apresentando as demandas
ao Diretor Técnico; Implantar agdes de melhoria no sistema operacional de abastecimento de agua;
Desenvolver e operacionalizar planos contingenciais de abastecimento em situagdes de emergéncia;
Incorporar novas tecnologias e metodologias ao sistema, de acordo com as orientagdes dos niveis
superiores; Supervisionar 0 estabelecimento e a aplicagdo de procedimentos operacionais padrao
relacionados ao processo de operacdo de dgua e €sgoto; Emitir relatérios periédicos dos resultados
obtidos; Controlar os servidores de sua drea de atuacdo em todos os aspectos disciplinares, visando a
prestagio de servigos de qualidade e ao adequado funcionamento organizacional; Fiscalizar a utilizagao
de uniformes ¢ equipamentos de protecdo individual e coletiva dos funcionérios; Atuar como elo de
ligagdo entre a Diretoria e 0 corpo funcional; Conduzir veiculos, desde que habilitado conforme as Leis
de Transito vigentes; Realizar outras atividades afins.

NUMERO DO CARGO: 14

CARGO: ENCARREGADO DO SETOR DE CONTROLE OPERACIONAL

LpTAcAO: Diretoria Técnica

SINTESE DOS DEVERES: Desenvolver atividades de controle do funcionamento da rede de
abastecimento de 4gua.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Supervisionar as atividades de controle do abastecimento de agua,
controlando vazdes, pressdo e niveis nos sistemas de bombeamento, reservacao e distribuigdo de agua;
Supervisionar e determinar, através de ordens de servico, o atendimento de irregularidades; Coordenar
manobras de abertura e fechamento de registros e outros dispositivos; Estabelecer metas e indicadores de
desempenho, de acordo com as diretrizes da Autarquia; Planejar a qualidade dos servigos executados
pela Central de Controle Operacional; Organizar e controlar os recursos fisicos, materiais, financeiros e
humanos da Central de Controle Operacional; Manter atualizado o sistema de informagdes que contém
os dados atualizados da Central de Controle Operacional; Acompanhar e avaliar o desempenho da
unidade por meio de indicadores; Elaborar relatérios que permitam acompanhar a performance da
Central de Controle Operacional; Fiscalizar a utilizagio de uniformes e equipamentos de protegao
individual e coletiva dos funcionarios; Conduzir veiculos, desde que habilitado conforme as Leis de
Transito vigentes; Realizar outras atividades afins.

NUMERO DO CARGO: 15
CARGO: ENCARREGADO DO SETOR DE CONTROLE DE PERDAS
LOTACAO: Diretoria Técnica

SINTESE DOS DEVERES: Desenvolver atividades de controle da vazao e pressdo na rede de
distribuicao de agua.
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EXEMPLOS DE ATRIBUIC()ES: Supervisionar as atividades

NUMERO DO CARGO: 16

CARGO: COORDENADOR DE PROJETOS E OBRAS

LOTACAO: Diretoria Técnica

SINTESE DOS DEVERES: Planejar, coordenar e controlar as atividades relativas a projetos e obras de
engenharia, acompanhando e orientando sua €Xecucdo, assim como os custos e cronogramas de
atividades. Determinar e/ou fazer cumprir agles previstas, viabilizando os recursos necessarios para o
andamento dos projetos e obras da Autarquia.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Coordenar 0 processo de planejamento da 4rea, estabelecendo
metas e indicadores de desempenho, de acordo com as diretrizes estratégicas da Diretoria Técnica,
utilizando, de forma racional e eficiente, os recursos disponiveis; Planejar ¢ controlar a qualidade dos
produtos e servigos gerados pela Geréncia de Projetos e Obras; Planejar, organizar e controlar os
recursos financeiros, fisicos, materiais ¢ humanos para o desenvolvimento de suas atribuigoes;
Coordenar a equipe de trabalho, distribuindo as atividades, acompanhando o desenvolvimento dos
trabalhos e avaliando os resultados; Supervisionar o trabalho técnico de instalagdo e montagem de
maquinas e equipamentos; Realizar estudos e andlise técnica de solucdes operacionais que acarretem
compras de equipamentos, execucio de obras e ajustes de custo operacional das ETA’s, ETE’s ¢
elevatérias; Supervisionar a realizacdo das obras de engenharia administradas pela Autarquia;
Supervisionar a elaboracio e fiscalizar projetos de construcio, montagem, reparo ou adaptacio de
instalagdes do sistema de abastecimento de agua e de esgoto sanitario; Supervisionar a fiscalizacao das
obras de implantacio, complementagdo e melhorias dos sistemas de abastecimento de dgua e esgoto
sanitario; Fiscalizar a execugo das obras realizadas por empresas contratadas; Coordenar a execucio de
projetos de engenharia; Cumprir ¢ fazer cumprir normas técnicas e procedimentos técnicos de
engenharia; Elaborar e/ou aprovar novos projetos hidrossanitarios de loteamentos e outras obras de
interesse da comunidade; Emitir relatérios periddicos dos resultados alcangados; Controlar os servidores
de sua 4rea de atuagio em todos os aspectos disciplinares, visando a prestacio de servigos de qualidade e
ao adequado funcionamento organizacional; Fiscalizar a utilizacdo de uniformes e equipamentos de
protec¢do individual e coletiva dos funciondrios; Atuar como elo de ligacao entre a Diretoria € o corpo
funcional; Conduzir veiculos, desde que habilitado conforme as Leis de Transito vigentes; Realizar
outras atividades afins.

