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REGULAMENTO
PLANO DE EMPREGOS, CARREIRAS E SALARIOS (PECS)

O Plano de Empregos, Carreiras e Salarios (PECS) abrange os empregados da Companhia de
Saneamento Municipal (CESAMA) das carreiras de natureza operacional, técnica e gerencial,
considerados 0s espagos ocupacionais necessarios ao negocio e objetivando descrever as
politicas orientadoras para o crescimento das pessoas.

Este documento tem por finalidade descrever as politicas orientadoras e os procedimentos
necessarios para a implementacdo e manutengao do PECS, bem como as areas responsaveis
pela aplicagdo deste. Estabelece, ainda, os critérios a serem adotados na administragdo dos
empregos, carreiras e salarios da CESAMA.

CAPITULO I: OBJETIVOS E DIRETRIZES

Art.1° — O regulamento do PECS é um instrumento da gestdo de pessoas que tem como
objetivos:

| - Organizar os empregos, visando atender a nova estrutura organizacional e o constante
aprimoramento da CESAMA, estratificando a organizagdo em trés niveis: operacional, técnico e gerencial,

Il - Estabelecer politicas de recursos humanos consistentes de forma a permitir a mobilidade de
pessoal adequada, de acordo com a demanda funcional da empresa, observada a legisla¢ao vigente;

Il - Descrever as caracteristicas de empregos publicos efetivos, em comissdo e fungdes
gratificadas e os requisitos basicos dos ocupantes a fim de subsidiar as agdes de recrutamento, selecéo e
desenvolvimento de pessoas dentro dos espagos ocupacionais dos empregos;

IV - Promover a conciliagdo de expectativas e interesses dos empregados e do desempenho da
organizagao;

V - Manter o equilibrio das despesas com pessoal dentro de parametros coerentes com as
politicas de recursos humanos e disponibilidade financeira e econémica da empresa.

Art. 2° — O regime juridico dos empregados da CESAMA é o da Consolidagao das Leis Trabalhistas — CLT.

Art. 3° — A administragdo dos empregos publicos efetivos, em comisséo e das fungdes gratificadas, sera
realizada conforme estabelecido neste regulamento, observada a legislagéo vigente.

Art. 4° — As politicas, os critérios e os procedimentos para administragdo do PECS deverdo ser
amplamente divulgados para conhecimento dos empregados da CESAMA.

CAPITULO II: CONCEITOS GERAIS

Art. 5° — De forma a garantir as diretrizes estabelecidas neste regulamento, consideram-se os seguintes
conceitos:

| - Amplitude de Faixa — Diferenca entre os salarios maximos e minimos da faixa salarial;

Il - Andlise de Emprego — Processo que consiste em determinar a natureza do emprego, descricao
sumaria da atribuigédo, resultados esperados, principais atividades, especificagbes, contatos, autonomia e
competéncias necessarias ao emprego;

Ill - Atividade — Conjunto de atribuicdes executada por uma pessoa que ocupa determinado emprego
publico efetivo, fungao gratificada ou emprego em comisséo;

IV - Atribuicdao — Conjunto de agdes individualizadas executada pelo ocupante do emprego publico efetivo
em determinado espaco ocupacional, fungéo gratificada ou emprego em comisséo;

V - Carreira — Oportunidade de crescimento profissional do empregado no grupo ocupacional ou entre
grupos ocupacionais do mesmo emprego;

VI - Descrigdo de Emprego — Conjunto de atividades do posto de trabalho e requisitos necessarios para o
ocupante da fungéo, considerado o espago ocupacional;

VIl - Empregado Comissionado — Pessoa admitida pela empresa para ocupar empregos em comissao
de recrutamento amplo, que assina com a empresa contrato de trabalho regido pela CLT, ou empregado
efetivo que ocupa emprego publico em comisséo de recrutamento restrito ou amplo;

VIII - Empregado Efetivo — Pessoa admitida pela empresa mediante concurso publico, que assina com a
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mesma um contrato de trabalho regido pela CLT;

IX - Emprego de Natureza Gerencial — Conjunto de atribuicbes que caracterizam o desempenho das
fungdes de lideranca, exigindo do ocupante a obtengdo de resultados, autoridade sobre recursos
humanos, tecnoldgicos, materiais e financeiros;

X — Emprego de Natureza Técnica — Conjunto de atribuicdes que caracterizam o desempenho das
fungdes de natureza técnica, exigindo do ocupante formagéo profissional especifica, obtengao de
resultados, autoridade sobre recursos humanos, tecnoldgicos, materiais e financeiros, se for o caso;

XI — Emprego de Natureza Operacional - Conjunto de atribuicdes que caracterizam a execugao das
acdes sobre a sua competéncia, exigindo do ocupante obtencédo de resultados, autoridade sobre
recursos humanos, tecnolégicos, materiais e financeiros, se for o caso;

XII - Emprego Publico em Comissao — Conjunto de atribuicbes necessarias para o gerenciamento das
unidades organizacionais, sendo designado a critério da Diretoria;

xlll - Emprego Publico Efetivo — Conjunto de atividades necessarias ao desenvolvimento dos processos
permanentes da empresa, a serem desempenhadas exclusivamente por empregados que fazem parte
do quadro de pessoal da empresa;

XIV - Espago Ocupacional — Conjunto de atribui¢cdes tipicas de um emprego publico efetivo em um
determinado processo;

XV - Estrutura Salarial — Organizacdo em tabela dos salarios estabelecidos para os empregos publicos
efetivos;

xVI - Faixa Salarial — Amplitude em moeda corrente entre o salario de uma progresséao salarial horizontal
para outra;

xVIl - Fungdao — Conjunto de atividades agrupadas por nivel de complexidade e de mesma natureza,
considerado o espago ocupacional do emprego;

XVIII - Fungao Gratificada — Valor a ser pago ao empregado quando estiver desempenhando fungdes
especificas e/ou mais complexas, reconhecidas como fundamentais para a CESAMA e que nao estao
descritas em outros empregos publicos;

XIX - Nivel Hierarquico — Agrupamento de empregos publicos efetivos e em comissdo, segundo a
avaliacao de cada emprego dentro da CESAMA;

XX - Nivel Salarial — Conjunto de salarios base correspondentes a cada nivel hierarquico, e

XXI - Progressao Salarial Horizontal — Amplitude entre interniveis salariais descritos na faixa salarial
horizontal dos espagos ocupacionais.

CAPITULO Ill: RESPONSABILIDADES

Art. 6° — A Diretoria colegiada é responsavel por aprovar e aplicar as politicas de emprego, carreiras e
salarios de acordo com as normas previstas neste PECS, competindo-lhe especialmente:

| - Aprovar o PECS em Assembleia Geral de Acionistas;

Il - Aprovar o quadro de pessoal e de vagas em Assembleia Geral de Acionistas;

Il - Aprovar a contratacéo e dispensa de empregados;

IV - Aprovar a avaliagdo de desempenho;

V - Aprovar a promogcao e selegao;

VI - Aprovar a criagao/extingdo de empregos publicos efetivos, em comissao e fungdes gratificadas, em
decorréncia de alteragdes no processo de trabalho, mediante proposta da area de Recursos Humanos;
VIl - Determinar o horario de cumprimento da jornada de trabalho, observando, quando houver, as
limitacdes legais.

Art. 7° — A Diretoria responsavel pela area Financeira e Administrativa tem a responsabilidade de
assegurar a adogdo de um programa efetivo de administragcdo dos empregos publicos, carreiras e
salarios, propondo politicas e diretrizes, competindo-lhe especialmente:
| - Examinar e aprovar as proposigdes da area de Recursos Humanos;

Il - Autorizar a abertura de concurso para recrutamento e selegdo de empregados, fixando sua
respectiva regulamentacgéo;

Il - Autorizar a realizagdo de pesquisas salariais;

IV - Julgar os recursos eventualmente interpostos nos processos de recrutamento e selegao;

V - Fazer cumprir as disposi¢cbes deste PECS e da legislagéo aplicavel.

Art. 8° — A area de Recursos Humanos é a unidade organizacional responsavel pelo cumprimento e
administragdo do PECS, competindo-lhe especialmente:

| - Assessorar a Diretoria da area Financeira e Administrativa a orientar o grupo gerencial da empresa e
demais unidades no cumprimento do PECS;
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Il - Promover a reavaliagdo dos empregos publicos efetivos, em comisséo e fungdes gratificadas, que
sofram alteragbes em suas descrigdes e/ou especificagdes;

[l - Analisar a necessidade de criagdo dos empregos publicos efetivos, empregos em comissao e
fungdes gratificadas novas ou que apresentem alteragdées na complexidade responsabilidade;

IV - Observar e fazer cumprir a descrigdo e especificacdes dos empregos publicos efetivos, empregos
em comissao e fungdes gratificadas e os dispositivos deste PECS;

V - Promover os processos de recrutamento, selegdo e desenvolvimento de pessoas de recursos
humanos, de conformidade com o PECS;

VI - Promover a realizagao de pesquisas salariais e a proposigao de alteragcdes na estrutura salarial;

VII - Propor a abertura de concurso publico para admissao e selecdo de empregados a pedido das
unidades gerenciais;

VIII - Manter atualizado o quadro de vagas;

IX - Propor politicas de administragao do PECS;

X - Aplicar os critérios de progresséo salarial horizontal, em conformidade com o PECS;

XI - Enquadrar os empregados nas novas fungdes e grupos ocupacionais de acordo com o PECS;

XII - Capacitar os empregados para movimentagao dentro de um mesmo espago ocupacional ou entre
espagos ocupacionais do mesmo emprego, consideradas as certificagbes obrigatorias.

Paragrafo Unico: A area de Recursos Humanos, com o objetivo de cumprir as competéncias acima,
podera solicitar participacdo nos estudos aos ocupantes das seguintes fungdes: Diretoria da area
Financeira e Administrativa, Gerentes, Assessorias € ao Presidente do Sindicato, quando houver
implicacbes em normas estabelecidas por Acordo Coletivo.

Art. 9° - As unidades gerenciais sdo responsaveis por:

| - Fazer cumprir as determinagdes do PECS;
Il - Transmitir as necessidades dos empregados a area de Recursos Humanos;
[l - Transmitir as politicas do PECS aos empregados;
IV — Propor, quando necessario, o levantamento de vagas de empregos publicos efetivos e fungdes para
a devida area, solicitando a area de Recursos Humanos o preenchimento de vagas;
V - Realizar as avaliagdes de desempenho dos empregados;

VI - Definir juntamente com a area de Recursos Humanos as certificagbes obrigatérias e necessarias
para a promogao dos empregados publicos efetivos dentro de um mesmo espago ocupacional e/ou de
um espago ocupacional para outro.

CAPITULO IV: ESTRUTURA DO PLANO DE EMPREGOS, CARREIRAS E SALARIOS

Art. 10 — Os empregos definidos neste PECS serdo classificados por grupos ocupacionais e espagos
ocupacionais. Tais grupos foram descritos considerando as atribuicdes dos empregos efetivos ja
existentes, ficando assim definidos:

| - GRUPO OCUPACIONAL DE EMPREGO - NiVEL MEDIO
Nesse grupo estdo incluidos os empregados que exercem fungbes operacionais em apoio aos empregos
técnicos e gerenciais, com a formagao escolar minima de Ensino Médio concluido.

— AGENTE DE SANEAMENTO

ESPACO OCUPACIONAL.:

e Agente Comercial

¢ Assistente Administrativo

e Auxiliar Técnico

e Inspetor de Autos

e Motorista de Veiculos Leves e Pesados
¢ Oficial de Servigos e Obras

e Operador de Estagéo

e Operador de Maquinas

¢ Teleoperador

Excepcionalmente, no espago ocupacional Oficial de Servigos e Obras, diante das condigdes de mercado
de trabalho, buscando méao de obra basica operacional, a CESAMA podera efetuar concurso publico com
nivel fundamental, condicionando para o crescimento na carreira o aumento de escolaridade até o nivel
médio completo no tempo maximo de 6 (seis) anos.
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Il - GRUPO OCUPACIONAL DE EMPREGO - NIVEL TECNICO

— TECNICO DE SANEAMENTO

Nesse grupo estdo incluidos os empregados que exercem fungdes que exijam formagao técnica especifica

de nivel médio para o desempenho de suas atividades.

ESPACO OCUPACIONAL:

Contabilista
Desenhista
Edificagbes
Informatica
Manutencéao
Mecanico
Meio Ambiente
Programador
Quimico
Seguranga do Trabalho
Topodgrafo

Il - GRUPO OCUPACIONAL DE EMPREGO - NiVEL SUPERIOR

— ANALISTA DE SANEAMENTO

Nesse grupo estdo incluidos os empregados que exercem fungdes especializadas que exijam

conhecimentos adquiridos com a formacao de Ensino Superior.

ESPACO OCUPACIONAL:

Administrador

Advogado

Assistente Social

Analista de Sistemas

Bidlogo

Bioquimico

Contador

Economista

Engenheiro (ambiental, civil, eletricista, mecéanico)

Especialidades:

- Automacgéo
- Seguranca do Trabalho
- Sanitaria

Médico

Projetista

Psicdlogo.

Art. 11 — Os ocupantes de empregos publicos efetivos e seus espagos ocupacionais estdo descritos de

forma padronizada com o seguinte conteudo:

| - Descrigdo sumaria: resumo das principais atribui¢des;

Il - Resultados esperados: resultado que o ocupante deve produzir;

Il - Principais atividades da fungéo: relacdo das agbes a serem executadas pelo ocupante;

IV - Especificagdo do emprego ou do espago ocupacional: requisitos exigidos do ocupante;

V - Contatos: relagéo de contatos que o ocupante deve manter para realizar as suas atividades;

VI - Autonomia: decisGes delegadas ao ocupante, inclusive para assinar documentos em nome da
empresa e para a empresa, visando a utilizacdo de recursos;

VII - Descricdo do estagio profissional: atribuicées relativas ao grau de autonomia, complexidade e
responsabilidades;

VIII - Conhecimentos: relagdo de conhecimentos necessarios para o ocupante realizar suas atividades;
IX - Comportamentos: atitudes necessarias para o ocupante atingir os resultados.

Art. 12 — Os empregos publicos efetivos se caracterizam levando em consideracdo os espagos

ocupacionais, o nivel de escolaridade, o salario inicial e a natureza das atividades.
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CAPITULO V - EMPREGO EM COMISSAO

Art. 13 — Os empregos em comissao estdo ligados diretamente a Direcdo da CESAMA, sdo considerados
de confiangca e as designagdes sao feitas para atender as necessidades devidamente justificadas
quantitativa e qualitativamente, de acordo com a estrutura organizacional, sendo recrutados da seguinte
forma:

| - Gerenciais de recrutamento Amplo
a) Assessor da Diretoria
b) Coordenador de Projeto Especial da Diretoria

Il - Gerenciais de recrutamento Restrito
a) Assessor da Diretoria

b) Auditor interno e/ou controlador geral
c) Chefe de departamento

d) Gerente

e) Ouvidor

f) Pregoeiro

g) Procurador Juridico

Il — Técnicos e operacionais de recrutamento Restrito

a) Assessor Operacional da Geréncia e/ou Assessoria Técnica
b) Controlador Setorial

c) Encarregado de area

d) Lider de equipe

e) Motorista da Diretoria

f) Secretaria da Diretoria

g) Secretaria da Geréncia e/ou Assessoria Técnica

h) Supervisor

Paragrafo Unico: Os empregos em comissdo de Assessor da Diretoria poderdo ser ocupados por
recrutamento amplo e restrito, sendo obrigatoriamente restrito quando tratar-se de assessoramento
técnico especifico, ressalvado apenas a area de comunicagao que podera também ser amplo.

CAPITULO VI- MOVIMENTAGAO DE PESSOAL

Art. 14 — O recrutamento de empregados da CESAMA para o exercicio de emprego publico sera feito
mediante concurso ou livre nomeagao para 0s empregos em comissao com recrutamento amplo.

Paragrafo Primeiro: A admissdo do empregado aprovado em concurso publico sera feita nos termos do
Edital, sempre no inicio da carreira referente ao emprego, ou espago ocupacional, com o salario
correspondente ao nivel inicial da carreira previsto na tabela vigente a época de sua contratagao.