NUMERO DO CARGO: 17

CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE PROJETOS E CADASTRO

LOTACAO: Diretoria Técnica

SINTESE DOS DEVERES: Coordenar o desenvolvimento de atividades relacionadas a projetos de
engenharia para atender as demandas de agua potavel e coleta e tratamento de esgoto sanitario dgy
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populacdo de Novo Hamburgo, assim como a manutencao e atualizacdo do cadastro e mapeamento das
redes e equipamentos do sistema de distribuicdo de dgua e coleta de esgotos.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Coordenar os processos de elaboragio de projetos e manter
atualizado o cadastro das redes e equipamentos do sistema de abastecimento de 4dgua e coleta de esgotos,
estabelecendo metas e indicadores de desempenho, de acordo com as diretrizes estratégicas da
Autarquia; Determinar a execugio de levantamentos topograficos, sempre que necessarios, utilizando-se
recursos proprios ou terceirizados; Manter a qualidade no desenvolvimento dos projetos e na
administracdo do cadastro; Planejar, organizar e controlar os recursos fisicos, materiais, financeiros e
humanos nas atividades e servigos do departamento; Desenvolver, operar e manter sistema de
informagdes voltadas a elaboragao dos projetos de engenharia e a atualizagao e manutengio do Cadastro
Técnico; Avaliar e aprovar projetos hidrossanitarios executados por terceiros, nos casos de loteamentos e
similares de interesse do municipio; Acompanhar as atividades de elaboracdo de projetos de engenharia;
Apoiar a execugao do trabalho técnico de desenhistas em trabalhos relacionados aos projetos
desenvolvidos no departamento; Orientar a execucdo das atividades de manutencido do cadastro do
sistema de abastecimento de 4gua e de esgoto sanitario; Elaborar e/ou analisar especificagdes técnicas de
materiais e equipamentos, mantendo atualizado o cadastro digital, e orientar a correta especificagao
técnica de materiais € equipamentos a serem adquiridos; Realizar orgamentos analiticos relativos 2
ampliagdo de sistemas de abastecimento de dgua e de esgoto sanitdrio; Participar na elaboragio de
estudos de avaliagdo em projetos de obras de dgua e esgoto; Acompanhar e avaliar o desempenho da
unidade por meio de indicadores, mantendo sua Geréncia atualizada; Fiscalizar a utiliza¢do de uniformes
e equipamentos de protecdo individual e coletiva dos funciondrios; Conduzir veiculos, desde que
habilitado conforme as Leis de Transito vigentes; Realizar outras atividades afins.

NUMERO DO CARGO: 18

CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE OBRAS

LOTACAO: Diretoria Técnica

SINTESE DOS DEVERES: Coordenar a execugao de obras da Autarquia, envolvendo instalagao de
redes de distribuigdo de 4gua, reparos, interligacGes e melhorias operacionais nas redes dos sistemas de
distribuicdo de dgua e coleta de esgoto, bem como a execugdo de obras civis nas instalagoes e prédios da
empresa.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Coordenar o processo de administracio de obras, estabelecendo
metas e indicadores de desempenho, de acordo com as diretrizes estratégicas da Autarquia; Planejar a
Qualidade dos servigos do processo de gerenciamento de obras; Planejar, organizar e controlar os
recursos fisicos, materiais, financeiros ¢ humanos do processo de administracio de obras; Acompanhar a
realizagao das obras de engenharia administradas por equipe propria da Autarquia ou por empresas
terceirizadas; Acompanhar a elaboracéo e fiscalizar a execugio dos projetos de construgio, montagem,
reparo ou adaptacdo de instalacoes do sistema de abastecimento de dgua ¢ de esgoto sanitdrio;
Supervisionar a fiscalizagdo das obras de implantacio, complementacgio e melhorias dos sistemas de
abastecimento de dgua e esgoto sanitario; Fiscalizar a execugdo das obras realizadas por empresas
contratadas; Desenvolver, operar e manter o sistema de informagdes voltadas a execugio de obras;
Colaborar no planejamento do programa de obras da Autarquia; Manter controle sobre a qualidade e
quantidade em reparos da rede e seus equipamentos, quando realizados por terceiros, emitindo pareceres
e autorizando pagamentos; Acompanhar e avaliar o desempenho da unidade por meio de indicadores,
mantendo sua Geréncia atualizada; Fiscalizar a utilizacdo de uniformes e equipamentos de protegio

individual e coletiva dos funcionirios; Conduzir veiculos, desde que habilitado conforme as Leis de
Transito vigentes; Realizar outras atividades afins.

NUMERO DO CARGO: 19 )
CARGO: COORDENADOR DE MANUTENGAO
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LOTACAO: Diretoria Técnica

SINTESE DOS DEVERES: Planejar, organizar e supervisionar todos os servigos de manutengio do
sistema de abastecimento de 4gua ¢ de coleta e tratamento de esgoto, assim como a manutengio das
instalagdes prediais da Autarquia, acompanhando, controlando e avaliando o desempenho dos servigos
executados.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Coordenar o processo de planejamento da 4rea, estabelecendo
metas e indicadores de desempenho, de acordo com as diretrizes estratégicas da Diretoria Técnica,
utilizando, de forma racional e eficiente, os recursos disponiveis; Planejar e controlar a qualidade dos
produtos e servicos gerados pela Geréncia de Manutengao; Planejar, organizar e controlar os recursos
financeiros, fisicos, materiais e humanos para o desenvolvimento de suas atribuigdes; Coordenar a
equipe de trabalho, distribuindo as atividades, acompanhando o desenvolvimento dos trabalhos e
avaliando os resultados; Elaborar programa de manutencio preventiva e preditiva dos equipamentos e
instalagdes da Autarquia; Coordenar as atividades de manutengdo preditiva, preventiva e corretiva,
visando ao pleno funcionamento dos sistemas, reduzindo custos operacionais e evitando afetar o
atendimento aos usuérios; Controlar a utilizagio dos equipamentos e ferramentas; Realizar os registros
da parada dos equipamentos em manutengéo; Emitir ordem de compra de material elétrico e mecénico;
Orientar os funcionarios na execugdo das atividades; Controlar os servidores de sua 4rea de atuacao em
todos os aspectos disciplinares, visando a prestagio de servicos de qualidade e ao adequado
funcionamento organizacional; Fiscalizar a utilizagdo de uniformes e equipamentos de protecao
individual e coletiva dos funcionarios; Emitir relatorios periédicos dos resultados alcancados; Elaborar
laudos e pareceres técnicos sobre sua 4rea de atuagio e definir metodologias e sistemdticas de trabalho;
Fiscalizar obras e servicos proprios ou prestados por terceiros; Atuar como elo de ligacio entre a

Diretoria e o corpo funcional; Conduzir veiculos, desde que habilitado conforme as Leis de Transito
vigentes; Realizar outras atividades afins.