Paragrafo Segundo: Quando o aprovado em concurso publico ja for empregado da CESAMA, em virtude
de contratacdo feita por concurso anterior, lhe sera atribuido salario no novo emprego, no inicio de
carreira, sempre garantindo no minimo 7,0% (sete por cento), enquadrando o empregado no internivel
superior mais préximo que lhe proporcione este acréscimo.

Paragrafo Terceiro: A designagédo para o exercicio de emprego em comissao, de acordo com o presente
PECS, sera feita de duas formas:

| - Restrita: Quando o emprego em comisséo s puder ser ocupado por empregado publico efetivo,

[l - Ampla: Quando o emprego em comiss&o puder ser ocupado por empregado publico efetivo e por
pessoas contratadas externamente.

Paragrafo Quarto: Ao empregado publico designado para ocupar o cargo de Diretor na CESAMA, quando
retornar ao emprego publico efetivo, sera reconhecido o tempo que exerceu no cargo de Diretor para
aquisicao de todos os direitos previstos neste PECS, observado o artigo 43.
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Paragrafo Quinto: O empregado publico efetivo que for designado para o exercicio de emprego em
comissdo podera fazer a opgao que lhe for mais favoravel entre o salario estabelecido para o emprego
em comissao ou por percentual calculado sobre o salario do seu emprego efetivo, sendo vedado,
durante o periodo de exercicio do emprego em comissdo, o pagamento de horas extras.

CAPITULO VII - EXONERACAO

Art. 15 — Exoneracdo é o ato formal do Diretor Presidente da CESAMA que destitui o empregado do
Emprego em Comissao.

Art. 16 - A exoneragao podera ocorrer pelos seguintes motivos:
| - Por interesse e a pedido do empregado;
Il - Por interesse da CESAMA,;
lIl - Por resultado da avaliagdo de desempenho inferior a 70% (setenta por cento) por 2 (dois) periodos
consecutivos para o empregado comissionado;
IV - Por infragdo de normas de conduta ética.

Art. 17 - O empregado, ao ser exonerado pelas razbes descritas no item | a lll do artigo 16, voltara a
exercer as atividades do emprego publico efetivo antes enquadrado, passando a receber o salario de
seu emprego publico efetivo, cabendo a area de Recursos Humanos as providéncias necessarias para
efetivagdo das mudangas aprovadas e observando o artigo 43, se couber.

Paragrafo Unico: O empregado exonerado pela razdo exposta no item IV do artigo 16 estara sujeito as
penalidades dispostas no artigo 60 do PECS.

CAPITULO VIIl - CARREIRAS

Art. 18 — Entende-se por Carreira a linha natural de crescimento da ascensédo profissional definida pelo
emprego publico efetivo e seus espagos ocupacionais. Constituem-se do PECS as seguintes carreiras
por grupo ocupacional, espago ocupacional, e seus respectivos estagios profissionais:

EMPREGO: AGENTE DE SANEAMENTO

Espag¢os Ocupacionais: Oficial de Servicos e Obras, Motorista de Veiculos Leves e Pesados,
Assistente Administrativo, Auxiliar Técnico, Teleoperador, Operador de Estag¢dao, Operador de
Maquinas, Inspetor de Autos, Agente Comercial.

Espaco ocupacional: Oficial de Servigos e Obras

Nivel A-1 — Empregado iniciante no espago ocupacional, em fase de aprendizagem, recebe supervisao
direta nas atividades desenvolvidas.

Nivel A-2 — Empregado que trabalha com dominio no exercicio das atividades, porém necessita de
supervisdo. Para se candidatar a uma vaga no nivel A-2, é necessario que o empregado tenha no
minimo 06 (seis) anos de experiéncia no nivel A-1.

Nivel A-3 — Empregado experiente que desenvolve suas atividades de forma independente, sem
supervisdo. Para se candidatar a uma vaga no nivel A-3, € necessario que o empregado tenha no
minimo 06 (seis) anos de experiéncia no nivel A-2.

Nivel A-4 — Empregado com elevado nivel de experiéncia que, além de desenvolver suas atividades de
forma independente, podera orientar os empregados de niveis anteriores. Para se candidatar a uma
vaga no nivel A-4, é necessario que o empregado tenha no minimo 06 (seis) anos de experiéncia no
nivel A-3.

Espacgo ocupacional: Motorista de Veiculos Leves e Pesados

Nivel B-1 — Empregado iniciante no espago ocupacional, em fase de aprendizagem, recebe supervisdo
direta nas atividades desenvolvidas.

Nivel B-2 — Empregado que trabalha com dominio no exercicio das atividades, porém necessita de
supervisdo. Para se candidatar a uma vaga no nivel B-2, é necessario que o empregado tenha no
minimo 06 (seis) anos de experiéncia no nivel B-1.

Nivel B-3 — Empregado experiente que desenvolve suas atividades de forma independente, sem
supervisao. Para se candidatar a uma vaga no nivel B-3, é necessario que o empregado tenha no
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minimo 06 (seis) anos de experiéncia no nivel B-2.

Nivel B-4 — Empregado com elevado nivel de experiéncia que, além de desenvolver suas atividades de
forma independente, podera orientar os empregados de niveis anteriores. Para se candidatar a uma
vaga no nivel B-4, é necessario que o empregado tenha no minimo 06 (seis) anos de experiéncia no
nivel B-3.

Espac¢o Ocupacional: Auxiliar Técnico

Nivel C-1 — Empregado iniciante, em fase de aprendizagem, recebe supervisdo direta nas atividades
desenvolvidas.

Nivel C-2 — Empregado que trabalha com dominio no exercicio das atividades, porém necessita de
supervisdo. Para se candidatar a uma vaga no nivel C-2, é necessario que o empregado tenha no
minimo 06 (seis) anos de experiéncia no nivel C-1.

Nivel C-3 — Empregado que trabalha com pleno dominio no exercicio das atividades, sem supervisdo
técnica. Para se candidatar a vaga no nivel C-3, é necessario que o empregado tenha no minimo 06
(seis) anos de experiéncia no nivel C-2.

Nivel C-4 — Empregado com elevado nivel de experiéncia que, além de desenvolver suas atividades de
forma independente, podera orientar os empregados de niveis anteriores. Para se candidatar a uma
vaga no nivel C-4, é necessario que o empregado tenha no minimo 06 (seis) anos de experiéncia no
nivel C-3.

Espago Ocupacional: Operador de Estagao

Nivel D-1 — Empregado iniciante, em fase de aprendizagem, recebe supervisdo direta nas atividades
desenvolvidas.

Nivel D-2 — Empregado que trabalha com dominio no exercicio das atividades, porém necessita de
supervisdo. Para se candidatar a uma vaga no nivel D-2, é necesséario que o empregado tenha no
minimo 06 (seis) anos de experiéncia no nivel D-1.

Nivel D-3 — Empregado que trabalha com pleno dominio no exercicio das atividades, sem supervisdo
técnica. Para se candidatar a vaga no nivel D-3, € necessario que o empregado tenha no minimo 06
(seis) anos de experiéncia no nivel D-2

Nivel D-4 — Empregado com elevado nivel de experiéncia que, além de desenvolver suas atividades de
forma independente, podera orientar os empregados de niveis anteriores. Para se candidatar a uma
vaga no nivel D-4, é necessario que o empregado tenha no minimo 06 (seis) anos de experiéncia no
nivel D-3.

Espacgo Ocupacional: Operador de Maquinas

Nivel E-1 — Empregado iniciante, em fase de aprendizagem, recebe supervisdo direta nas atividades
desenvolvidas.

Nivel E-2 — Empregado que trabalha com dominio no exercicio das atividades, porém necessita de
supervisdo. Para se candidatar a uma vaga no nivel E-2, é necessario que o empregado tenha no
minimo 06 (seis) anos de experiéncia no nivel E-1.

Nivel E-3 — Empregado que trabalha com pleno dominio no exercicio das atividades, sem supervisdo
técnica. Para se candidatar a vaga no nivel E-3, é necessario que o empregado tenha no minimo 06
(seis) anos de experiéncia no nivel E-2.

Nivel E-4 — Empregado com elevado nivel de experiéncia que, além de desenvolver suas atividades de
forma independente, podera orientar os empregados de niveis anteriores. Para se candidatar a uma
vaga no nivel E-4, é necessario que o empregado tenha no minimo 06 (seis) anos de experiéncia no
nivel E-3.

Espacgo Ocupacional: Inspetor de Autos

Nivel F-1 — Empregado iniciante, em fase de aprendizagem, recebe supervisdo direta nas atividades
desenvolvidas.

Nivel F-2 — Empregado que trabalha com dominio no exercicio das atividades, porém necessita de
supervisao. Para se candidatar a uma vaga no nivel F-2, é necessario que o empregado tenha no
minimo 06 (seis) anos de experiéncia no nivel F-1

Nivel F-3 — Empregado que trabalha com pleno dominio no exercicio das atividades, sem supervisdo
técnica. Para se candidatar a vaga no nivel F-3, é necessario que o empregado tenha no minimo 06
(seis) anos de experiéncia no nivel F-2.

Nivel F-4 — Empregado com elevado nivel de experiéncia que, além de desenvolver suas atividades de
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forma independente, podera orientar os empregados de niveis anteriores. Para se candidatar a uma
vaga no nivel F-4, é necessario que o empregado tenha no minimo 06 (seis) anos de experiéncia no
nivel F-3.

Espac¢o Ocupacional: Assistente Administrativo

Nivel G-1 — Empregado iniciante, em fase de aprendizagem, recebe supervisdo direta nas atividades
desenvolvidas.

Nivel G-2 — Empregado que trabalha com dominio no exercicio das atividades, porém necessita de
supervisdo. Para se candidatar a uma vaga no nivel G-2, é necessario que o empregado tenha no
minimo seis anos de experiéncia no nivel G-1.

Nivel G-3 — Empregado que trabalha com pleno dominio no exercicio das atividades, sem supervisdo
técnica. Para se candidatar a vaga no nivel G-3, é necessario que o empregado tenha no minimo 06
(seis) anos de experiéncia no nivel G-2.

Nivel G-4 — Empregado com elevado nivel de experiéncia que, além de desenvolver suas atividades de
forma independente, podera orientar os empregados de niveis anteriores. Para se candidatar a uma
vaga no nivel G-4, é necessario que o empregado tenha no minimo 06 (seis) anos de experiéncia no
nivel G-3.

Espacgo Ocupacional: Teleoperador

Nivel H-1 — Empregado iniciante, em fase de aprendizagem, recebe supervisdo direta nas atividades
desenvolvidas.

Nivel H-2 — Empregado que trabalha com dominio no exercicio das atividades, porém necessita de
supervisdo. Para se candidatar a uma vaga no nivel H-2, é necesséario que o empregado tenha no
minimo 06 (seis) anos de experiéncia no nivel H-1.

Nivel H-3 — Empregado que trabalha com pleno dominio no exercicio das atividades, sem supervisdo
técnica. Para se candidatar a vaga no nivel H-3, é necessario que o empregado tenha no minimo 06
(seis) anos de experiéncia no nivel H-2.

Nivel H-4 — Empregado com elevado nivel de experiéncia que, além de desenvolver suas atividades de
forma independente, podera orientar os empregados de niveis anteriores. Para se candidatar a uma
vaga no nivel H-4, é necessario que o empregado tenha no minimo 06 (seis) anos de experiéncia no
nivel H-3.

Espaco ocupacional: Agente Comercial

Nivel I-1 — Empregado iniciante, em fase de aprendizagem, recebe supervisdo direta nas atividades
desenvolvidas.

Nivel I-2 — Empregado que trabalha com dominio no exercicio das atividades, porém necessita de
supervisdo. Para se candidatar a uma vaga no nivel I-2, é necessario que o empregado tenha no minimo
06 (seis) anos de experiéncia no nivel I-1.

Nivel I-3 — Empregado que trabalha com pleno dominio no exercicio das atividades, sem supervisdo
técnica. Para se candidatar a vaga no nivel I-3, € necessario que o empregado tenha no minimo 06
(seis) anos de experiéncia no nivel I-2.

Nivel 1-4 — Empregado com elevado nivel de experiéncia que, além de desenvolver suas atividades de
forma independente, podera orientar os empregados de niveis anteriores. Para se candidatar a uma
vaga no nivel I-4, é necessario que o empregado tenha no minimo 06 (seis) anos de experiéncia no nivel
[-3.

EMPREGO: TECNICO DE SANEAMENTO

Espago ocupacional: Contabilista, Desenhista, Edificagdes, Informatica, Manutencdo, Mecanico, Meio
Ambiente, Programador, Quimico, Seguran¢a do Trabalho e Topdgrafo

Nivel J-1 — Empregado iniciante no espago ocupacional, em fase de aprendizagem, recebe supervisdo
direta nas atividades desenvolvidas.

Nivel J-2 — Empregado que trabalha com dominio no exercicio das atividades, porém necessita de
supervisao. Para se candidatar a uma vaga no nivel J-2, é necessario que o empregado tenha no
minimo 06 (seis) anos de experiéncia no nivel J-1.

Nivel J-3 — Empregado experiente que desenvolve suas atividades de forma independente, sem
supervisdo. Para se candidatar a uma vaga no nivel J-3, é necessario que o empregado tenha no
minimo 06 (seis) anos de experiéncia no nivel J-2.
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Nivel J-4 — Empregado com elevado nivel de experiéncia que, além de desenvolver suas atividades de
forma independente, podera orientar os empregados de niveis anteriores. Para se candidatar a uma
vaga no nivel J-4, é necessario que o empregado tenha no minimo 06 (seis) anos de experiéncia no
nivel J-3.

EMPREGO: ANALISTA DE SANEAMENTO

Espaco ocupacional: Administrador, Advogado, Assistente Social, Analista de Sistemas, Bidlogo, Bioquimico,
Contador, Economista, Engenheiros ambiental, civil, eletricista e mecanico (Especialidades: Automacao,
Seguranca do Trabalho e Sanitaria), Médico, Projetista e Psicdlogo.

Nivel K-1 — Empregado iniciante no espago ocupacional, em fase de aprendizagem, recebe supervisdo
direta nas atividades desenvolvidas.

Nivel K-2 — Empregado que trabalha com dominio no exercicio das atividades, porém necessita de
supervisdo. Para se candidatar a uma vaga no nivel K-2, é necessario que o empregado tenha no
minimo 06 (seis) anos de experiéncia no nivel K-1.

Nivel K-3 — Empregado experiente que desenvolve suas atividades de forma independente, sem
supervisao. Para se candidatar a uma vaga no nivel K-3, é necessario que o empregado tenha no
minimo 06 (seis) anos de experiéncia no nivel K-2.

Nivel K-4 — Empregado com elevado nivel de experiéncia que além de desenvolver suas atividades de
forma independente podera orientar os empregados de niveis anteriores. Para se candidatar a uma vaga
no nivel K-4, é necessario que o empregado tenha no minimo 06 (seis) anos de experiéncia no nivel K-3.

Paragrafo Primeiro: Nos empregos TECNICO DE SANEAMENTO e ANALISTA DE SANEAMENTO, a
ascensao na carreira sera continua, obedecendo a ordem dos niveis 1, 2, 3 e 4 dentro dos respectivos
espagos ocupacionais, atendendo ao prazo minimo de 6 (seis) anos de exercicio no mesmo nivel e os
requisitos necessarios para ascensao.

Paragrafo Segundo - No emprego AGENTE DE SANEAMENTO, dentro de um mesmo espaco
ocupacional, a ascensao na carreira sera crescente e continua, obedecendo a ordem dos niveis 1, 2, 3 e
4, atendendo ao prazo minimo de 6 (seis) anos de exercicio no mesmo nivel e os requisitos necessarios
para ascensao .

Paragrafo Terceiro - No emprego AGENTE DE SANEAMENTO, o empregado podera ainda ter mobilidade

e crescimento entre 0s espagos ocupacionais que o compdem, da seguinte forma:

- De Oficial de Servigos e Obras para Motorista de Veiculos Leves e Pesados ou Auxiliar Técnico
ou Operador de Estacado ou Operador de Maquinas ou Inspetor de Autos;

- De Motorista de Veiculos Leves e Pesados para Auxiliar Técnico ou Operador de Estagao ou
Operador de Maquinas ou Inspetor de Autos;

- De Auxiliar Técnico para Motorista de Veiculos Leves e Pesados ou Operador de Estagao ou
Operador de Maquinas ou Inspetor de Autos;

- De Operador de Estagao para Operador de Maquinas ou Inspetor de Autos;

- De Operador de Maquinas para Operador de Estacdo ou Inspetor de Autos;

- De Inspetor de Autos para Operador de Maquinas ou Operador de Estagao;

- De Assistente Administrativo para Teleoperador ou Agente Comercial;

- De Teleoperador para Assistente Administrativo ou Agente Comercial.

CAPITULO IX: FUNGAO GRATIFICADA

Art. 19 — Entende-se por Fungdo Gratificada por Atividade o recebimento de valor fixo a ser pago
mensalmente como recompensa pela execugdo de atividades complementares aquelas previstas no
emprego publico efetivo que compde a carreira do empregado ou quando definido em Legislacédo
prépria.

Paragrafo Primeiro: Fungao Gratificada por Servicos Operacionais

Os ocupantes do espago ocupacional de Oficial de Servigos e Obras que executam servigos operacionais
receberao gratificagdo de 18,7% (dezoito virgula sete por cento) do salario inicial do nivel 1 do espaco
ocupacional — Oficial de Servicos e Obras. Entende-se por servigos operacionais: realizar manutencao
em redes de agua e esgoto e/ou manutengdo em equipamentos de pequeno porte e/ou realizar
abastecimento com caminhao pipa ou servigos com equipamento de hidrojato. O exercicio de mais de
um servigo operacional ndo dara direito a percepgdo cumulativa desta gratificagdo. Os empregados
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serdo avaliados anualmente pela Chefia imediata e, caso ndo estejam preenchendo os requisitos
desejaveis para a funcdo, a gratificagdo sera cancelada. Os Oficiais de Servigos e Obras que recebem
essa gratificacdo e que também dirigem veiculo da CESAMA receberdo a gratificacdo total de 28,7%
(vinte e oito virgula sete por cento), que corresponde a 18,7% (dezoito virgula sete por cento) mais 10%
(dez por cento) sobre o salario inicial do nivel 1 de seu espago ocupacional

Paragrafo Segundo: Fungao Gratificada de Motociclistas

O empregado que, para o desempenho de suas fungbes necessite de motocicleta, desde que o uso da
motocicleta seja continuo e ndo eventual, recebera gratificacdo de 39% (trinta e nove por cento) do
salario inicial do nivel 1 do espago ocupacional Motorista de Veiculos Leves e Pesados.

Paragrafo Terceiro: Fungao Gratificada para Operagdo de Veiculos Especiais

O empregado que, para o desempenho de suas atribuicdes, necessite operar veiculos especiais recebera
gratificacdo de 20% (vinte por cento) do salario inicial do nivel 1 do espago ocupacional Motorista de
Veiculos Leves e Pesados. Entende-se por veiculos especiais: Caminhdo basculante; Caminhao pipa;
Caminhao hidrojato; Equipamentos guindaste, munck e gerador e Retroescavadeira.

Paragrafo Quarto: Fungao Gratificada de Plantao

Os empregados publicos ocupantes do emprego Analista de Saneamento, espag¢o ocupacional engenheiro,
e dos empregos em comissdo Assessor Técnico da Diretoria, Chefe de Departamento e Gerente,
receberao, a titulo de gratificagcao de plantédo, 19% (dezenove por cento) do salario inicial do nivel 1 do
emprego Analista de Saneamento enquanto estiverem fazendo parte da escala de plantdo dos finais de
semana e feriados. Os empregados ocupantes dos demais Empregos em Comissdo que forem
designados a exercer atividades nos plantdes de finais de semana e feriados, receberado, a titulo de
gratificacdo de plantdo, 10% (dez por cento) do salério inicial do nivel 1 do emprego de Analista de
Saneamento enquanto estiverem fazendo parte da escala de plantdo de finais de semana e feriados.

Paragrafo Quinto: Fungao Gratificada de Complemento Legal Temporario

Os Analistas de Saneamento, espago ocupacional engenheiro e suas especialidades, terdo um
complemento salarial legal e temporario em seus salarios efetivos correspondente a um percentual de
35,98% (trinta e cinco virgula noventa e oito por cento) sobre o salario inicial do nivel 1 caso esteja no
nivel 1 ou um percentual de 13,31% (treze virgula trinta e um por cento) sobre o salario inicial do nivel 2,
caso esteja no nivel 2, 3 ou 4 até a definicdo juridica sobre a constitucionalidade da Lei Federal n.°
4.950-A, de 22 de abril de 1966.

Paragrafo Sexto: Ndo serdo pagas mais de uma gratificagdo por atividade ao empregado publico da
CESAMA, podendo o mesmo fazer a opgao pela gratificagdo mais favoravel. A Unica excegdo é a
gratificacdo de Complemento Legal Temporario, que sera paga ao Analista de Saneamento, do espaco
ocupacional engenheiro.

CAPITULO X: ESTRUTURA SALARIAL E REMUNERAGAO VARIAVEL

Art. 20 — A Tabela Salarial esta baseada nas carreiras de linha natural de ascensao profissional com a
hierarquia de empregos publicos efetivos e espagos ocupacionais com amplitude de 2,61 (dois virgula
sessenta e um) vezes entre o salario inicial e o final de cada carreira.

Art. 21 — Cada emprego publico efetivo e/ou espago ocupacional possui 13 (treze) faixas salariais, sendo
uma delas a faixa inicial, e as outras 12 progressoes salariais horizontais (PSH).

Art. 22 — A CESAMA com fundamento na Lei Federal 10.101, de 19 de dezembro de 2000, instituira um
instrumento de remuneragéo varidvel com vista a otimizar a integracdo capital/trabalho, aumento da
produtividade e da eficiéncia, maior comprometimento e participagdo dos empregados nos resultados da
empresa.

Paragrafo Primeiro: As normas para pagamento da remuneragao variavel serdo estabelecidas anualmente
em Acordo Coletivo ou através de Comissdo de empregados com representagdo do Sindicato,
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considerando o seguinte:

| - 6% (seis por cento) do lucro liquido apurado no exercicio anterior a época do fechamento do balanco
final, entendido para o calculo como exercicio base;

Il - Resultado atingido nas metas e indicadores estabelecidos para o exercicio base;

lll - Os indicadores serdo definidos considerando o Planejamento Estratégico da CESAMA e os
indicadores referenciais estabelecidos pelo Ministério das Cidades e Orgdo Regulador. Os indicadores
poderado ser coletivos, setoriais e individuais em fungédo da evolugado e maturidade desse instituto e do
Planejamento Estratégico da CESAMA, sendo o absenteismo indicador permanente e obrigatério;

IV - O absenteismo é o indicador que podera reduzir individualmente o valor da remuneragao variavel a
ser paga ao empregado, de forma proporcional as faltas ocorridas no exercicio base;

V - A distribuicdo do resultado, em fungao do item IV deve ser equitativa;

VI - O valor a ser distribuido podera ser reduzido em até 25% (vinte e cinco por cento) ou acrescido de
25% (vinte e cinco por cento) em fungéo da performance dos indicadores definidos como referéncia para
pagamento da Remuneragao Variavel (participagdo nos lucros);

VII - O pagamento dessa remuneragao variavel sera estabelecido a critério da CESAMA e podera ser
pago de uma unica vez ou em duas parcelas, sendo uma como antecipagao.

Paragrafo Segundo: O primeiro pagamento desse instituto tera sua distribuigdo coletiva através de 3 (trés)
indicadores de avaliagdo, sendo 2 (dois) deles vinculados a resultado e um de, carater permanente e
obrigatério, o absenteismo.

CAPITULO XI: QUADRO DE PESSOAL

Art. 23 — O Quadro de pessoal representa, quantitativa e qualitativamente, os postos de trabalho, ocupados
Ou vagos, por empregos, espagos ocupacionais e respectivas posigdes funcionais necessarios ao
funcionamento de cada unidade organizacional.

Art. 24 — Para o emprego de AGENTE DE SANEAMENTO foram definidos 36 (trinta e seis) niveis
profissionais, sendo os niveis A-1, A-2, A-3 e A-4 para o espago ocupacional de Oficial de Servigos e
Obras; niveis B-1, B-2, B-3 e B-4 para o espago ocupacional de Motorista de Veiculos Leves e Pesados;
niveis C-1, C-2, C-3 e C-4 para o espago ocupacional de Auxiliar Técnico; niveis D-1, D-2, D-3 e D-4
para o espago ocupacional de Operador de Estacdo ; niveis E-1, E-2, E-3 e E-4 para o espago
ocupacional de Operador de Maquinas; niveis F-1, F-2, F-3 e F-4 para o espago ocupacional de Inspetor
de Autos; niveis G-1, G-2, G-3 e G-4 para o espaco ocupacional de Assistente Administrativo; niveis H-
1, H-2, H-3 e H-4 para o espacgo ocupacional de Teleoperador e niveis I-1 , I-2, I-3 e |-4 para o espago
ocupacional de Agente Comercial.

Paragrafo Primeiro: Para o emprego de TECNICO DE SANEAMENTO foram definidos 04 (quatro) niveis
profissionais, sendo os niveis J-1, J-2, J-3 e J-4 de modo a permitir o crescimento profissional no mesmo
espacgo ocupacional.

Paragrafo Segundo: Para o emprego de ANALISTA DE SANEAMENTO foram definidos 04 (quatro) niveis
profissionais, sendo os niveis K-1, K-2, K-3 e K-4, de modo a permitir o crescimento profissional no
mesmo espago ocupacional.

Paragrafo Terceiro: A principio, para todos os Espagos Ocupacionais, € recomendavel ter 40% (quarenta
por cento) dos empregados no Nivel 1, 30% (trinta por cento) no Nivel 2, 20% (vinte por cento) no Nivel
3 e 10% (dez por cento) no Nivel 4.

Para efeito de arredondamento do nimero de vagas no caso de numero fracionado, sera adotado o
seguinte critério:

— Arredonda-se para um numero inteiro maior, se a 12 casa decimal for maior que 5;

— Mantém-se o ndmero inteiro se a 12 casa decimal for menor que 5

—E no caso da 12 casa decimal for igual a 5 podera arredondar para um numero inteiro maior ou manter
inalterado o numero inteiro com o objetivo de regular o total de vagas.

Paragrafo Quarto: A CESAMA em um prazo de 06 (seis) meses contados da vigéncia desse PECS,

concluira estudo a respeito da distribuicdo de vagas por Espaco Ocupacional, consideradas as regras
técnicas para as atividades.

Paragrafo Quinto: A CESAMA, no prazo de 6 (seis) anos contados da vigéncia desse
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PECS, devera adequar seu quadro de pessoal a regra descrita no paragrafo terceiro
desse artigo.

Art. 25 — Anualmente, o nimero de vagas nos estagios profissionais do quadro de pessoal sera definido
pela Diretoria colegiada e aprovado em Assembleia Geral de Acionistas, levando-se em consideracao a
previsdo orgamentaria, financeira e a necessidade da estrutura organizacional.

CAPITULO XIIl: ENQUADRAMENTO

Art. 26 — O enquadramento no PECS sera feito considerando a nova nomenclatura dos empregos, e
espacos ocupacionais, levando em consideracao as atividades e a carreira do empregado na empresa.

Art. 27 — Foram alteradas as nomenclaturas dos empregos ja existentes, sem mudanga das suas
atribuicdes, nos termos do artigo 10 desse PECS. O enquadramento consiste em:

| - Identificar o nome do emprego atual do empregado comparando com o novo PECS nos termos do
artigo 10;
Il - O enquadramento na nova tabela salarial sera efetuado da seguinte forma:

a) Localizar na tabela salarial do Plano de Carreiras e Salarios (PCS) 2007, atualizada em abril de 2011, o
valor do salario atual do empregado com o numero de progressdes salariais e promogdes conquistadas
até 31 de margo de 2012.

b) Identificar na tabela salarial desse PECS-2012/2013, o nivel salarial do emprego e do espacgo
ocupacional correspondente.

c) Para o emprego Agente de Saneamento, comparar as tabelas existentes — Classe 1, 2, 2A, 2B e 2C,
com a nova tabela salarial desse PECS e seus espagos ocupacionais;

d) Para o emprego Técnico de Saneamento comparar a tabela Classe 3, com a nova tabela salarial
desse PECS.
e) Para o emprego Analista de Saneamento comparar a tabela Classe 4, com a nova tabela salarial
desse PECS.
Il - No enquadramento, ocorrendo hipotese de salarios superiores na tabela existente, considerados os
niveis salariais em relagdo a nova tabela e seus niveis, o empregado sera enquadrado, respeitada a
carreira conquistada, na progressdo salarial horizontal subsequente ao que seria enquadrado,
garantindo, no minimo, acréscimo relativo a correcdo de 9% (nove por cento) correspondente ao IPCA
no periodo e ganho real;
IV- O numero de progressdes salariais horizontais, na nova tabela, podera ter quantidades diferentes da
tabela atual. Essa condig&o, nao refletira no momento o tempo de exercicio no emprego na empresa;
V - Fica garantido a todos os empregados publicos efetivos no PECS o0 mesmo nimero de progressdes
salariais horizontais que teriam direito no plano atual, ou seja, 11 (onze) interniveis, porém pagas no
percentual de 3,5% (trés virgula cinco por cento), sendo que apenas a primeira progressao salarial apos
a vigéncia do PECS sera igual ao PCS 2007, de 7,5% (sete virgula cinco por cento), conforme disposto
no artigo 68 deste PECS;
VI - Os empregos publicos em extingdo serdo avaliados com relagdo as suas atribuicbes atuais e
enquadrados, na medida do possivel, observada a legislagdo vigente, no espago ocupacional
correspondente as atribuicbes semelhantes.

CAPITULO XIll - PROMOGAO

Art. 28 — As promogdes dentro do mesmo Espago Ocupacional ocorrerdo de 2 (dois) em 2 (dois) anos,
sendo a préxima em 2014, e obedecerdao, como regra geral, ao critério de merecimento e ao de
antiguidade, de forma alternada, dentro da carreira, conforme o artigo 18 desse PECS, respeitadas as
vagas existentes para espagos ocupacionais, sendo necessariamente a primeira promogao por
merecimento.

Paragrafo Unico: A promoc¢ao se dara ao nivel imediatamente superior, preservando o
numero de progressdes salariais, na mesma carreira.

Art. 29 - Poderdo se candidatar a vaga para promog¢ao aqueles que no periodo de 365 (trezentos e
sessenta e cinco) dias que antecederam a abertura do edital de vagas atendam os critérios a seguir:
| - Estar no pleno exercicio do emprego publico efetivo ou em fungdo gratificada ou emprego publico em
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comissao na CESAMA;

Il - Estar no efetivo exercicio do emprego publico efetivo a disposi¢ao de outros 6rgaos;

lIl - N&o ter faltado sem justificativa mais de 06 (seis) dias no periodo, salvo os afastamentos previstos
na CLT;

IV - N&o ter sofrido puni¢ao disciplinar (adverténcia escrita e/ou suspenséo);

V - Ter no minimo 06 (seis) anos de experiéncia efetiva no emprego publico efetivo do nivel 1 para se
candidatar a uma vaga no nivel 2;

VI - Ter no minimo 06 (seis) anos de experiéncia efetiva no emprego publico efetivo do nivel 2, para se
candidatar a uma vaga no nivel 3;

VIl - Ter no minimo 06 (seis) anos de experiéncia efetiva no emprego publico efetivo do nivel 3 , para se
candidatar a uma vaga no nivel 4;

VIII - Nao ter mais de 180 (cento e oitenta) dias de afastamento pela Previdéncia Social (exceto o
afastamento por acidente de trabalho e afastamentos previstos no artigo 473 da CLT);

IX - Nao ter mais de 180 (cento e oitenta) dias de licenga sem vencimentos; e

X - A soma dos afastamentos de licenga sem vencimentos e Previdéncia Social nao podera ultrapassar
180 (cento e oitenta) dias.