NUMERO DO CARGO: 20

CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE MANUTENCAO

LOTACAO: Diretoria Técnica

SINTESE DOS DEVERES: Desenvolver atividades referentes 2 manutengio de redes de agua e de
esgoto.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Supervisionar as atividades de manutencio de todo o sistema de
abastecimento de 4gua, no que concerne a rede, equipamentos e prédios da Autarquia; Supervisionar os
setores subordinados; Desenvolver programas de atendimento as necessidades de sua 4rea, visando ao
melhor atendimento ao usuério e economicidade dos procedimentos; Desenvolver novas tecnologias,
adequando materiais e equipamentos; Coordenar as atividades, estabelecendo metas e indicadores de
desempenho, de acordo com as diretrizes estratégicas da Autarquia; Planejar a qualidade dos servigos;
Planejar, organizar e controlar os recursos fisicos, materiais, financeiros ¢ humanos para a realizagio dos
servigos de manutencao; Desenvolver, operar € manter o sistema de informagoes voltadas a manutengao
de redes de dgua e esgoto; Supervisionar a execucao de obras hidraulicas de grande porte e/ou servigos
de manutengdo relacionados a rede de distribuigdo; Operacionalizar o Médulo de Gerenciamento de
Servigos - no &mbito da empresa; Controlar todas as a¢des de manutengao: predial, mecénica, elétrica ou
eletronica de todo o sistema de producio e abastecimento de 4gua, controlando a programagio dos
servicos a serem desenvolvidos em campo pelas equipes de manutencio; Supervisionar a realizagio dos
servigos de ligagoes domiciliares de dgua, troca de hidrometros, manutencio dos cavaletes de ligagao de
agua e padronizacio das ligacdes domiciliares de dgua; Supervisionar as atividades de pavimentagio
asfaltica e de outros tipos de pavimentacao; Supervisionar o controle da qualidade da dgua na rede de
distribuicao, tomando acbes corretivas, quando identificados os problemas; Coordenar as atividades de
manutencao de redes de 4gua e esgoto; Acompanhar e avaliar, periodicamente, o desempenho da
unidade por meio de indicadores; Fiscalizar a utilizagdo de uniformes e equipamentos de pgptecao
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individual e coletiva dos funcionarios; Conduzir veiculos, desde que habilitado conforme as Leis de
Trénsito vigentes; Realizar outras atividades afins.

NUMERO DO CARGO: 21

CARGO: ENCARREGADO DO SETOR DE MANUTENCAO ELETROMECANICA

LOTACAO: Diretoria Técnica

SINTESE DOS DEVERES: Supervisionar as atividades de manutengiio mecénica, elétrica e eletrdnica
de instalagbes, maquinas e equipamentos da Autarquia.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Supervisionar as atividades de manutengdo mecanica, elétrica e
eletrbnica em equipamentos, tais como bombas, motores, valvulas e outros necessirios ao
funcionamento dos sistemas de abastecimento de 4gua e tratamento de esgoto; Manter sob guarda
maquinas, equipamentos e veiculos utilizados por sua unidade; Requisitar, armazenar e manter sob
controle materiais utilizados; Realizar levantamentos, orcamentos ¢ correlatos referentes aos Servigos
realizados; Fiscalizar a utilizagdo de uniformes e equipamentos de protecio individual e coletiva dos
funcionérios; Planejar a qualidade dos servigos do processo de Manutengio Eletromecanica; Organizar e
controlar os recursos fisicos, materiais, financeiros e humanos do processo de Manutengao
Eletromecanica; Manter atualizadas as informagGes relativas aos equipamentos utilizados, tais como
manuais, rotinas de procedimentos, normas de seguranca, entre outros; Estabelecer programas de
manutencao preventiva, corretiva e preditiva; Acompanhar e avaliar o desempenho da unidade por meio
de indicadores; Elaborar relatérios que permitam acompanhar a performance do setor de Manutengio
Eletromecénica e a evolucio na realizagio dos servicos solicitados pelas diversas 4reas da Autarquia;

Conduzir veiculos, desde que habilitado conforme as Leis de Transito vigentes; Realizar outras
atividades afins.

NUMERO DO CARGO: 22

CARGO: ENCARREGADO DO SETOR DE MANUTENCAO PREDIAL

LOTACAO: Diretoria Técnica

SINTESE DOS DEVERES: Desenvolver atividades de Manutengiio de prédios, jardins e demais
dependéncias da Autarquia.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Supervisionar as atividades de manutengao predial, como
construgOes, reformas, pinturas e instalagdes elétricas de baixa tensdo nas diversas dependéncias;
Supervisionar todas as atividades de manutengdo de patios e jardins; Manter sob guarda maquinas,
equipamentos e veiculos utilizados por sua unidade; Requisitar, armazenar e manter sob controle
materiais utilizados; Realizar levantamentos, orcamentos e correlatos referentes aos servicos realizados;
Estabelecer metas e indicadores de desempenho, de acordo com as diretrizes estratégicas da Autarquia;
Planejar a qualidade dos servigos do processo de manutencio predial; Planejar, organizar e controlar os
recursos fisicos, materiais, financeiros ¢ humanos do processo de manutencio predial; Acompanhar e
avaliar o desempenho da unidade por meio de indicadores; Fiscalizar a utilizagao de uniformes e
equipamentos de protecdo individual e coletiva dos funciondrios; Conduzir veiculos, desde que
habilitado conforme as Leis de Transito vigentes; Realizar outras atividades afins.

NUMERO DO CARGO: 23

CARGO: ENCARREGADO DO SETOR DE PROGRAMACAO DE SERVICOS

LOTACAO: Diretoria Técnica

SINTESE DOS DEVERES: Desenvolver atividades de programacdo de servigos de manutengiao de
ramais e atendimento aos usudrios.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Supervisionar os consertos de ramais e outros em atendimento as
necessidades dos usuarios; Supervisionar servigos de consertos de vazamentos; Supervisionar servigos
de vistorias internos; Controlar a emissio de ordens de servico € seu respectivo fechamentp,
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acompanhando os servigos; Fiscalizar a realizagio de consertos ¢ outros; Supervisionar todas as
atividades do Setor de Programagio de Servigos, estabelecendo metas e indicadores de desempenho, de
acordo com as diretrizes da Autarquia; Planejar a Qualidade dos servicos do processo de Programacio
de Servigos; Organizar e controlar os recursos fisicos, materiais, financeiros e humanos do processo de
programacao de servicos; Manter atualizado o sistema de informacoes que contém os dados atualizados
da Programagao de Servigos; Acompanhar ¢ avaliar o desempenho da unidade por meio de indicadores;
Elaborar relatérios que permitam acompanhar a performance do setor de programacao de servigos;
Fiscalizar a utilizagdo de uniformes e equipamentos de protecio individual e coletiva dos funciondrios;

Conduzir veiculos, desde que habilitado conforme as Leis de Transito vigentes; Realizar outras
atividades afins.

NUMERO DO CARGO: 24

CARGO: ENCARREGADO DO SETOR DE FISCALIZACAO

LOTACAO: Diretoria Técnica

SINTESE DOS DEVERES: Desenvolver atividades de fiscalizacao de obras préprias ou terceirizadas.
EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Supervisionar atividades de acompanhamento de obras préprias ou
terceirizadas; Controlar a qualidade dos servigos realizados, as quantidades de materiais € os prazos
previstos para execugio; Controlar os atestos de conformidade para liberagao de pagamentos de faturas
de empresas terceirizadas; Determinar a execugio de correcées, sempre que encontrar irregularidades;
Manter os superiores informados de alteragdes ou desconformidades; Supervisionar as atividades do
Setor, estabelecendo metas e indicadores de desempenho, de acordo com as diretrizes da Autarquia;
Planejar a qualidade dos servigos do processo de Fiscalizagio; Organizar e controlar os recursos fisicos,
materiais, financeiros ¢ humanos do processo de Fiscalizacio; Manter atualizado o sistema de
informagGes que contém os dados atualizados da Fiscalizagdo; Acompanhar e avaliar o desempenho da
unidade por meio de indicadores; Elaborar relatérios mensais que permitam acompanhar a performance
do setor de fiscalizagio; Fiscalizar a utilizacdo de uniformes e equipamentos de protecio individual e
coletiva dos funcionérios; Conduzir veiculos, desde que habilitado conforme as Leis de Transito
vigentes; Realizar outras atividades afins.

3. DIRETORIA DE RELACIONAMENTO COM CLIENTE

NUMERO DO CARGO: 25

CARGO: COORDENADOR COMERCIAL

LOTACAO: Diretoria de Relacionamento com o Cliente

SINTESE DOS DEVERES: Plancjar, organizar e coordenar os processos comerciais de Atendimento a
Clientes, Faturamento e Cobranga, definindo metas e elaborando relatérios gerenciais, evidenciando os
pontos criticos € propostas de melhorias dos processos comerciais.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Coordenar o processo de planejamento da area, estabelecendo
metas e indicadores de desempenho, de acordo com as diretrizes estratégicas da Autarquia; Planejar e
controlar a qualidade dos produtos e servigos gerados pela Geréncia Comercial; Planejar, organizar e
controlar os recursos financeiros, fisicos, materiais ¢ humanos para o desenvolvimento de suas
atribui¢ées; Coordenar a equipe de trabalho, distribuindo as atividades, acompanhando o
desenvolvimento dos trabalhos e avaliando os resultados; Coordenar as agdes relacionadas ao
atendimento aos clientes, incluindo comunidades e grandes clientes, definindo prioridades e
acompanhando os resultados; Coordenar as atividades de faturamento, acompanhando o cumprimento do
cronograma mensal; Gerenciar as atividades de cobranga, acompanhando o desempenho dos indicadores
relacionados; Coordenar a realizagdo da andlise critica dos indicadores comerciais, observando
tendéncias e identificando causas que afetam o comportamento dos indicadores; Gerenciar a elaboraca
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de planos de agdo, visando a eliminacdo das causas que afetam o desempenho dos indicadores;
Acompanhar a implantagio dos planos de acdo, tomando agdes corretivas, quando necessarias;
Gerenciar o estabelecimento / revisio e atualizacio de normas e procedimentos relacionados aos
processos comerciais de Atendimento a Clientes, Faturamento e Cobranca; Informar mensalmente os
resultados alcangados a Diretoria Executiva; Controlar os servidores de sua 4rea de atuagio em todos os
aspectos disciplinares, visando a prestagio de servigos de qualidade e ao adequado funcionamento
organizacional; Fiscalizar a utilizagdo de uniformes e equipamentos de protecio individual e coletiva
dos funcionarios; Atuar como elo de ligagdo entre a Diretoria e o corpo funcional; Conduzir veiculos,
desde que habilitado conforme as Leis de Transito vigentes; Realizar outras atividades afins.

NUMERO DO CARGO: 26

CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE ATENDIMENTO

LOTACAO: Diretoria de Relacionamento com o Cliente

SINTESE DOS DEVERES: Desenvolver atividades de atengio ao usuario, coordenando o atendimento
ao plblico, administrando pedidos de novas ligagdes ou re-ligacdes e cortes no fornecimento de agua,
bem como orientando na negociagio de situagdes singulares nos casos de inadimpléncia ou similares.
EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Coordenar o processo de atendimento ao usudrio, estabelecendo
metas e indicadores de desempenho, de acordo com as diretrizes estratégicas da Autarquia; Planejar a
qualidade dos servigos do processo de atendimento ao cliente; Planejar, organizar e controlar os recursos
fisicos, materiais, financeiros € humanos do processo de atendimento ao usudrio; Coordenar as
atividades de atendimento as solicitagdes dos clientes, recebidas via atendimento personalizado,
telefonico e internet; Supervisionar a emissao de Ordens de Servico decorrentes de solicitagdes dos
clientes; Coordenar as atividades de prestagio de informagdes aos clientes, no atendimento
personalizado e telefonico, relativas a consumos, parcelamentos de débitos, prazos de vencimento,
pagamentos, pedidos de ligagdes de dgua e esgoto, entre outras; Analisar relatério didrio de servigos
pendentes ou reprogramados, tomando as providéncias necessdrias; Atender, eventualmente, clientes
residenciais, comerciais e industriais, por solicitagdo dos mesmos ou para resolver situagoes especiais;
Analisar relatérios de desempenho diario, semanal ¢ mensal do sistema comercial, verificando
pendéncias e comparando com resultados anteriores para identificar as causas de eventuais problemas na
operagio do sistema; Identificar as necessidades de melhorias operacionais, apresentando propostas e
solugdes para as mesmas; Implantar agdes de melhoria no sistema comercial, com o apoio da unidade de
Tecnologia da Informagdo; Desenvolver, operar e manter o sistema de informagbes comerciais;
Acompanhar e avaliar, periodicamente, o desempenho da unidade por meio de indicadores; Elaborar
relatérios que permitam acompanhar a performance do atendimento e a evolugdo na realizacdo dos
servigos solicitados pelos usudrios; Fiscalizar a utilizagdo de uniformes e equipamentos de protecdo
individual e coletiva dos funcionarios; Conduzir veiculos, desde que habilitado conforme as Leis de
Transito vigentes; Realizar outras atividades afins.