Paragrafo unico: Seguirdo as regras estabelecidas nos itens | a X as promogdes entre os espagos
ocupacionais estabelecidos no artigo 18.

Art. 30 - A promogao ocorrera em fungdo das necessidades da empresa, vacancia do emprego ou do
espaco ocupacional, sempre vinculada ao nimero de vagas.

Paragrafo Unico: A vacancia do emprego ou do espago ocupacional se dara por:
| - Demissao;
Il - Promogao;
Il - Inexisténcia de empregados capacitados para preencher os espag¢os ocupacionais;
IV - Aposentadoria;
V - Falecimento.

Art. 31 - O critério de desempate para promogao sera, sucessivamente, o seguinte:
| - Mais antigo na CESAMA,;
Il - Melhor nivel de escolaridade;
[l - Mais idoso.

Art. 32 - O empregado que for promovido pelo critério de antiguidade concorrera, na proxima promogao,
pelo critério de merecimento, ressalvadas as possibilidades do emprego Agente de Saneamento.

Art. 33 - A promogao por merecimento atendera o empregado de maior mérito segundo dados objetivos,
apurados por meio de um processo de selecdo entre ocupantes dos mesmos empregos publicos e
mesmo nivel profissional, que consiste em analise de resultado da avaliagdo de desempenho superior a
70% (setenta por cento) e 06 (seis) anos de exercicio no mesmo emprego.

Paragrafo Primeiro: No emprego Agente de Saneamento a passagem de um espago ocupacional para
outro, respeitado o crescimento da carreira de seus ocupantes, dar-se-a por opgdo do empregado,
através dos critérios de merecimento e antiguidade, alternadamente, ambos efetivados apods anadlise das
certificagbes exigidas para cada espago ocupacional, 03 (trés) anos de exercicio no mesmo espago
ocupacional e escolaridade igual ou superior ao nivel médio, sendo que, na promogéo por merecimento,
além desses requisitos, sera considerado também o resultado da avaliagdo de desempenho superior a
70% (setenta por cento).

Paragrafo Segundo: A promogao entre espagos ocupacionais ocorrera apenas no emprego AGENTE DE
SANEAMENTO e se dara pela passagem para o nivel inicial do novo espago ocupacional, garantido no
minimo um aumento de 7,0% (sete por cento) sobre o salario anterior.

Paragrafo Terceiro: O numero de progressdes salariais horizontais na promog¢do entre espagos

ocupacionais no cargo de Agente de Saneamento ndo refletira o tempo de exercicio no espaco
ocupacional anterior.
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CAPITULO XIV — DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Art. 34 — A avaliagdo de desempenho é o instrumento de afericdo objetiva de mérito e ajustamento da
atividade funcional de cada empregado.

Art. 35 — A avaliagdo de desempenho sera efetuada segundo critérios normativos definidos pelo comité de
avaliagdo de desempenho, sob coordenagao da area de Recursos Humanos, e aprovados pela Diretoria
colegiada, observadas as disposi¢gdes previstas neste capitulo.

Art. 36 — A avaliagcdo de desempenho sera tabulada no minimo uma vez por ano para os empregados e
sempre utilizada como paradmetro para promogdes verticais, e elaboragdo de programas de
desenvolvimento de pessoas.

Art. 37 — Na avaliagcado de desempenho seréo considerados os seguintes requisitos:
| - Assiduidade;
Il - Dedicagéo, interesse e contribuicdo do empregado para a consecugao dos objetivos da CESAMA,;
Il - Eficiéncia;
IV - Qualidade de trabalho;
V - Cumprimento de metas;
VI - Pontualidade;
VIl - Zelo pelo patriménio da empresa;
VIII - Participagdo em cursos de habilitagdo profissional, sua aplicagdo e disseminagdo dos
conhecimentos e técnicas aprendidos.

Art. 38 - Para que a avaliagdo seja efetiva deverdo ser observadas as seguintes caracteristicas:
| - Objetividade e adequacgdo dos processos e instrumentos de avaliagdo ao conteudo ocupacional dos
empregos publicos efetivos, cargos em comissao e fungdes gratificadas;
Il - Periodicidade;
[II - Conhecimento prévio dos fatores de avaliagao pelos empregados;
IV - Embasamento exclusivo no comportamento observavel do empregado;
V - Conhecimento, pelo empregado, do resultado final da avaliagao;
VI - Garantia do direito do empregado de solicitar revisdo de sua avaliagdo, no todo ou em alguma de
suas etapas, mediante apresentacdo de requerimento fundamentado a area de Recursos Humanos no
prazo de 5 (cinco) dias, contados a partir da divulgagao dos resultados.

Art. 39 - O processo de avaliagdo de desempenho para os empregos Técnico de Saneamento e Analista de
Saneamento e Empregos em Comissao obedecera aos seguintes passos:
| - Auto-avaliagdo do empregado, mediante preenchimento de formulario especifico;
Il - Avaliagdo do desempenho do empregado pelos seus pares, lotados na mesma unidade ou em
unidades com estreito relacionamento funcional;
[l - Avaliagdo do desempenho do empregado pelos seus superiores hierarquicos imediatos;
IV - Avaliagdo do desempenho do empregado pelos seus subordinados, no caso dos ocupantes de cargo
de chefia, geréncia ou coordenagao de equipes;
V - Analise dos resultados pela area de Recursos Humanos.

Paragrafo Unico: Para o emprego Agente de Saneamento sera feita, no primeiro momento, auto-avaliagéo
e avaliagao pelos seus superiores hierarquicos, e, em seguida, avaliagdo em conjunto, chefe,
subordinado e gerente, em reunido de consenso.

Art. 40 - A area de Recursos Humanos apresentara os resultados gerais obtidos a Diretoria colegiada e,
apos a aprovagdao da mesma, divulgara por escrito, a cada empregado, o resultado final com as
avaliagdes de todas as etapas.

CAPITULO XV: PROGRESSAO SALARIAL HORIZONTAL

Art. 41 - A progressdo, que ocorrera automaticamente, é a passagem do empregado publico efetivo do
internivel em que se encontrar na tabela salarial para o internivel subsequente, na mesma faixa salarial
horizontal no espago ocupacional ao qual pertence.

Paragrafo Primeiro: O empregado recebera a progressao salarial horizontal no salario correspondente da
tabela salarial no més em que completar o periodo correspondente a concessao da progressao salarial
horizontal, obedecidos aos seguintes critérios:
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| - Fara jus a progressdo o empregado que no periodo a ser analisado pertencer ao quadro efetivo de
empregados da CESAMA,;

Il - Encontrar-se em efetivo exercicio do emprego publico efetivo;

[l - Cumprir 1095 (mil e noventa e cinco) dias ininterruptos de efetivo exercicio da fungéao.

Paragrafo Segundo: Critérios impeditivos para concessao:

| - Ter mais de 15 (quinze) dias de faltas sem justificativas; ou

Il - Ter mais de 45 (quarenta e cinco) dias de atestados médicos; ou

lIl - Ter mais de 180 (cento e oitenta) dias de afastamento pela Previdéncia Social, exceto quando se
tratar de acidente do trabalho; ou

IV - Ter mais de 180 (cento e oitenta) dias de licenga sem vencimentos; ou

V - Ter sofrido pena disciplinar de suspensao; ou

VI — Ter mais de 180 (cento e oitenta) dias na soma dos afastamentos de licenga sem vencimentos e
Previdéncia Social previstos nos itens Il e IV.

Paragrafo Terceiro: A progressao salarial horizontal fica estabelecida em 3,5% (trés virgula cinco por
cento) entre os interniveis de cada faixa salarial.

CAPITULO XVI: INCENTIVO A MELHORIA DE EDUCAGAO FORMAL

Art. 42 — O empregado publico efetivo, na vigéncia de seu contrato de trabalho, que através de esforgos
proprios alcancar escolaridade superior a exigida em seu espac¢o ocupacional, em havendo aplicagédo
desses estudos nas suas atividades na CESAMA, recebera a titulo de incentivo a melhoria de educacgéao
formal, 10% (dez por cento) sobre o salario inicial de seu espag¢o ocupacional, mensalmente, tdo logo
comprove através de documentos essa qualificagao, ndo sendo cumulativa.

Paragrafo Primeiro: O empregado que recebe incentivo a melhoria da escolaridade formal, caso mude seu
emprego publico, por concurso externo, deixara de receber esse instituto, passando a trilhar nova
carreira.

CAPITULO XVII: INCORPORACAO

Art. 43 - Os empregados que a partir da vigéncia deste PECS forem nomeados para empregos em
comissdo ou funcado gratificada e ocuparem por 10 (dez) anos ou mais esses empregos e que forem
destituidos sem nova designagédo, terdo o direito ao recebimento com o titulo de “gratificacdo valor
incorporado” de um valor pecuniario referente a comisséo recebida ao longo desses anos, desde que
atendam cumulativamente aos seguintes critérios:
| - Estar em exercicio de emprego comissionado/gratificado;

Il - Ter ocupado por 10 (dez) anos ininterruptamente, empregos em comissdo ou exercido atividade
gratificada na CESAMA.

O calculo sera elaborado da seguinte forma:

| - Média aritmética entre os valores salariais correspondentes aos 10 (dez) anos consecutivos dos
valores percebidos a titulo de comissdo ou gratificacdo necessarios para o calculo da incorporagao, o
tempo que exceder os 10 (dez) anos nao sera considerado. Para efeito do calculo final os valores serédo
atualizados conforme os valores vigentes para os empregos em comissdo ou atividade gratificada a data
para incorporagao.

Paragrafo Primeiro: Para efeito de contagem de tempo e remuneragéo para incorporagdo, o tempo em
exercicio no cargo de Diretor sera contado, entretanto, a remuneragdo deste periodo nao sera
considerada a de Diretor e sim, a maior remuneracéo de emprego em comissdo da empresa.

Paragrafo Segundo: O valor incorporado sofrera reajuste no mesmo percentual dos salérios, sempre na
data base e estabelecido em Acordo Coletivo.

Paragrafo Terceiro: Para os empregados publicos efetivos que até a vigéncia desse PECS estiverem
ocupando empregos publicos em comissao ou fungéo gratificada e que ja estiverem cumpridas as regras
abaixo criadas pelo plano anterior, as mesmas serdao mantidas, ou seja:

| - Estar em exercicio de emprego em comissao ou fungao gratificada;
Il - Ter ocupado por 07(sete) anos ininterruptamente, empregos em comissdo ou exercido fungao
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gratificada na CESAMA.

Paragrafo Quarto: Para os empregados enquadrados na hipétese do paragrafo terceiro desse artigo, o
calculo sera elaborado da seguinte forma: média aritmética entre os valores salariais correspondentes aos
07 (sete) anos consecutivos dos valores recebidos a titulo de comissdo ou gratificagdo e a média dos
maiores valores comissionados e/ou gratificados recebidos durante sua carreira até completar os 03 (irés)
anos necessarios para o calculo da incorporagdo, o tempo que exceder os 10 (dez) anos ndo sera
considerado. Para efeito do calculo final os valores serdo atualizados conforme os valores vigentes para os
empregos em comissao ou fungao gratificada a data para incorporagao.

Art. 44 - O empregado que for designado para ocupar novo Emprego em Comisséo ou fungdo gratificada,
tendo “valor incorporado” em sua remuneragao, recebera como pagamento pelo Emprego em Comisséo ou
fungdo gratificada, a diferenga do valor da gratificagdo constante no regulamento de pessoal na tabela
salarial vigente com relagdo ao “valor incorporado” se houver. Caso o valor da gratificagdo de funcédo ou
fungdo gratificada seja maior ou igual ao valor “incorporado”, ficara mantido este valor como pagamento
pelo exercicio de Emprego em Comissao ou fungao gratificada, ndo havendo superposicao de valores.

Art. 45 - O “valor incorporado” n&o sera considerado para efeito de calculo da progresséo salarial,
promogao e enquadramento.

CAPITULO XVIII: DA APOSENTADORIA

Art. 46 — Os empregados da CESAMA que se aposentarem pelo Instituto Nacional de Seguridade Social
(INSS), por idade, tempo de servigo ou proporcional serdo desligados automaticamente da empresa no
prazo maximo de 90 (noventa) dias apés a CESAMA receber o comunicado da Previdéncia Social sobre a
aposentadoria do empregado, sendo garantidos todos seus direitos rescisorios.

CAPITULO XIX: DO PROGRAMA DE DESLIGAMENTO VOLUNTARIO

Art. 47 — A CESAMA podera oferecer aos seus empregados Programa de Desligamento Voluntario (PDV)
visando adequar sua situagéo financeira e econdmica as diretrizes federais de saneamento, objetivando,
ainda, a renovagao e desenvolvimento de pessoas.

CAPITULO XX: DA SUBSTITUICAO DE EMPREGO EM COMISSAO

Art. 48 — Todos os empregos em comissao e fung¢des gratificadas poderdo ser substituidos por
empregados dentro da area de atuagdo mediante avaliagdo da Geréncia e/ou Assessoria Técnica da area e
efetiva necessidade de substituicdo.

Paragrafo Primeiro: A solicitagao de substituicido devera ser encaminhada a area de Recursos Humanos
no prazo minimo de 10 (dez) dias antes do inicio do afastamento ou férias.

Paragrafo Segundo: A substituicdo sé sera remunerada se o periodo no exercicio do emprego em
comisséao e/ou fungao gratificada for igual ou superior a 10 (dez) dias.

CAPITULO XXI: PREMIO ASSIDUIDADE

Art. 49 - O Prémio Assiduidade (PA) é um beneficio, em extingdo, concedido a todos os empregados da
CESAMA que tenham completado 5 (cinco) anos de efetivo exercicio de suas fungées na CESAMA e/ou nao
tenham sido admitidos para Empregos em Comisséo, contratados até a vigéncia deste PECS.

Art. 50 — O Prémio Assiduidade, concedido aos empregados admitidos até 31 de julho de 2003, sera
regulamentado da seguinte forma:

Paragrafo Unico: O Prémio Assiduidade é composto por “Valor pecuniario e Dias de Folga”, ambos
cumulativamente e proporcionais ao tempo de servico do empregado na CESAMA observadas as letras “A,

B e C” das tabelas abaixo, quanto ao tempo de servigo, dias de folga, percentual pecuniario, dias de faltas
sem justificativas, atestados médicos e puni¢ao disciplinar de suspensao.

- Quanto ao tempo de servigco na CESAMA, dias de folga e valor pecuniario:
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TEMPO DE DAS DE VALOR PECUNIARIO
SERVIGCO FOLGA DO PA

Até 4 anos Sem direito Sem direito

De 05 a 09 anos 10 6,67%

De 10 a 14 anos 10 16,67%

De 15 a 19 anos 10 26,67%

De 20 a 24 anos 15 36,67%

De 25 a 29 anos 15 46,67%

De 30 a 34 anos 20 56,67%

De 35 anos em 20 66,67%
diante

Observagéao: O valor pecuniario € calculado sobre o salario base do empregado. O empregado que exerce
Emprego em Comissao, o valor pecuniério sera calculado sobre o salario do Emprego Publico efetivo do
empregado acrescido da gratificagdo ou sobre o salario do Emprego em Comissao. A Gratificagdo Valor
Incorporado entrara no calculo do Prémio Assiduidade.

b) Quanto aos “Dias de faltas sem justificativas e Atestados Médicos” referentes ao periodo aquisitivo das
férias:

DIAS DE FALTAS DIAS DE % DO VALOR
SEM ATESTADOS PECUNIARIO
JUSTIFICATIVAS MEDICOS

0 100%

0 4 90

0 5 80

0 6 70

0 7 60

0 8 50

0 9 40

0 10 30

0 11 Sem direito

1 3 100%

1 4 80

1 5 70

1 6 60

1 7 50
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1 8 40
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Sem direito
100%
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60
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Acima de 2 faltas sem Sem direito

justificativas

¢) Quanto aos “Dias de pena disciplinar de Suspenséao” referentes ao periodo aquisitivo das férias:
Qualquer que seja o n° de dias de pena disciplinar de “Suspensao”, o empregado nao tera direito ao Prémio
Assiduidade.