NUMERO DO CARGO: 27

CARGO: ENCARREGADO DO SETOR DE LEITURA E ENTREGA

LOTACAO: Diretoria de Relacionamento com o Cliente

SINTESE DOS DEVERES: Desenvolver atividades relativas ao controle de consumo de 4gua pelos
usudrios e correspondentes envios de contas e outras informagoes.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Coordenar todo o processo de leitura periédica dos hidrémetros
instalados, estabelecendo rotas para a leitura e critérios para a realizacao da tarefa; Coordenar a entrega
de contas para cobranga de tarifas de agua e esgoto; Supervisionar as atividades dos leituristas,
estabelecendo metas e indicadores de desempenho, de acordo com as diretrizes da Autarquia; Controlar
eventuais irregularidades constatadas durante o processo de leitura, comunicando a Geréncia a respeitg;
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Programar e orientar atividades eventuais de controle sobre hidrometros instalados e/ou ligacoes
clandestinas, relatando a Geréncia os resultados; Planejar a qualidade dos servigos do processo de
Leitura e Entrega; Organizar e controlar os recursos fisicos, materiais, financeiros ¢ humanos do
processo de Leitura e Entrega; Manter atualizado o sistema de informagées que contém os dados
atualizados de Leitura e Entrega; Acompanhar e avaliar o desempenho da unidade por meio de
indicadores; Elaborar relatérios que permitam acompanhar a performance do setor de Leitura e Entrega;
Fiscalizar a utilizacdo de uniformes e equipamentos de protecio individual e coletiva dos funcionrios;

Conduzir veiculos, desde que habilitado conforme as Leis de Trdnsito vigentes; Realizar outras
atividades afins.

NUMERO DO CARGO: 28

CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE FATURAMENTO E ARRECADACAO

LOTAGCAO: Diretoria de Relacionamento com o Cliente

SINTESE DOS DEVERES: Desenvolver atividades relativas 2 emissio de contas e controle de
arrecadacao.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Supervisionar e autorizar o lancamento de informacodes de
consumos de dgua originados nas medigdes realizadas; Autorizar a emissdo de contas para fins de
cobranca dos usudrios; Estabelecer o calendario de faturamento, definindo as datas de leitura, emissdo de
contas, cortes, faturamento, entre outros; Controlar os consumos, observando alteragdes e investigando
suas causas; Autorizar o corte de fornecimento de dgua por auséncia de pagamento das contas; Controlar
a situagdo de cortes de fornecimento de 4gua, orientando observagdes periddicas nos locais; Coordenar o
processo de faturamento, estabelecendo metas e indicadores de desempenho, de acordo com as diretrizes
estratégicas da Autarquia; Planejar a qualidade dos servicos de sua responsabilidade; Planejar, organizar
¢ controlar os recursos fisicos, materiais, financeiros e humanos do departamento; Desenvolver, operar e
manter o sistema de informacdes voltadas 2 Administracdo Financeira da Autarquia; Acompanhar e
avaliar periodicamente o desempenho da unidade por meio de indicadores; Fiscalizar a utilizagio de
uniformes e equipamentos de protecdo individual e coletiva dos funcionérios; Conduzir veiculos, desde
que habilitado conforme as Leis de Transito vigentes; Realizar outras atividades afins.

NUMERO DO CARGO: 29

CARGO: ENCARREGADO DO SETOR DE GESTAO DE CONSUMO

LOTACAO: Diretoria de Relacionamento com o Cliente

SINTESE DOS DEVERES: Desenvolver atividades relativas a distribuicao dos servigos de cortes,
repasses, vistorias e outros.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Controlar a execucio dos processos de cortes de abastecimento de
agua e vistorias em instalagoes e equipamentos, conforme orientacao do Departamento de Faturamento e
Arrecadacao; Orientar os procedimentos e prazos necessdrios a execucdo das tarefas; Supervisionar a
emissao de ordens de servico, acompanhando o desenvolvimento das atividades até sua conclusao e
baixa; Manter o Departamento de Faturamento e Arrecadagdo informado e atualizado quanto a
realizacdo dos servigos; Supervisionar o encerramento das ordens de servigo, em conformidade com
normas ¢ procedimentos estabelecidos; Estabelecer metas e indicadores de desempenho, de acordo com
as diretrizes da Autarquia; Planejar a qualidade dos servigos do processo de cortes e vistorias; Organizar
e controlar os recursos fisicos, materiais, financeiros e humanos do processo de cortes e vistorias;
Manter atualizado o sistema de informacoes que contém os dados atualizados; Acompanhar e avaliar o
desempenho da unidade por meio de indicadores; Elaborar relatérios que permitam acompanhar a
performance do setor; Fiscalizar a utilizagdo de uniformes e equipamentos de protecao individual e
coletiva dos funciondrios; Conduzir veiculos, desde que habilitado conforme as Leis de Transito
vigentes; Realizar outras atividades afins.
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4. DIRETORIA ADMINISTRATIVA-FINANCEIRA

NUMERO DO CARGO: 30

CARGO: ASSESSOR ADMINISTRATIVO

L’OTACAO: Diretoria Administrativa-Financeira

SINTESE DOS DEVERES: Assessorar os Diretores no planejamento, controle e fiscalizagdo de
assuntos de ordem administrativa de interesse da Autarquia.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Assessorar a Diretoria na elaboracio de planos, documentos,

levantando informagées nos locais das atividades da Autarquia e analisando dados, informando ao
Diretor o resultado de suas atividades; Participar de atividades internas ou externas, especialmente as
voltadas a comunidade em geral; Realizar atividades especificas solicitadas pelos Diretores, tais como
fazer levantamentos de situacdes especiais, estabelecer contatos com usudrios e outras pessoas e buscar
informagbes junto a comunidade, 6rgdos piiblicos, usuirios ou empresas fornecedoras de servicos, tudo
conforme orientagio, dando ciéncia dos resultados; Participar de reunides internas e externas
relacionadas aos assuntos de sua competéncia; Zelar pelo cumprimento de ordens emanadas pela
Diretoria; Zelar pelo bom ambiente de trabalho, boas relagdes pessoais e pelo sigilo, quando de interesse
da Autarquia; Orientar equipes auxiliares necessdrias 3 execucao de atividades préprias do cargo;
Conduzir veiculos, desde que habilitado conforme as Leis de Trénsito vigentes; Realizar outras
atividades afins, seguindo orientacdes da Diretoria.

NUMERO DO CARGO: 31

CARGO: COORDENADOR FINANCEIRO

LOTACAO: Diretoria Administrativa-Financeira

SINTESE DOS DEVERES: Coordenar todas as operages financeiras da Autarquia, participar de
negociagdes com instituicGes financeiras e elaborar estudos especificos de viabilidade econdémica i
Diretoria Financeira. Coordenar as atividades da area de controle orcamentario, acompanhando sua
execugao. Elaborar o orgamento anual utilizando-se de histéricos e dados estatisticos.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Coordenar o processo de planejamento da &rea, estabelecendo
metas e indicadores de desempenho, de acordo com as diretrizes estratégicas da Autarquia; Planejar e
controlar a qualidade dos servicos prestados pela Geréncia Financeira; Planejar, organizar e controlar os
recursos financeiros, fisicos, materiais e humanos para o desenvolvimento de suas atribuigGes;
Coordenar a equipe de trabalho, distribuindo as atividades, acompanhando o desenvolvimento dos
trabalhos e avaliando os resultados; Coordenar a elaboragio do Orcamento da Autarquia; Acompanhar e
controlar a execugio orgamentéria; Sugerir medidas para assegurar o bom desempenho dos trabalhos € a
rentabilidade das atividades da empresa; Avaliar os resultados visando a propor as modificagdes
necessarias; Manter a diregio informada sobre a situagio econdmico-financeira da empresa, medidas em
andamento ¢ resultados obtidos, elaborando relatérios acompanhados de anélises e comentirios
pertinentes, para possibilitar avaliagdo geral das diretrizes aplicadas e sua articulacio com a politica
geral da Autarquia; Elaborar laudos e pareceres técnicos sobre sua area de atuacdo e definir
metodologias e sistematicas de trabalho; Controlar os servidores de sua drea de atuagido em todos os
aspectos disciplinares, visando 3 prestacao de servicos de qualidade e ao adequado funcionamento
organizacional; Conduzir veiculos, desde que habilitado conforme as Leis de Transito vigentes; Atuar
como elo de ligacio entre a Diretoria e o corpo funcional; Realizar outras atividades afins.

NUMERO DO CARGO: 32
CARGO: CHEFE DO SETOR DE PLANEJAMENTO E CUSTOS
LOTACAO: Diretoria Administrativa-Financeira
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0s aspectos disciplinares, visando 3 prestacio de servigos de qualidade e ao adequado funcionamento
organizacional; Atuar como elo entre a Diretoria ¢ o corpo funcional; Conduzir veiculos, desde que
habilitado conforme as Leis de Transito vigentes; Realizar outras atividades afins.

NUMERO DO CARGO: 33

CARGO: COORDENADOR DE SUPRIMENTOS

LQTACAO: Diretoria Administrativa-Financeira

SINTESE DOS DEVERES: Supervisionar as atividades relacionadas a2 compra de material,
abrangendo os processos de recebimento das solicitacoes de compras, aquisi¢io, recepgio, estocagem,
manutencao e controle patrimonial. Orientar ¢ controlar processos de concorréncias e licitagGes.

Supervisionar as atividades de cotacdo de pregos e condicGes; Supervisionar a elaboragio dos Mapas de
Cotagdo (prazo de entrega, preco, condicdes de pagamento); Realizar o atendimento de empresas
fornecedoras; Efetuar negociagcao com os fornecedores, buscando condigdes mais favoraveis para a
Autarquia; Encaminhar processos de compras i Diretoria Para a autorizacio da compra e liberagio do

NUMERO DO CARGO: 34

CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE GESTAO DE MATERIAIS

LOTACAO: Diretoria Administrativa-Financeira

SINTESE DOS DEVERES: Desenvolver atividades de Administragio de Materiais e servigos da
Autarquia, controlando compras, administrando estoques, atendendo e controlando as demandas de
materiais, equipamentos e servigos da Autarquia.
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EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Coordenar todas as atividades demandadas de aquisicao de
materiais, equipamentos e servicos, centralizando as demandas de toda a Autarquia e atuando como
GESTOR do sistema, levando em conta a orientagio e o planejamento orgamentario; Coordenar os
procedimentos de entrada, armazenamento e distribuicio de materiais, estabelecendo metas e
indicadores de desempenho, de acordo com as diretrizes estratégicas da Autarquia; Planejar a qualidade
dos servigos do processo de Administragdo de Materiais; Manter atualizados os sistemas informatizados
de controle de estoques; Estabelecer rotinas para a aquisigio e distribuicdo de materiais, respeitando
especificagbes técnicas e necessidades da Autarquia; Coordenar a realizacdo de levantamentos ¢ a
emissao de relatérios, atendendo as obrigagdes legais ou para fins de controle da Administracao;
Planejar, organizar e controlar os recursos fisicos, materiais, financeiros e humanos a sua disposicio, nos
procedimentos de Administragdo de Materiais; Acompanhar e avaliar o desempenho da unidade por

meio de indicadores; Conduzir veiculos, desde que habilitado conforme as Leis de Transito vigentes;
Realizar outras atividades afins.