Art. 51 — Aos empregados admitidos a partir de 31 julho de 2003 a 31 de margo de 2012, o Prémio
Assiduidade seréa constituido de apenas 10 (dez) dias de folga, ndo sendo cabivel o pagamento do valor
pecuniario, sendo regulamentado da seguinte forma:

a) Quanto aos “Dias de faltas sem justificativas e Atestados Médicos” referentes ao periodo aquisitivo das
férias:

DIAS DE FALTAS SEM DIAS DE ATESTADOS DIAS DE
JUSTIFICATIVAS MEDICOS FOLGA

0 10 10

0 11 Sem direito
1 9 10

1 10 Sem direito
2 8 10

2 9 Sem direito
Acima de 2 faltas 0 Sem direito

b) Quanto aos “Dias de pena disciplinar de Suspensao” referentes ao periodo aquisitivo das férias:
Qualquer que seja o numero de dias de pena disciplinar de “Suspenséo”, o empregado ndo tera direito ao
Prémio Assiduidade.

Art. 52 — Tera direito ao Prémio Assiduidade o empregado que, cumpridas as exigéncias dos artigos 49, 50
e 51, tiver completado 05(cinco) anos de efetivo exercicio de suas fungbes na CESAMA.

Paragrafo Primeiro: Para concessao do 1° (primeiro) Prémio Assiduidade, o periodo de avaliagéo tera
inicio no 4° (quarto) ano de efetiva prestagédo de servigos do empregado a CESAMA.
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Paragrafo Segundo: Os empregados publicos efetivos admitidos a partir da entrada em vigor desse
plano, ndo fardo jus a percepgao desse instituto.

Art. 53 — O Prémio Assiduidade relativo aos “Dias de Folga” sera gozado apds o ultimo dia de férias
regulamentares do empregado e sempre em um sé periodo.

Paragrafo Primeiro: Por autorizagdo prévia e expressa do Diretor Financeiro e Administrativo, o
empregado podera gozar o Prémio Assiduidade — Dias de Folga, em época diversa das férias
regulamentares, quando estas forem gozadas de uma sé vez;

Paragrafo Segundo: O Prémio Assiduidade — Dias de Folga — sera apontado no registro de frequéncia
como “Prémio Assiduidade”, sendo vedada sua conversdo em pecunia.

Art. 54 — O Prémio Assiduidade — Valor Pecuniario — para os empregados admitidos até 31 de julho de
2003 sera pago na 22 (segunda) quinzena do més da concessao das férias regulamentares.

CAPITULO XXII: LICENGA SEM VENCIMENTO

Art. 55 — Tera direito a concesséo da licenga sem vencimento o empregado publico efetivo que tiver no
minimo 02 (dois) anos completos de efetivo emprego publico na CESAMA.

Paragrafo Primeiro: Podera ser concedida uma unica licenga sem vencimento pelo prazo maximo de 02
(dois) anos sem direito a prorrogagéao.

Paragrafo Segundo: A licenga sem vencimento podera ser interrompida a qualquer tempo por interesse
de ambas as partes.

Paragrafo Terceiro: Ao empregado publico efetivo designado para emprego em comissdo, somente sera
concedida a licenga sem vencimento apds a sua solicitagédo de exoneragao.

Paragrafo Quarto: N&o sera concedida a licenga sem vencimento se houver necessidade de contratagao
de substituto.

Art. 56 — O contrato de trabalho sera suspenso e o tempo relativo a licenga sem vencimento ndo sera
contado para efeito de promogao e férias, quanto a progressao salarial horizontal seguird os critérios
definidos no artigo 41 deste PECS.

CAPITULO XXIll: JORNADAS DE TRABALHO

Art. 57 — A jornada semanal dos empregos publicos e espacos ocupacionais da CESAMA constantes no
PECS ficara descrita conforme quadro a seguir:

JORNADA SEMANAL DE 44 HORAS

01 — Auxiliar Técnico

02 — Encarregado de area

03 — Encarregado (em extingéo)

04 — Inspetor de Autos

05 — Lider de Equipe

06 — Motorista de Veiculos Leves e Pesados

07 — Oficial de Servigos e Obras

08 — Operador de Estacao

09 — Operador de Estagao Elevatéria (em extingao)

10 — Operador de Maquinas

11 — Subencarregado (em extingao)
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JORNADA SEMANAL DE 40 HORAS

01 — Agente Comercial

02 — Analista de Saneamento

03 — Assessor da Diretoria

04 — Assessor Operacional da Geréncia ou da Assessoria Técnica
05 — Assistente Administrativo

06 — Auditor Interno e/ou Controlador Geral

07 — Chefe de Departamento

08 — Controlador de Dados Operacionais (em extingédo)
09 — Controlador Setorial

10 — Coordenador de Projeto Especial da Diretoria

11 — Gerente

12 — Motorista da Diretoria

13 — Oficial Administrativo (em extingao)

14 — Ouvidor

15 — Pregoeiro

16 — Procurador Juridico

17 — Secretéria da Diretoria

18 — Secretéaria da Geréncia ou da Assessoria Técnica
19 — Supervisor

20 — Técnico de Saneamento

JORNADA SEMANAL DE 36 HORAS
01 — Empregado em atividade na Telemetria

02 — Teleoperador

JORNADA SEMANAL DE 30 HORAS
01 — Assistente Administrativo em atividades na Agéncia de Atendimento
02 — Assistente Social

03 — Operador de CPD (em extin¢ao)

JORNADA SEMANAL DE 20 HORAS
01 — Medico
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CAPITULO XXIV: REGIME DISCIPLINAR

Art. 58 - Sem prejuizo do disposto na legislagao trabalhista e dos deveres inerentes ao emprego, obriga-
se 0 empregado a:

| - Cumprir o Cédigo de Conduta Etica nas relagdes internas e externas & CESAMA,;

Il - Cumprir o horario e a jornada de trabalho;

[l - Registrar a hora de inicio e de fim de cada periodo de trabalho;

IV - Desempenhar as atribuigbes relativas a seu emprego ou funcdo, com eficiéncia, desvelo e
espirito de cooperagao;

V - Cumprir, prontamente, as ordens de servicos recebida de seus superiores, bem como as
obrigacdes decorrentes dos regulamentos, instrugdes e das ordens gerais de servigos;

VI - Zelar pela economia, conservagao do material que Ihe for confiado;

VII - Sugerir aos superiores medidas que possam proporcionar maior eficiéncia do servigo;

VIII - Justificar a auséncia ao trabalho;

IX - Tratar os colaboradores e as partes com urbanidade;

X - Guardar reserva sobre as informagdes de que tiver conhecimento em razdo do emprego ou
fungdo que exercer;

XlI - Permanecer em seu setor de trabalho, salvo nos casos de necessidade do servigo; e

XII - Observar a ordem e a disciplina.

Art. 59 — E especialmente vedado ao empregado:
| - N&o pautar sua conduta pelas regras estabelecidas no Cédigo de Conduta Etica da CESAMA;
Il - Ocupar-se, durante o expediente, de assuntos que escapam ao interesse do servigo;
Il - Promover, ou a elas aderir, dentro das dependéncias da empresa, rifas, subscrigdes, listas,
jogos lotéricos ou manifestacées de aprego, bem como editar e distribuir publicagbes nao autorizadas;
IV - Comercializar com os colaboradores, por qualquer forma durante o expediente;Receber, sob
qualquer pretexto, favores de pessoas, em decorréncia do exercicio do emprego ou fungao;
V - Proceder, por qualquer modo, contra os interesses do servigo;
VI - Levar para fora das dependéncias do servico documentos e objetos de propriedade deste, ou
sob sua guarda, sem prévia autorizagdo, por escrito, de quem tenha competéncia para concedé-la;
VII - Portar arma, exceto se na atividade de vigilancia;
VIII - Ausentar-se do servigo durante o expediente sem autorizagdo ou permissao;
IX - Entregar-se, nas horas de servigo, a pratica de jogos ou uso de bebidas alcodlicas, e
outras substancias que causam dependéncia;
X - Entregar a diregao de veiculo do servigo a terceiros, sem a devida autorizagao;
XI - Conduzir pessoas estranhas em veiculo da empresa, sem que esteja previamente
autorizado, salvo por motivo de assisténcia, em casos urgentes, e
XII - Utilizar veiculos para fins alheios aos interesses do servigo ou fora dele.

Art. 60 - Sujeita-se o empregado as seguintes sangdes disciplinares:
| - Adverténcia;
Il - Suspensao;
[l - Dispensa por justa causa.

Art. 61 - S0 competentes para aplicagao de penalidade:

| - A de adverténcia, verbal ou escrita, o0 Chefe imediato do empregado;

Il - A de adverténcia ou de suspensdo até 15 (quinze) dias, o Diretor da area Financeira e
Administrativa.

[l - Qualquer delas, o Diretor Presidente.

Art. 62 - A aplicagédo de penalidade n&o esta sujeita a gradacgao do artigo 61, mas deve ser comunicada a
area de Recursos Humanos no prazo de 3 (trés) dias para fins de registro.

Art. 63 - As condutas vedadas por esse PECS serdo apuradas, no que couber pelo Comité de Etica da
CESAMA.
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CAPITULO XXV: DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 64 — Em decorréncia dos avangos tecnolégicos e a nova estrutura organizacional da CESAMA, os
empregos publicos foram renomeados, criados 0s espagos ocupacionais e a carreira Agente de
Saneamento, com a possibilidade de movimentagédo das pessoas, entre 0os espagos ocupacionais de forma
continua, respeitado o crescimento da carreira, de um espago ocupacional para outro e 4 (quatro) niveis em
cada espacgo ocupacional, conforme critérios de movimentagao de pessoal deste PECS, descritos no artigo
18.

Art. 65 - A partir da vigéncia deste PECS, os empregos publicos em extingdo e os empregados com
salarios ndo possiveis de enquadramento na nova tabela salarial , que fizerem ades&do a esse PECS
,receberdo: 9% (nove por cento) de aumento salarial, ajustes anuais decorrentes de Acordo Coletivo ,
remuneracao variavel observado o estabelecido no artigo 27, inciso VI.

Art. 66 — A gratificagdo por atividade denominada Auxilio para diferenca de caixa sera extinta e os
empregados que a recebiam retornardo ao emprego publico efetivo originario, enquadrando na tabela
salarial consideradas suas conquistas de carreira (promogao e progressdes salariais). O enquadramento na
nova tabela segue a regra geral supramencionada neste artigo.

Paragrafo Primeiro: Como indenizagdo pelo tempo de exercicio nesta gratificacdo por atividade, os
ocupantes receberdo um valor proporcional ao tempo no exercicio de gratificagcao por atividade, conforme a
sequir:

- Para os empregados que ficaram em uma mesma atividade gratificada, o valor incorporado foi calculado
da seguinte forma: Valor da gratificagdo atual dividido por 3650 dias (10 anos) multiplicado pelo nimero de
dias na atividade gratificada, com valores atualizados;

- Os empregados que além dessa condigdo exerceram anteriormente outras atividades gratificadas, terao
as mesmas incorporadas conforme calculo da letra “a”.

- Esse valor serd recebido ao longo da carreira, a titulo de gratificacdo valor incorporado e ndo serd
considerado para percepg¢do de promogoes e progressoes salariais horizontais.

Art. 67 — A funcéo gratificada recebida pelo empregado publico que presta seus servicos em unidades
regionais internas sera mantida até a consolidagao da nova estrutura organizacional e fisica da CESAMA e,
na sua extingdo, seguira a norma estipulada no paragrafo primeiro do artigo 66.

Art. 68 — Fica garantido a todos os empregados publicos efetivos, que completarem a progressao salarial
horizontal até 31 de margo de 2015, cumpridos os critérios do Capitulo XV, percentual relativo a essa
progresséo igual ao do PCS 2007.

Paragrafo Primeiro: O valor dessa progresséao sera calculado aplicando 7,5% (sete virgula cinco por cento)
sobre o salario vigente do empregado nesse momento, seguindo de enquadramento na tabela do PECS no
internivel mais préximo.

Paragrafo Segundo: para os empregados que, no enquadramento, ficaram com salarios superiores
aos da tabela do PECS e que tem direito a progresséo salarial horizontal, conforme artigo 27,
inciso V, receberdo o percentual de 7,5% (sete virgula cinco por cento) relativa a primeira
progressao.

Paragrafo Terceiro: A partir de 01 (um) de abril de 2015 a progresséo salarial passara a ser de 3,5%
(trés virgula cinco por cento) para todos os empregados da CESAMA que aderiam ao PECS,
independente da data e sua adeséo.

Art. 69 — O Capitulo XII deste PECS, relativo a enquadramento, sera valido para adesbes ocorridas
até 28 de fevereiro de 2013. Apds essa data, desde que mantidas as mesmas condigbes do
enquadramento inicial, novas adesdes sé poderédo ocorrer mediante o estabelecimento de novas
regras de enquadramento a serem formuladas na ocasido, considerando as novas tabelas
salariais do PCS 2007 e do PECS 2012 e as expectativas e interesses dos empregados e da
CESAMA.

Paragrafo Unico: Apenas as adesdes ocorridas até 05 (cinco) de junho de 2012 terdo seus efeitos
retroativos a 01 (um) de abril de 2012.
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Art. 70 — Fardo parte deste PECS a Tabela Salarial dos empregos publicos efetivos, o Manual de
Descricao dos empregos publicos, o Quadro de Pessoal e Vagas, o Sistema de Avaliagéo de
Desempenho, o Manual de Certificagdes e Cédigo de Conduta e Etica.

Paragrafo Unico: Os documentos citados no caput, exceto a Tabela Salarial anexa ao PECS, ser&o
formulados em um prazo de 6 (seis) meses apos a vigéncia desse PECS.

Art. 71 — Fica revogado o Plano de Carreira e Salarios atual a partir da vigéncia deste PECS para os
empregados publicos efetivos que aderiram ao novo Plano.

Paragrafo Unico: Os novos empregados publicos efetivos seréo contratados de acordo com o PECS.

Art.72 - Conceder uma Progresséo Salarial Horizontal de 3,5% (trés virgula cinco por cento) sobre os
salarios vigentes, a titulo de “Antecipagdo Transitéria de Progressdo Salarial Horizontal”, aos
empregados pertencentes ao PECS 2012 que ficarem temporariamente, em fungdo do
enquadramento, com 0s seus salarios menores do que os salarios dos empregados do mesmo
espaco ocupacional com menor tempo de servico, até da data de 31 (trinta e um) de margo de 2015.

Paragrafo Primeiro: a “Antecipacdo Transitoria de Progressdo Salarial Horizontal” sera concedida
com efeito retroativo a época da ocorréncia da situagao escrita no caput.

Paragrafo Segundo: A “Antecipagéo Transitéria de Progressado Salarial Horizontal” tera vigéncia por
prazo determinado até a data da primeira progressao salarial horizontal adquirida ap6s a adesao do
empregado ao PECS 2012.

Paragrafo Terceiro: O empregado que recebeu a “Antecipagédo Transitéria de Progressido Salarial
Horizontal” e completar o prazo para recebimento da progressao salarial horizontal passara a recebé-
la conforme previsto no art. 68 do PECS 2012, sendo que a base de calculo do valor monetario que
sera recebido pelo empregado a titulo dessa progressao salarial horizontal sera o seu salario vigente
nesse momento deduzido o valor pago a titulo de “Antecipagédo Transitéria de Progressado Salarial
Horizontal”.

Paragrafo Quarto: Fica garantida a todos os empregados pertencentes ao PECS 2012 a concesséo
da “Antecipagao Transitéria de Progressédo Salarial Horizontal”, em carater excepcional, sempre que
ocorrer a situagdo no prazo descrito no artigo primeiro desta Resolugao.

Paragrafo Quinto: Os empregados que passarem a receber a “Antecipacao Transitéria de
Progressao Salarial Horizontal”, deverao assinar termo de ciéncia de seu inteiro teor para arquivo em
prontuario.

Art.73 - Ficam definidas as seguintes premissas para o Quadro de Pessoal e Vagas:

I. Foi criado o emprego em comissdo de Assessor Técnico, equivalente ao Assessor de Diretoria, em
cumprimento ao Paragrafo Unico do Artigo 13 do PECS 2012;

II. O emprego Auxiliar Técnico foi subdividido nas seguintes especialidades: Geofonista, Informatica,
Instrumentador de Hidrometros, Laboratério, Manutencdo, Operacdo de Estacdo de Tratamento,
Telemetria, Topografo e Vistoriador;

lll. Para o Plano de Carreiras e Salarios (PCS 2007) foi adotada a seguinte piramide: 40% (quarenta
por cento) no Nivel I, 30% (trinta por cento) no Nivel Il e 30% (trinta por cento) no Nivel lll;

IV. Para o PECS 2012 foi adotada, a principio, conforme prevé o Paragrafo Terceiro do Artigo 24 do
PECS 2012, a seguinte piramide: 40% (quarenta por cento) no Nivel 1, 30% (trinta por cento) no Nivel
2 e 20% (vinte por cento) no Nivel 3 e 10% (dez por cento) no Nivel 4, podendo tal distribuicao ser
adaptada, observadas a real necessidade e a disponibilidade financeira da CESAMA,;

V. O numero de vagas foi distribuido de maneira proporcional ao atual nimero de vagas existentes em
cada plano, sendo que possiveis novas vagas foram criadas apenas no PECS 2012, inclusive, as
relativas ao enquadramento dos empregos publicos em extingao;

VI. Toda contratagao através de Concurso Publico sera efetuada no PECS 2012;
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VII. No caso de novas adesdes ao PECS 2012, a vaga sera transferida para o PECS 2012 no ato da
adesao;
VIIl. As vagas disponibilizadas no Nivel | do PCS 2007 serdo automaticamente transferidas para o
Nivel 1 do PECS 2012;
IX. A principio, ndo foram disponibilizadas vagas no Nivel 4 para o emprego publico de Analista de
Saneamento, sendo que o Quadro de Pessoal e Vagas devera ser revisto anualmente, observadas
a real necessidade e a disponibilidade financeira da CESAMA.

QUADRO DE PESSOAL E VAGAS

Emprego Publico no Vaga
. . . prevista
Plano de Carreiras e Salarios or nivel
(PCS 2007) P
40% 30% 30%

Agente Comercial | 12
Agente Comercial Il 8
Agente Comercial lll 2
TOTAL 22
Assistente Administrativo | 24
Assistente Administrativo I 46
Assistente Administrativo Il 9
Assistente Administrativo IV (em extingao) 15
TOTAL 94

Auxiliar Técnico - Geofonista |

Auxiliar Técnico - Geofonista Il

Auxiliar Técnico - Geofonista Ill

TOTAL

Auxiliar Técnico - Vistoriador |

Auxiliar Técnico - Vistoriador |l

Auxiliar Técnico - Vistoriador Il

TOTAL

Auxiliar Técnico - Instrumentador de Hidrébmetro |
Auxiliar Técnico - Instrumentador de Hidrémetro |l
Auxiliar Técnico - Instrumentador de Hidrémetro Il
TOTAL

Auxiliar Técnico - Topégrafo |

Aucxiliar Técnico - Topégrafo Il

Aucxiliar Técnico - Topoégrafo Il

TOTAL

Auxiliar Técnico - Manutengao |

Auxiliar Técnico - Manutencgao |l

Auxiliar Técnico - Manutengao Il

TOTAL

Auxiliar Técnico - Telemetria |

Auxiliar Técnico - Telemetria Il

Auxiliar Técnico - Telemetria lll
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TOTAL 10
Aucxiliar Técnico - Operagao de Estagao Tratamento | 0
Aucxiliar Técnico - Operagao de Estagao Tratamento |l 3
Aucxiliar Técnico - Operagao de Estacao Tratamento |l 9
TOTAL 12
Aucxiliar Técnico - Informatica | 0
Aucxiliar Técnico - Informatica Il 0
Aucxiliar Técnico - Informatica lllI 0
TOTAL 0
Auxiliar Técnico - Laboratério | 1

Auxiliar Técnico - Laboratorio Il 1

Auxiliar Técnico - Laboratério 111 0
TOTAL 2

Inspetor de autos | 0
Inspetor de autos Il 5




Inspetor de autos IlI

TOTAL 6
Motorista de Veiculos Leves e Pesados | 7
Motorista de Veiculos Leves e Pesados Il 33
Motorista de Veiculos Leves e Pesados Il 10
TOTAL 50
Oficial de Servigos e Obras | 82
Oficial de Servigos e Obras Il 145
Oficial de Servigos e Obras Il 44
TOTAL 271
Operador de Estagao | 7
Operador de Estacao Il 13
Operador de Estagao |l 14
TOTAL 34
Operador de Maquinas | 0
Operador de Maquinas |l 2
Operador de Maquinas |l 1
TOTAL 3
Programador | 0
Programador | 2
Programador llI 1
TOTAL 3
Subencarregado Il (em extingéo) 1
Subencarregado Il (em extingéo) 2
TOTAL 3
Teleoperador | 7
Teleoperador |l 5
Teleoperador Il 1
TOTAL 13

TNM | — Contabilista

TNM Il — Contabilista

TNM Il — Contabilista

TOTAL

TNM | — Desenhista

TNM Il — Desenhista

TNM IIl — Desenhista

TOTAL

TNM | — Edificagbes

TNM Il — Edificagdes

TNM Il — Edificagbes

TOTAL

TNM | — Eletromecénico

TNM Il - Eletromecanico

TNM Il - Eletromecéanico

TOTAL

TNM | — Eletrotécnica

TNM Il — Eletrotécnica

TNM Il — Eletrotécnica

TOTAL

TNM | - Manutengao

TNM Il — Manutengao

TNM Il — Manutencgéao

TOTAL

TNM | — Informatica

TNM Il — Informatica

TNM Il — Informatica

TOTAL

TNM | — Quimico

TNM Il — Quimico

TNM Il — Quimico

TOTAL
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TNM | - Seguranga do Trabalho

TNM Il - Seguranca do Trabalho

TNM Il - Seguranca do Trabalho

TOTAL

TNM | — Topégrafo

TNM Il — Topégrafo

TNM Ill — Topégrafo

TOTAL

TNM | — Mecanico

TNM Il — Mecéanico

TNM Il — Mecanico

TOTAL

TNM | - Meio Ambiente

TNM Il - Meio Ambiente

TNM Il - Meio Ambiente

TOTAL

TNS | — Administrador

TNS Il — Administrador

TNS Il — Administrador

TOTAL

TNS | — Advogado

TNS Il — Advogado

TNS Il - Advogado

TOTAL

TNS | - Assistente Social

TNS Il - Assistente Social

TNS Il - Assistente Social

TOTAL

TNS | - Analista de Sistemas

TNS Il - Analista de Sistemas

TNS Il - Analista de Sistemas

TOTAL

TNS I — Biélogo

TNS Il — Bi6logo

TNS Ill - Bidlogo

TOTAL

TNS I - Bioquimico

TNS Il — Bioquimico

TNS IIl — Bioquimico

TOTAL

TNS | - Contador

TNS Il — Contador

TNS IIl — Contador

TOTAL

TNS | — Economista

TNS Il — Economista

TNS Ill — Economista

TOTAL

TNS | — Engenheiro

TNS II- Engenheiro

TNS Ill = Engenheiro

TOTAL

TNS | — Médico

TNS Il — Médico

TNS Ill - Médico

TOTAL

TNS | — Psicélogo

TNS Il — Psicélogo

TNS Ill — Psicélogo

TOTAL

TNS | — Projetista
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TNS Il — Projetista 1

TNS Il — Projetista 0

TOTAL 1

Emprego Publico no Vagat
Plano de empregos, Carreiras e Salarios g:::isv;
(PECS 2012) 40% 30 % 20% 10%

Agente de Saneamento - Agente Comercial 1 12
Agente de Saneamento - Agente Comercial 2 4
Agente de Saneamento - Agente Comercial 3 5
Agente de Saneamento - Agente Comercial 4 1
TOTAL 22
Agente de Saneamento — Assistente Administrativo 1 37
Agente de Saneamento — Assistente Administrativo 2 16
Agente de Saneamento — Assistente Administrativo 3 4
Agente de Saneamento — Assistente Administrativo 4 10
TOTAL 67

Agente de Saneamento — Auxiliar Técnico - Geofonista 1

Agente de Saneamento — Auxiliar Técnico - Geofonista 2

Agente de Saneamento — Auxiliar Técnico - Geofonista 3

Agente de Saneamento — Auxiliar Técnico - Geofonista 4

TOTAL

Agente de Saneamento — Auxiliar Técnico - Vistoriador 1

Agente de Saneamento — Auxiliar Técnico - Vistoriador 2

Agente de Saneamento — Auxiliar Técnico - Vistoriador 3

Agente de Saneamento — Auxiliar Técnico - Vistoriador 4

TOTAL

Agente de Saneamento — Auxiliar Técnico - Inst.Hidrémetro 1

Agente de Saneamento — Auxiliar Técnico - Inst.Hidrémetro 2

Agente de Saneamento — Auxiliar Técnico - Inst.Hidrémetro 3

Agente de Saneamento — Auxiliar Técnico - Inst.Hidrémetro 4

TOTAL

Agente de Saneamento — Auxiliar Técnico - Topografo 1

Agente de Saneamento — Auxiliar Técnico - Topografo 2

Agente de Saneamento — Auxiliar Técnico - Topografo 3

Agente de Saneamento — Auxiliar Técnico - Topografo 4

TOTAL

Agente de Saneamento — Auxiliar Técnico - Manutengéo 1

Agente de Saneamento — Auxiliar Técnico - Manutengao 2

Agente de Saneamento — Auxiliar Técnico - Manutencgéo 3

Agente de Saneamento — Auxiliar Técnico - Manutencgao 4

TOTAL

Agente de Saneamento — Auxiliar Técnico - Telemetria 1

Agente de Saneamento — Auxiliar Técnico - Telemetria 2

Agente de Saneamento — Auxiliar Técnico - Telemetria 3

Agente de Saneamento — Auxiliar Técnico - Telemetria 4

TOTAL

Agente de Saneamento — Auxiliar Técnico - Op.Est.Trat. 1

Agente de Saneamento — Auxiliar Técnico - Op.Est.Trat. 2

Agente de Saneamento — Auxiliar Técnico - Op.Est.Trat. 3

Agente de Saneamento — Auxiliar Técnico - Op.Est.Trat. 4

TOTAL

Agente de Saneamento — Auxiliar Técnico - Informatica 1

Agente de Saneamento — Auxiliar Técnico - Informatica 2

Agente de Saneamento — Auxiliar Técnico - Informatica 3

Agente de Saneamento — Auxiliar Técnico - Informatica 4

TOTAL

Agente de Saneamento — Auxiliar Técnico - Laboratério 1
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Agente de Saneamento — Auxiliar Técnico - Laboratério 2

Agente de Saneamento — Auxiliar Técnico - Laboratério 3

Agente de Saneamento — Auxiliar Técnico - Laboratério 4

TOTAL

Agente de Saneamento - Inspetor de Autos 1

Agente de Saneamento - Inspetor de Autos 2

Agente de Saneamento - Inspetor de Autos 3

Agente de Saneamento - Inspetor de Autos 4

TOTAL

Agente de Saneamento - Motor.Veic. Leves e Pesados 1

Agente de Saneamento - Motor.Veic. Leves e Pesados 2

Agente de Saneamento - Motor.Veic. Leves e Pesados 3

Agente de Saneamento - Motor.Veic. Leves e Pesados 4

TOTAL

Agente de Saneamento — Oficial de Servigos e Obras 1

Agente de Saneamento — Oficial de Servigos e Obras 2

Agente de Saneamento — Oficial de Servigos e Obras 3

Agente de Saneamento — Oficial de Servigos e Obras 4

TOTAL

Agente de Saneamento — Operador de Estacéo 1

Agente de Saneamento — Operador de Estacéo 2

Agente de Saneamento — Operador de Estacdo 3

Agente de Saneamento — Operador de Estacéo 4

TOTAL

Agente de Saneamento — Operador de Maquinas 1

Agente de Saneamento — Operador de Maquinas 2

Agente de Saneamento — Operador de Maquinas 3

Agente de Saneamento — Operador de Maquinas 4

TOTAL

Técnico de Saneamento - Programador 1

Técnico de Saneamento - Programador 2

Técnico de Saneamento - Programador 3

Técnico de Saneamento - Programador 4

TOTAL

Agente de Saneamento - Teleoperador 1

Agente de Saneamento - Teleoperador 2

Agente de Saneamento - Teleoperador 3

Agente de Saneamento - Teleoperador 4

TOTAL

Técnico de Saneamento - Contabilista 1

Técnico de Saneamento - Contabilista 2

Técnico de Saneamento - Contabilista 3

Técnico de Saneamento - Contabilista 4

TOTAL

Técnico de Saneamento - Desenhista 1

Técnico de Saneamento - Desenhista 2

Técnico de Saneamento - Desenhista 3

Técnico de Saneamento - Desenhista 4

TOTAL

Técnico de Saneamento - Edificagées 1

Técnico de Saneamento - Edificagbes 2

Técnico de Saneamento - Edificagdes 3

Técnico de Saneamento - Edificagdes 4

TOTAL

Técnico de Saneamento - em Manutencgéo 1

Técnico de Saneamento - em Manutencgéo 2

Técnico de Saneamento - em Manutencao 3

Técnico de Saneamento - em Manutencao 4

TOTAL

Técnico de Saneamento - Informatica 1

Técnico de Saneamento - Informatica 2
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Técnico de Saneamento - Informatica 3

Técnico de Saneamento - Informatica 4

TOTAL

Técnico de Saneamento - Quimico 1

Técnico de Saneamento - Quimico 2

Técnico de Saneamento - Quimico 3

Técnico de Saneamento - Quimico 4

TOTAL

Técnico de Saneamento - Seg.Trabalho 1

Técnico de Saneamento - Seg.Trabalho 2

Técnico de Saneamento - Seg.Trabalho 3

Técnico de Saneamento - Seg.Trabalho 4

TOTAL

Técnico de Saneamento - Topdgrafo 1

Técnico de Saneamento - Topégrafo 2

Técnico de Saneamento - Topégrafo 3

Técnico de Saneamento - Topégrafo 4

TOTAL

Técnico de Saneamento - Mecénico 1

Técnico de Saneamento - Mecénico 2

Técnico de Saneamento - Mecanico 3

Técnico de Saneamento - Mecénico 4

TOTAL

Técnico de Saneamento - Meio Ambiente 1

Técnico de Saneamento - Meio Ambiente 2

Técnico de Saneamento - Meio Ambiente 3

Técnico de Saneamento - Meio Ambiente 4

TOTAL

Analista Saneamento - Administrador 1

Analista Saneamento - Administrador 2

Analista Saneamento - Administrador 3

Analista Saneamento - Administrador 4

TOTAL

Analista de Saneamento - Advogado 1

Analista de Saneamento - Advogado 2

Analista de Saneamento - Advogado 3

Analista de Saneamento - Advogado 4

TOTAL

Analista de Saneamento — Assistente Social 1

Analista de Saneamento — Assistente Social 2

Analista de Saneamento — Assistente Social 3

Analista de Saneamento — Assistente Social 4

TOTAL

Analista de Saneamento - Analista de Sistemas 1

Analista de Saneamento - Analista de Sistemas 2

Analista de Saneamento - Analista de Sistemas 3

Analista de Saneamento - Analista de Sistemas 4

TOTAL

Analista de Saneamento - Bidlogo 1

Analista de Saneamento - Bidlogo 2

Analista de Saneamento - Bidlogo 3

Analista de Saneamento - Bidlogo 4

TOTAL

Analista de Saneamento - Bioquimico 1

Analista de Saneamento - Bioquimico 2

Analista de Saneamento - Bioquimico 3

Analista de Saneamento - Bioquimico 4

TOTAL

Analista de Saneamento - Contador 1

Analista de Saneamento - Contador 2

Analista de Saneamento - Contador 3
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Analista de Saneamento - Contador 4