NUMERO DO CARGO: 35

CARGO: ENCARREGADO DO SETOR DE COMPRAS

L,OTACAO: Diretoria Administrativa-Financeira

SINTESE DOS DEVERES: Desenvolver atividades de compras da Autarquia em suas diversas formas.
EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Supervisionar o atendimento de requisigdes de compras e servicos;
Atender as demandas das diversas areas da Autarquia, definindo as formas legais a serem adotadas,
orientando o procedimento; Controlar as diversas etapas dos procedimentos de compras, orientando as
tomadas de or¢amento e autorizando as aquisi¢des nos limites de sua competéncia; Orientar a emissio
de empenhos e ordens de compra; Supervisionar as atividades do Setor de Compras, estabelecendo
metas e indicadores de desempenho, de acordo com as diretrizes da Autarquia; Planejar a qualidade dos
servicos do Setor de Compras; Organizar e controlar os recursos fisicos, materiais, financeiros e
humanos de sua drea; Emitir relatérios para o atendimento das exigéncias contébeis ¢ legais; Manter
atualizado o sistema de informagGes que contém os dados atualizados dos processos de compras;
Acompanhar e avaliar o desempenho da unidade por meio de indicadores; Elaborar relatérios que
permitam acompanhar a performance do Setor de Compras; Conduzir veiculos, desde que habilitado
conforme as Leis de Transito vigentes; Realizar outras atividades afins.

NUMERO DO CARGO: 36

CARGO: COORDENADOR ADMINISTRATIVO E DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
LOTACAO: Diretoria Administrativa-Financeira

SINTESE DOS DEVERES: Coordenar os trabalhos relacionados as dreas de gestao de recursos
humanos servigos gerais, seguranca patrimonial e frota de veiculos da Autarquia. Desenvolver estudos
orientados a padronizacéo e normatizacio dos procedimentos internos da Autarquia e 4 implantacdo de
programas de qualidade. Coordenar planos e programas de recursos humanos, gestio de clima
organizacional, treinamento e desenvolvimento, remuneragio e medicina e seguranca do trabalho.
EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Identificar as necessidades dos diversos setores relacionados 3 sua
fungdo e prestar os respectivos servicos; Realizar o controle dos bens patrimoniais da Autarquia,
efetuando os devidos registros e atualizagbes para todos os efeitos legais e contabeis; Coordenar a
execugdo das atividades das dreas de servigos gerais, seguranca patrimonial e frota de veiculos da
Autarquia; Realizar o controle da frota de veiculos, distribuindo-a de acordo com as necessidades das
unidades e efetuar o controle da manutengdo preventiva e corretiva dos mesmos; Planejar, organizar e
controlar os recursos financeiros, fisicos, materiais e humanos para o desenvolvimento de suas
atribuigdes; Realizar estudos referentes a organizagio e métodos voltados & melhoria da eficiéncia e
eficécia organizacional; Aplicar metodologias de mapeamento, descrigio e melhoramento de procespos
operacionais e administrativos; Coordenar a implanta¢do de programas voltados a qualidade; Coordénar
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a equipe de trabalho, distribuindo as atividades, acompanhando o desenvolvimento.dos trabalhos e
avaliando os resultados; Elaborar o planejamento e controle do quadro de pessoal, propondo a realizagio
de concursos piiblicos, de acordo com as necessidades da Autarquia; Supervisionar a elaboracio de folha
de pagamento mensal dos funcionarios, efetuando o controle dos pagamentos; Elaborar laudos e
pareceres técnicos sobre sua drea de atuagio e definir metodologias e sistematicas de trabalho; Controlar
os servidores de sua area de atuacio em todos os aspectos disciplinares, visando 2 prestacio de servigos
de qualidade e ao adequado funcionamento organizacional; Fiscalizar a utilizacio de uniformes e
equipamentos de protegio individual e coletiva dos funcionérios; Atuar como elo de ligaciio entre a

Diretoria e o corpo funcional; Conduzir veiculos, desde que habilitado conforme as Leis de Transito
vigentes; Realizar outras atividades afins.

NUMERO DO CARGO: 37

CARGO: ENCARREGADO DO SETOR DE ADMINISTRACAO E SEGURANCA PATRIMONIAL
LOTACAO: Diretoria Administrativa-Financeira

SINTESE DOS DEVERES: Desenvolver atividades de controle e guarda de bens patrimoniais e outros,
gerenciando sua movimentacdo, bem como sua seguranca.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Supervisionar as atividades de registro e cadastro de todos os bens
patrimoniais da Autarquia; Acompanhar e registrar o ingresso de novos bens, bem como controlar e
registrar todas as movimentagdes; Coordenar equipes de levantamentos de bens e emitir relatérios legais
pertinentes; Manter registro e controle sobre a documentago legal necessaria junto aos érgaos piiblicos
relativas ao patrimOnio da Autarquia; Organizar e manter controle dos dispositivos de seguranga
adotados; Orientar o sistema de guarda externa da Autarquia, estabelecendo rotinas e controles;
Estabelecer metas e indicadores de desempenho, de acordo com as diretrizes da Autarquia; Planejar a
qualidade dos servigos do processo de administragio e seguranga patrimonial; Organizar e controlar os
recursos fisicos, materiais, financeiros e humanos do processo de administragio e seguranga patrimonial;
Manter atualizado o sistema de informagdes que contém os dados atualizados do patriménio, atendendo
as determinagbes legais; Acompanhar e avaliar o desempenho da unidade por meio de indicadores;
Elaborar relatérios que permitam acompanhar a performance do setor; Fiscalizar a utilizagio de
uniformes e equipamentos de protecio individual e coletiva dos funciondrios; Conduzir veiculos, desde
que habilitado conforme as Leis de Transito vigentes; Realizar outras atividades afins.

NUMERO DO CARGO: 38

CARGO: ENCARREGADO DO SETOR DE ADMINISTRACAO DA FROTA

LOTACAO Diretoria Administrativa-Financeira

SINTESE DOS DEVERES: Desenvolver atividades de Administragao da Frota, mantendo controle
sobre o uso dos veiculos da Autarquia.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Supervisionar as atividades de administracao da frota de veiculos,
estabelecendo metas e indicadores de desempenho, de acordo com as diretrizes da Autarquia; Controlar
o uso de veiculos, sua distribuicdo e manutengdo, estabelecendo regras e procedimentos; Controlar
periodicamente todas as unidades da frota de veiculos, mantendo registros e relatando irregularidades;
Autorizar abastecimento ¢ manutengao dos veiculos; Organizar e controlar os recursos fisicos, materiais,
financeiros ¢ humanos do processo de Administragio da Frota; Manter atualizado o sistema de
informacdes que contém os dados atualizados de Administragio de Frota e controlar os contratos de
veiculos terceirizados; Acompanhar e avaliar os consumos ¢ o desempenho da unidade por meio de
indicadores; Elaborar relatérios que permitam acompanhar a performance do setor de Administracio de
Frota; Fiscalizar a utilizacdo de uniformes e equipamentos de protecdo individual e coletiva dos

funciondrios; Conduzir veiculos, desde que habilitado conforme as Leis de Transito vigentes; Realigar
outras atividades afins.
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NUMERO DO CARGO: 39

CARGO: ENCARREGADO DO SETOR DE SERVICOS GERAIS

LOTAGCAO: Diretoria Administrativa-Financeira

SINTESE DOS DEVERES: Desenvolver atividades da drea de Servicos Gerais, tais como a
manutengao da higiene e limpeza das dependéncias e outras atividades.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Supervisionar as atividades de limpeza e manutengao dos prédios e
demais dependéncias da Autarquia; Organizar e manter os servigos de fornecimento de café e dgua nas
diversas areas da Autarquia; Requisitar, distribuir e controlar consumos de materiais de limpeza e outros
necessarios a execugdo das tarefas; Estabelecer metas e indicadores de desempenho, de acordo com as
diretrizes da Autarquia; Planejar a qualidade dos servicos de sua 4rea de atuacao; Organizar e controlar
os recursos fisicos, materiais, financeiros ¢ humanos das atividades de servigos gerais; Acompanhar e
avaliar o desempenho da unidade por meio de indicadores; Elaborar relatérios que permitam
acompanhar a performance do setor de servicos gerais; Fiscalizar a utilizacdo de uniformes e
equipamentos de protecdo individual e coletiva dos funciondrios; Conduzir veiculos, desde que
habilitado conforme as Leis de Trénsito vigentes; Realizar outras atividades afins.

NUMERO DO CARGO: 40

CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO E DESENVOLVIMENTO DE
PESSOAS

LOTACAO: Diretoria Administrativa-Financeira

SINTESE DOS DEVERES: Desenvolver atividades de Administragzo e Desenvolvimento de pessoas
da Autarquia.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Coordenar o processo de Administragdo e Desenvolvimento de
Pessoas, estabelecendo metas e indicadores de desempenho, de acordo com as diretrizes estratégicas da
Autarquia; Planejar a qualidade dos servigos do processo de Administracio e Desenvolvimento de
Pessoas; Planejar, organizar e controlar os recursos fisicos, materiais, financeiros ¢ humanos do processo
de Administracio e Desenvolvimento de Pessoas; Implementar a Politica de Gestio de Recursos
Humanos da Autarquia; Supervisionar o estabelecimento e 0 cumprimento das normas e procedimentos
relacionados a gestio de Recursos Humanos da Autarquia; Identificar necessidades de treinamento e
desenvolvimento; Propor programa anual de treinamento e desenvolvimento, de acordo com as
necessidades prioritdrias da empresa e a disponibilidade de recursos; Coordenar a execucio das
atividades relativas a contratagao de pessoal através de Concurso Piiblico; Manter atualizada a estrutura
de cargos e saldrios da Autarquia, realizando atualizacdes periddicas e auditorias para verificar o
atendimento, por parte das chefias, da legislagio pertinente; Participar do processo de negociacio
sindical, realizando estudos de impactos das reivindicacbes ¢ propondo alternativas; Coordenar as
atividades de administragdo de pessoal no que se refere aos processos de admissdo, registro, folha de
pagamento, férias, demissdo e outros; Colaborar com os Programas de Seguranca ¢ Medicina do
trabalho; Coordenar o controle dos processos de avaliacio e promogao do quadro funcional; Coordenar o
programa de beneficios da Autarquia; Subsidiar o departamento juridico interno e/ou escritério
contratado com informagdes e documentos relacionados a demandas judiciais impetradas por ex-
funciondrios e/ou terceirizados; Desenvolver, operar e manter o sistema de informacoes de Recursos
Humanos; Acompanhar e avaliar, periodicamente, o desempenho da unidade por meio de indicadores;
Fiscalizar a utilizagdo de uniformes e equipamentos de protecdo individual e coletiva dos funcionirios;

Conduzir veiculos, desde que habilitado conforme as Leis de Transito vigentes; Realizar outras
atividades afins.

NUMERO DO CARGO: 41 )
CARGO: COORDENADOR DE TECNOLOGIA DE INFORMAGAO
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LOTACAO: Diretoria Administrativa

SINTESE DOS DEVERES: Planejar, organizar e controlar os recursos financeiros, fisicos, materiais e
humanos para o desenvolvimento das atividades das areas de tecnologia de informética e comunicacbes
da Autarquia.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Coordenar o processo de planejamento da area, estabelecendo
metas ¢ indicadores de desempenho, de acordo com as diretrizes estratégicas da Autarquia; Planejar e
controlar a qualidade dos produtos e servigos gerados ou controlados pela Geréncia de Tecnologia de
Informagao; Prestar assessoria administrativa e institucional & Autarquia no que se refere a area de
Tecnologia de Informagido; Propor e implementar o Plano Diretor de Tecnologia de Informacio;
Realizar implantagio de sistema de integragdo de informagdes entre as dreas da Autarquia; Analisar e
realizar pedido de materiais, hardwares, softwares e equipamentos para as diversas dreas da Autarquia;
Coordenar o sistema de seguranga de dados; Estabelecer parceria com fornecedores e prestadores de
servigos; Realizar pesquisa de viabilidade econdmica para substituigio de equipamentos; Desenvolver
sistemas em parceria com consultorias que supram as necessidades das diversas dreas; Identificar
necessidades € desenvolver e implementar sistemas de informagdes adequados as caracteristicas da
Autarquia; Manter atualizados os sistemas de informagdes existentes, garantindo o seu pleno
funcionamento; Assistir a Diretoria Executiva em agdes de Tecnologia de Informacio; Controlar os
servidores de sua area de atuagdo em todos os aspectos disciplinares, visando a prestacio de servicos de
qualidade e ao adequado funcionamento organizacional; Atuar como elo de ligagio entre a Diretoria e o

corpo funcional; Conduzir veiculos, desde que habilitado conforme as Leis de Transito vigentes;
Realizar outras atividades afins.” (NR)

“Contribua com o Fundo Municipal da Crian¢a € Adolescente™
“Doe Sangue, Doe Orgéos, Doe Medula Ossea, SALVE UMA VIDA”