TOTAL

Analista de Saneamento - Economista 1

Analista de Saneamento - Economista 2

Analista de Saneamento - Economista 3

Analista de Saneamento - Economista 4

TOTAL

Analista de Saneamento - Engenheiro 1

Analista de Saneamento - Engenheiro 2

Analista de Saneamento - Engenheiro 3

Analista de Saneamento - Engenheiro 4

TOTAL

Analista de Saneamento - Médico 1

Analista de Saneamento - Médico 2

Analista de Saneamento - Médico 3

Analista de Saneamento - Médico 4

TOTAL

Analista de Saneamento - Psicélogo 1

Analista de Saneamento - Psicélogo 2

Analista de Saneamento - Psic6logo 3

Analista de Saneamento - Psicélogo 4

TOTAL

Analista de Saneamento - Projetista 1

Analista de Saneamento - Projetista 2

Analista de Saneamento - Projetista 3

Analista de Saneamento - Projetista 4

TOTAL

olo|lo|o|o|=|o|=|olod|o|violo|Ro|Tu|o|w|o|w|o|o|~ o

Emprego Publico no

Plano de Carreiras e Salarios Pl?/?sata
(PCS 1988)

Pedreiro Il 2

TOTAL

Emprego em Comissao

Vaga prevista

Forma de recrutamento

Assessor de Gerente (em extingdo) 1 Amplo
Assessor do Diretor de Divisdo 5 Amplo
Assessor do Diretor Presidente 3 Amplo/Rest.
Assessor Técnico - Gestdo da Qualidade 1 Restrito
Assessor Técnico - Meio Ambiente 1 Restrito
Assessor Técnico — Comunicacgao e

Relagdes Institucionais 1 Amplo
Assessor Oper.da Geréncia e/ou

Ass.Téc. 9 Restrito
Auditor Interno 1 Restrito
Chefe de Departamento 23 Restrito
Controlador Geral 1 Restrito
Controlador Setorial 7 Restrito
Coordenador de Projeto Especial da

Diretoria 1 Amplo
Diretor Financeiro e Administrativo 1 Amplo
Diretor Presidente 1 Amplo

1

Diretor Técnico Operacional

Amplo




Encarregado (em extingcéo) 11 Restrito
Encarregado de Area 5 Restrito
Gerente 8 Restrito
Lider de Equipe 19 Restrito
Motorista da Diretoria 3 Restrito
Quvidor 1 Restrito
Pregoeiro 6 Restrito
Procurador juridico 1 Restrito
Secretaria da Diretoria 3 Restrito
Secretaria de Geréncia e/ou Ass.Técnica 9 Restrito
Supervisor 27 Restrito




Tabela Salarial do PECS 2012-2013

Nivel Médio

Nivel Superior Nivel Técnico

AGENTE DE SANEAMENTO
Espago Ocupacional: Oficial de Servigos e Obras

Inicial psh 1 psh 2 psh 3 psh 4 psh 5 psh & psh 7 psh B psh 8 psh 10 psh 11 psh 12
A-1] 77ra49)] Bo4.70] B83287] 86202 A89219] 923.41] 95573] 989.18] 1023.80) 1059.84] 1096.72] 113511 1174,84
A-2 93209] 965.64] 999.44] 1034.42] 107062] 1108.09] 1146888] 1187,02] 1228 58] 1271.55] 131607 1362,13 1409,81
A-3] 1119580 1158.77] 1199.33] 1241.30] 1284.75] 1329.71] 1376.25] 1424 42] 1474.28] 152588] 1579.28] 1634 56] 169177
A-4] 1343.50] 1390.52] 1439.19] 1489.56] 1541.70] 1595.68] 1651,50] 1709.31] 1769.13] 1831050 1895.14] 1961.47] 203012
Espago Ocupacional: Motorista de Veiculos Leves e Pesados
Inicial psh 1 psh 2 psh 3 psh 4 psh 5 psh & psh 7 psh B psh9  psh 10 psh 11 psh 12
B-1] 1100620 1139.14] 1179.01] 1220 28] 1262.99] 1307.19] 135204) 1400.30] 144931 1500.03] 1552.53] 160687] 168311
_B-Z 1320.74] 1386.97] 1414.81] 14564.33] 151559) 1568.63] 1623.53] 1680.36] 1739.17] 1800040 1863.04 1928, 25 199574
B-3] 1584 890 184037 1897,78] 1757,20] 1818,70| 1882 35] 194824] 20168.43] 2087,00] 2160,05) 223565 231390] 230488
B-4] 1901871 1968.44) 2037, 33] 2108 684) 2182 44] 2258 83] 2337.89] 2419.71] 2504 400 2582 08) 26882 78 2776, 68 JA73 86
Espago Ocupacional: Auxiliar Técnico
Inicial puh 1 p‘;h 2 prnh 3 p:nh d p\nh 5 pmh & psh T psh 8 p’ﬁh ] pnh 10 puh 1 pnh 12
C-1] 113r.07) 1178.88] 1218.05] 1280.69] 1304.81] 1350.48] 1397.74] 1446.67] 1497.30] 1549.70] 1603.94] 16680.08] 171819
C-2] 1364 4Bl 1412 24] 1461.66] 1512 82] 156577] 1620.57] 1677.29] 17a600] 1796 76] 1859 65] 1924 73] 1962 10] 206182
C-3] 163r.28) 1694.68] 1754.00] 1815.39] 1878,93| 1944.69] 201275) 2083.20] 2156.11] 2231,57) 230988 2390.52] 247413
C-4] 196s.85] 2033.62] 2104.80] 2 178.46] 2254 71) 2333.63| 241530) 2400.684] 2587.33] 2677.80] 2771.62] 286862] 206902
Espaco Ocupacional: Operador de Estacao
Inicial psh 1 psh 2 psh 3 psh 4 psh 5 pshé psh 7 psh B psh9  psh 10 sh 11 psh 12
D-1] 1298030 1343.48] 1320.48] 1439.15] 1489,52] 1541.65] 159561) 1851.48] 1708.26) 1769.08] 1831,00] 189508] 196141
D-2] 1557630 1612.15] 1668.58] 1726.98] 1787.42| 1849.98] 1914.73] 1981.75] 2051.11] 2122900 2197.20] 2274.10] 235369
D-3] 1868160 1934.58] 2002.29] 2072,37] 2144.91| 2219 98] 2207 68] 237810 2461.33] 2547 48] 263564| 272892] 282443
D-4] 224az2.90] 2321.50] 2402.75] 2486.85] 2573.B9] 2ee3.or| 27sr.21] 2853.71] 205350] 3osegr] 31e3.oe] 32vavol 33moaz
Espaco Ocupacional: Operador de Maquinas
Inicial psh 1 psh 2 psh 3 psh 4 psh 5 psh & psh 7 psh B psh9  psh 10 psh 11 psh 12
[ E-1] 1208.03) 1343.46] 1300.48) 1439.15] 1489.52] 1541.65] 150561) 1651.46] 1709.260 1769.08] 1831.00] 1895.08] 196141
E-2]| 155783 1612 15] 1668,58] 1726.98] 1787.42] 1849.98] 1914,73] 1981.75] 2051.11] 212280} 2197.20] 2274,10] 235368
E-3] 1860.16) 1934.58] 2002.20] 2072.37] 2144.91| 2219.98] 2297.68) 2378.10] 2461.33] 2547.48) 2636.84] 272892] 2824.43
E-d | 2242 00) 2321 50] 2402.75] 2486 85] 2573 89| 2663 97] 2757.21] 2853, 71] 285358] 3056 97] 316395] 3774 70| 33A89 30
Espaco QOcupacional:iInspetor de Autos
Imicial psh 1 psh 2 psh 3 psh 4 psh 5 psh & psh 7 psh 8 psh9  psh10  psh 11 psh 12
F-1] 1288.03] 1343.46] 1390.48] 1439.15] 1489.52] 1541.65] 1595.61] 1651.46] 1709.2680 1759.08] 1831.00 1895.08 196141
F-2]| 1557830 1812,15] 1668,58] 1726,98] 1787.42] 1849.98] 1914,73] 1081,75] 2051,11) 2122900 2197.20] 2274,10] 235369
F-3] 1860.16] 1934 58] 2002.29] 2072,37] 2144.91] 2219.98] 2297.68] 2378.10] 2461.33] 2547.48] 263664] 272892] 2824 43
F-4 | 2242 990 2321.50] 2402,75] 2488,85] 2573.89] 2863.97| 2757.21] 2853.71] 2953.50) 305697 3163,96] 3274.70] 338932
Espago Ocupacional: Assistente Administrativo
Inicial psh 1 psh 2 psh 3 psh 4 psh § psh & psh 7 psh B psh8  psh 10 psh 11 psh 12
G-1] 1137.07] 1176.86] 1218.05] 1280.69] 1304.81] 1350.48] 1397.74] 1446.67] 1497.30] 1549700 1603.94] 1660.08] 171818
G-2]| 1364 4B) 1412.24] 1461.66] 1512.82] 156577| 1620.57] 1677.29] 1736.00] 1796.76] 1859.650 1924.73] 199210] 206182
G-3| 1637380 1654 68) 1754.00] 1815 39] 1878.93] 1944 69] 2012.75] 2083200 2156.11) 223157 230968 2380,52 247418
G-4| 1984850 2033.62] 2104,80] 2178.458] 2254,71| 2333.63] 2415.30] 249084] 2587.33] 2677800 2v7i.62] 286862] 206902
Espaco Ocupacional: Teleoperador
Inicial psh 1 psh 2 psh 3 psh 4 psh 5 psh & psh 7 psh 8 psh 9 psh 10 psh 11 psh 12
H-1] 113r.07) 1176.86] 1218.05] 1260.69] 1304.81] 1350.48] 1397.74] 1446.67] 1497.30] 1549.700 1603.94] 1660.08] 171819
H-2] 1364 48] 1412 24] 1481.88] 1512 82] 1565 77] 1620567] 1677.29] 1736.00] 1796 78] 1859650 1924 73] 1892 10] 208182
H-3]| 1637.38)] 1694.68] 1754.00] 1815.39] 1878.93| 1944.60] 2012.75) 2083200 2156.11] 2231.57] 2300.68] 2300.52] 247419
H-4| 1564 85] 2033 62] 2104 80] 2178 48] 2254 71] 233363] 241530] 248984] 2587 33] 2677.88] 27v162] 28sa 62| 296502
Espago Ocupacional: Agente Comercial
Inicial psh 1 psh 2 psh 3 psh 4 psh 5 psh & psh 7 psh 8 psh9  psh 10 psh 11 psh 12
-1 134051 1387431 143598 1485 25] 1538 27] 1582.11] 1647 83] 1705.51] 1765200 1826.98] 189083 1857, 1 202561
| -2 | 1608.62) 16564921 1723.19] 1783.50] 1845931 1910.53] 1977.40) 2046.61] 2118.24) 2192.38] 2269.11] 234853] 243073
1.3 | 1930.34] 1997.60] 2067 &3] 2140.20] 221511] 2262 64| 2372 A8] 245553] 2541 89) 263086] 2722604] 281824] 291688
14 | 2316.41) 2397.48] 2481.40] 2588 24] 265813] 2751.17] 2847 48] 2047.12] 3050.27) 3157.03] 3267.52] 3381.89] 350025
TECNICO DE SANEAMENTO
Espago Ocupacional: Contabilista; Desenhista; Edificagées; Informatica; Manutengao; Mecanico; Meic Ambiente;
Proaramador: Quimico: Seguranca do Trabalho: Topoarafo.
Inicial psh 1 psh 2 psh 3 psh 4 psh 5 psh & psh T psh 8 psh 8 psh 10 psh 11 psh 12
J-1] 2227210 2305.16] 2385 B4] 2460 35] 255577| 2645.22] 273avA1] 283363] 2832.81] 303546] 3141.70] 325166] 336546
Jo2 | 2B872.65) 2766.19]) 2863.01] 2963.21] 3066,93] 3174.27] 328537] 3400.36] 3519.37) 3642 55] 377004 3901,99] 4038.56
J-3 ]| 3207180 3319.43] 343561] 3555.85] 3680.31| 3809.12] 3942.44) 4080.43] 4223.24] 4371.08) 4524.04] 4682.38] 484627
J-d | 3B4B.62] 3083, 32] 4122.73] 4267 03] 4416,37] 4570,85] 4730.93] 489651] S067.89) 5245 27| 542885 5618,8B6 5815,52
ANALISTA DE SANEAMENTO

Espago Ocupacional: Administrador; Advogado; Assistente Social; Analista de Sistemas
Contador; Economista; Engenheiro; Médico; Projetista; Psicologo.

; Bidlogo; Bioguimico;

Inicial psh 1 psh 2 psh 3 psh 4 psh 5 psh B psh 7 psh B psh9 psh10  psh 11 psh 12
K-1] 3888 17] 4024 28] 4185.11] 431089] as61.77] as17.03] a77os6] 404684 s110.98] 5299.18] s4maes] sE7E.E S875, 29
K-2| 4685.81] 4829 11] 4998 13] 5173.06] 5354 12] s5541.51] 5735.47] 593621 614298] s3sa01] ese1.58] sR11.84] 705035
K-3] 550807] 5704 93] 5997.75) 6207.68] 6424 04| 6640 82] GBB2.56| T123.45] TAT2TV] TE30.82] TROT.O0§ B174.32 B4B60,42
K-4| G718 76] 6953 921 7187 300 T449.21] 7r0093] voro 78] B252.07] B548.14] B847.32] 9156.08] 9477 48] 9800 19] 1015251
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EMPREGO: AGENTE DE SANEAMENTO

EMPREGO DE NIiVEL MEDIO: Exercem funcBes operacionais de apoio aos empregos
gerenciais ou empregos de nivel superior, nas areas de especializacio e fungdes
administrativas de apoio, com a formacdo escolar minima de Ensino Médio.

ESPACOS OCUPACIONAIS DO EMPREGO:

Oficial de Servicos e Obras
Motorista de Veiculos Leves e Pesados
Auxiliar Técnico

Funcdes:

Geofonia, Vistoria, Fiscalizacdo, Servicos Topograficos,Servicos Laboratoriais, Servicos de
Manutencdo, Instrumentador de Hidrometros, Telemetria, Servicos de Informatica, Servicos
auxiliares no tratamento de dgua e/ou esgoto.

Operador de Estacao

Funcdes
Operacdo de Tratamento de Agua

Operacao de Tratamento de Esgoto

Operador de Maquinas
Inspetor de Autos

Funcdes:
Eletricidade/Eletrdnica de Autos e Motos, Mecanica de Autos e Motos

Assistente Administrativo
Teleoperador
Agente Comercial

ATRIBUIGCOES E RESPONSABILIDADES GERAIS DO EMPREGO AGENTE DE SANEAMENTO E
SEUS ESPACOS OCUPACIONAIS:

Dirigir veiculo da CESAMA, atendendo solicitacdo de seus superiores e zelando pela
manutencdo e conservacgao do veiculo;

E obrigatdrio o uso de uniformes da empresa, pelo empregado, quando determinado
pela Diretoria da CESAMA,;

Manter-se atualizado com as novas técnicas, equipamentos e tecnologias adotadas
pela CESAMA;

Observar normas e orientacdes recebidas, visando a melhor utilizacdo dos recursos
materiais e equipamentos, objetivando a reducdo do desperdicio;

Zelar pela organizagdo, conservagao e segurangca do ambiente do trabalho,
instalagbes, materiais e equipamentos;

Todo o material e equipamento colocado a disposicdo do empregado sdo para uso
exclusivo em servico, tais como aparelhos celulares, computadores, veiculos,
ferramentas e outros necessarios a execucao de suas atribuicdes;

Utilizar os EPIs, equipamentos de proteg¢do individual atendendo orientagdo recebida
sobre o local e trabalho a ser realizado;

Representar tecnicamente a CESAMA, sempre que solicitado, em eventos
relacionados a sua area de atuacdo, tais como congressos, féruns, feiras, semindrios e
outros;

Exercer outras atividades compativeis com a natureza do emprego, conforme
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determinacdo superior ou necessidade do servico;

- Todo empregado devera respeitar e cumprir os prazos estabelecidos para
manutencdes periddicas dos equipamentos sob sua responsabilidade, informando as
alteragdes que julgar necessarias;

- Todo empregado devera manter atitude de respeito e humanidade para com os seus
colegas de trabalho, bem como a comunidade e ao meio-ambiente.

- Orientar os empregados de niveis inferiores no aprendizado de suas atividades.

DESCRICAO DO NiVEL PROFISSIONAL DO EMPREGO AGENTE DE SANEAMENTO

Nivel A1 OU B1,C1,D1,E1,F1,G1,H1,I1 — Empregado iniciante no espaco ocupacional, em fase
de aprendizagem, recebe supervisdo direta nas atividades desenvolvidas.

Nivel A2 OU B2,C2,D2,E2,F2,G2,H2,12 — Empregado que trabalha com dominio no exercicio
das atividades, porém estagio profissional necessita de supervisdo. Para se candidatar a uma
vaga no nivel 2, é necessario que o empregado tenha no minimo 06 (seis) anos de
experiéncia no nivel A1 OU B1,C1,D1,E1,F1,G1,H1,I1.

Nivel A3 OU B3,C3,D3,E3,F3,G3,H3,13 — Empregado experiente que desenvolve suas
atividades de forma independente, sem supervisdo. Para se candidatar a uma vaga no nivel
3, é necessario que o empregado tenha no minimo 06 (seis) anos de experiéncia no nivel A2
Oou B2,C2,D2,E2,F2,G2,H2,12.

Nivel A4 OU B4,C4,D4,E4,F4,G4,H4,14 — Empregado com elevado nivel de experiéncia que,
além de desenvolver suas atividades de forma independente, podera orientar os empregados
de niveis anteriores. Para se candidatar a uma vaga no nivel 4, é necessario que o empregado
tenha no minimo 06 (seis) anos de experiéncia no nivel A3 OU B3,C3,D3,E3,F3,G3,H3,13.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS DO EMPREGO AGENTE DE SANEAMENTO

- Comunicacdo: Capacidade de comunicacdo e expressao, considerando os aspectos de
extroversao, clareza e objetividade.

- Criatividade: Capacidade para conceber solucdes inovadoras vidveis e adequadas para
situacOes apresentadas.

- Flexibilidade: Capacidade de adaptar-se oportunamente as diferentes exigéncias do
meio e capacidade de rever postura diante de argumentacdes convincentes.

- Iniciativa: Capacidade de implementar mudangas e melhorias necessdrias para se
atingir as metas da empresa.

- Organizacdo: Capacidade de ordenar materiais, recursos, atividades, tempo, ambiente
fisico e observancia de padrdes.

- Planejamento: Capacidade em estabelecer e priorizar objetivos, definindo planos de
acao e considerando as dimensdes de qualidade do trabalho, prazo e recursos
disponiveis para a execucdo das atividades.

- Responsabilidade: Capacidade de avaliar o impacto de suas decisdes em assumir
resultados financeiros.

- Relacionamento interpessoal: Capacidade de interagir com as pessoas de forma
empatica, inclusive diante de situacdes conflitantes, demonstrando atitudes positivas,
comportamentos maduros e nao combativos.

- Produtividade: Capacidade em realizar as tarefas em relacdo a quantidade de
trabalho realizado comparado com o padrao de tempo.

- Assiduidade e Pontualidade: Capacidade em cumprir horarios de chegada, saida e
permanéncia no trabalho.

- Dominio das Tarefas: Capacidade de dominar as técnicas e avancos tecnoldgicos
relativos a seu trabalho.
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ESPACO OCUPACIONAL : AGENTE COMERCIAL

01 — DESCRIGAO SUMARIA DA FUNGAO
Realizar atividades de Natureza Comercial relacionadas ao cadastro comercial e faturamento
através dos dados coletados nos medidores de consumo (leitura de hidrometros)

02 — RESULTADOS ESPERADOS
Processar os dados com agilidade e qualidade, com baixo indice de retrabalho e de acordo
com os prazos predeterminados.

03 - PRINCIPAIS ATIVIDADES

Cadastro

Analisar ordens e solicitacdes de servicos;

Atender empregados e usuadrios para esclarecimento de duvidas quanto ao
andamento dos processos;

Cadastrar e/ou Alterar dados de usuarios no sistema REDEGEO;

Verificar documentos anexados em processos de alteracdo (escritura, IPTU, etc);
Verificar ordens de servigos diariamente no sistema interno;

Realizar pesquisas internas e externas em cadastros de usuarios;

Verificar e conferir em campo, cadastro de hidrometros e nimeros de economias do
usuario solicitante;

Anexar informacgoes de cadastros em ordens e solicitacdes de servicos;

Realizar triagem de ordens e solicitacGes de servicos para vistoria de campo;

Realizar vistoria de campo de natureza comercial;

Realizar triagem de ordens e solicitacdes de servigos para lancamento no cadastro on
line;

Implantar nUmero de matricula de novos usuarios;

Fornecer dados para processos juridicos de economias;

Inserir dados de inclusdo, exclusdo e alteracdo de economias no sistema CRT;

Inserir o posicionamento da nova matricula na rota de leitura;

Lancar valores de ordens e solicitacdes de servicos com base na tabela de preco de
tipo e especificacdo de material;

Cancelar matriculas de contas inativas;

Lancar multas em contas de usuarios em caso de ligacOes irregulares;

Conferir relatérios analiticos de servigos lancados no sistema;

Despachar ordens e solicitacdes de servicos;

Realizar tramitagdo das ordens e solicitagdes de servigos via sistema;

Controlar a entrada e saida de documentos;

Organizar e arquivar documentos.

Faturamento

Fazer a leitura de cada hidrémetro localizado na rota preestabelecida;

Digitar no coletor os nUmeros encontrados;

Emitir a conta de acordo com os valores encontrados no hidrometro, ou média de
consumo do usudrio;

Conferir os dados langados na conta;
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- Entregar conta ao usuario;

- Prestar esclarecimentos ou orientar os usuarios dos valores langados na conta ou
sobre o consumo quando questionado;

- ldentificar e comunicar irregularidades na rede do usuario;

- Coletar dados cadastrais de novos usuarios, bem como os divergentes dos langados
na conta;

- Comunicar dados cadastrais divergentes;

- Comunicar a chefia, por meio de radio transmissor, qualquer vazamento de dgua ou
esgoto detectado no trajeto percorrido, bem como outros problemas e
irregularidades que demandem solucdo imediata, para devidas providéncias;

- Entregar correspondéncias especiais diversas aos usuarios;

- Nocgdes sobre o sistema de faturamento da empresa.

04 - ESPECIFICACAO DO EMPREGO
Escolaridade: Ensino Médio
Formacdo: ndo aplicavel

05- CONTATOS
- Empregados da CESAMA;
- Usudrios da CESAMA.

06 - AUTONOMIA
- Nao aplicavel.

07 — CONHECIMENTOS NECESSARIOS
- Nocgdes de cadastro técnico;
- Fisico da cidade;
- Matematica;
- R.A.E. (regulamento de agua e esgoto)
- Sistema REDEGEO;
- Sistema CRT;
- Nogodes de Informatica (Editores de Textos e Planilhas Eletronicas).
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ESPACO OCUPACIONAL : ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

01 — DESCRIGAO SUMARIA DA FUNGAO

Realizar atividades de Natureza Administrativa, Financeira, Comercial e Técnica-operacional
relacionadas a processos administrativos, registros e controles operacionais, digitacao de
dados, arquivo de documentos em consonancia com as atribuicdes das areas de lotacao.
Realizar atividades na preparacao de processos e controle de dados de diferentes unidades
da CESAMA, operando computadores e sistemas de informacbes disponibilizados pela
empresa.

02 — RESULTADOS ESPERADOS
Processar os dados com agilidade e qualidade, com baixo indice de retrabalho cumprindo
prazos predeterminados.

03 — PRINCIPAIS ATIVIDADES

Fazer o acompanhamento e os controles administrativos, através de apontamentos,
compilando, conferindo e lancando dados pertinentes as atividades da unidade,
emitindo relatdrios, atualizando cadastros e outros registros;

Operar micro computador e seus periféricos, acionando seus dispositivos de
comando, selecionando o programa a ser utilizado, digitando, formatando e
imprimindo dados e textos de acordo com orienta¢des transmitidas, para assegurar a
qualidade dos servicos executados;

Redigir, digitar expedientes diversos, observando a padronizagao utilizada, revisando
e corrigindo-os,quando necessario, para reproduzir textos, planilhas, manuscritos e
outros;

Atender ao publico interno ou externo, pessoalmente ou através dos meios de
comunicagdo disponiveis, recepcionando, prestando e colhendo informagdes,
resolvendo problemas diversos, ou encaminhando-os a chefia quando fugir a sua
competéncia;

Levantar internamente e externamente dados, apurar, classificar, analisar, calcular e
registrar dados para fornecer informacdes necessdrias ao cumprimento de rotinas
administrativas, bem como elaborar quadros estatisticos e demonstrativos;

Preencher e conferir guias, formuldrios fichas e outros, observando as normas e
instrucdes pertinentes, consultando documentos e solicitando informagdoes
adicionais, para atender as necessidades dos servicos;

Emitir, receber, expedir, organizar, distribuir e controlar o fluxo de documentos,
processos, contratos, solicitagbes e servigcos, correspondéncias, convocagoes,
conforme normas da empresa, especificacdes e orientacbes superiores;

Organizar e atualizar arquivos setoriais e especificos incluindo informacdes novas ou
complementares as ja existentes fazendo expurgos, montando pastas, encadernando
documentos diversos, para manter a devida organizacdo e facilitar consultas;

Realizar servigos internos e externos entregando documentos, mensagens,
memorandos, pequenos volumes e executando pequenas compras, a fim de atender
as solicitacOes das unidades;

Controlar as entregas e recebimentos de documentos, memorandos,
correspondéncias e outros, assinando ou solicitando protocolos, para comprovar a
execucdao dos mesmos.
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Encaminhar documentos e outros papéis para reproducdo xerografica, mediante
requisicdo, para atender aos solicitantes.

Executar programas, digitar dados em terminal de digitagdo, transcrevendo
informacdes de documentos diversos, de acordo com orientacdes transmitidas,
fazendo back up e manutencao de arquivos.

Esclarecer e orientar os usudrios dos terminais, controlar dados e emitir relatérios de
atividades de sua area de atuacao.

Receber, interpretar e enviar mensagens de controle do processamento e controle de
rede.

Operar planilhas eletronicas e editores de texto, lancando dados, elaborando
formularios, conferindo e emitindo listagens e transcrevendo assuntos diversos, para
gerar relatorios, documentos e outras informacdes.

Operar sistemas diversos, para garantir a emissdo de relatérios e atender as
solicitacOes das diversas unidades da CESAMA.

Cadastrar e ou alterar dados de usudrios ( internos e ou externos) nos diversos
sistemas (Redegeo, CRT, Pessoal, etc.).

Fazer o monitoramento do desempenho dos servidores e seus servicos;

Fazer controle dos esquemas de rodizio das midias de backup;

Controlar a qualidade das midias de armazenamento bem como de sua seguranca.
Executar rotinas de atualizacdo e correcao de sistemas e softwares;

Executar rotinas de operac¢do de base de dados

04 — ESPECIFICACAO DO EMPREGO
Escolaridade: Ensino Médio
Formagao: Nao aplicavel.

05 - CONTATOS

Empresas fornecedoras;
Empresas Conveniadas;
INSS;

Sindicato;

PROCON;

Juizado de Pequenas Causas;
Usudrios da CESAMA;
Supervisores;

Chefe de Departamento;
Prefeitura Municipal JF;
Lideres de equipe;
Engenheiros;
Assessores;

Empregados da CESAMA.

06 - AUTONOMIA

Protocolos;
Demais documentos definidos em cada area de atuagdo.

07— CONHECIMENTOS NECESSARIOS

NocGes de Legislacdo Trabalhista e Previdenciaria;
Sistema REDEGEOQ;
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Sistemas da Prefeitura;

Nocdes de Informatica (Editores de Textos e Planilhas Eletrénicas);

Sistema CRT;

Internet.

Nogdes da Lei de Licitagdes;

Certificagao Digital;

Nogdes de Direito Administrativo e Administragdao Publica.
Nog¢des Matematica Financeira;

NocGes de operagdes e documentacdes bancarias;

R.A.E.

Processos para SS (SolicitacGes de Servicos);

NocGes gerais sobre o sistema de faturamento da empresa.
Sistemas operacionais como Linux, Unix HP-UX, e Windows;
NocGes de redes, servicos e comandos afins;

NocGes de seguranca em informatica;

Noc¢Ges de armazenamento em informatica.
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ESPACO OCUPACIONAL : AUXILIAR TECNICO

01 — DESCRIGAO SUMARIA DA FUNGAO
Realizar atividades em apoio ao nivel técnico nas dreas de geofonia, vistoria , fiscalizacao,
topografia, laboratério, manutencdo, instrumentacdo de hidrometros, telemetria,
informatica e de tratamento de dgua e/ou esgoto.

02 — RESULTADOS ESPERADOS
- FUNCAO GEOFONIA:
Localizacdo correta de vazamento para reparo com agilidade e qualidade.

- FUNCAO VISTORIA/FISCALIZACAO :
Manter a padronizacdo de ligacdo de dgua e esgoto.
Manter os prédios das ETA's ou ETE's em bom estado de conservacao.

- FUNCAO LEVANTAMENTOS TOPOGRAFICOS:
Montagem de aparelhos e realizacdo de pequenos calculos corretamente.

- FUNCAO SERVICOS LABORATORIAIS:
Manter o laboratdrio em plena condi¢cbes de uso e coletar amostras de acordo com as
normas.

- FUNGAO SERVICOS DE MANUTENGCAO:
Corrigir com a maxima brevidade os sistemas operacionais eletromecanicos, observando as
normas.

- FUNGAO INSTRUMENTAGAO DE HIDROMETROS:
Manter a qualidade do servico de manutengdo dos hidrometros.

- FUNCAO TELEMETRIA/ESTACAO ELEVATORIA
Controlar o nivel dos reservatérios de forma a ndo comprometer o abastecimento de agua de
forma manual ou através da telemetria e manobras manuais através de registros.

- FUNCAO AUXILIAR DE TRATAMENTO DE AGUA E/OU ESGOTO
Auxiliar na operacao das ETE's ou ETA's com qualidade

- FUNCAO INFORMATICA
Auxiliar o técnico na manutencdo dos equipamentos de informatica

03 — PRINCIPAIS ATIVIDADES
- FUNCAO GEOFONIA:
- Realizar, com o uso de Geofone, vistorias periddicas para localizar eventuais
vazamentos na rede de abastecimento de agua;
- Assinalar os vazamentos encontrados;
- Transmitir através do radio informacdes sobre a localizacdo do vazamento a equipe
responsavel pela manutencdo da rede;
- Emitir relatdrios acerca da situacao do trecho de rede verificado.
- FUNCAO VISTORIA/FISCALIZACAO :
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Medig¢ao:

Fazer vistorias, atendendo as solicitagdes de usudrios, para orientar a instalacao dos
padrdes;

Conferir a existéncia de caixa padrdo, caixa de inspecdo e redes de dgua e de esgoto,
bem como o langamento de despejos;

Aferir Hidrometros de micromedicao;

Vistoriar formas de abastecimento domiciliar;

Identificar inversdao de consumo e consumo alto;

Verificar niUmero de economias de abastecimento para um mesmo registro;
Identificar vazamentos nos domicilios;

Testar boias de caixa d’agua;

Retirar hidrometros em caso de identificacdo de irregularidades, substituindo-os por
tubetes para reparo, limpeza e troca de pegas;

Orientar os usudrios sobre as causas do alto consumo.

Elaborar rota de acordo com as ordens de servicos;

Fazer visitas de campo em domicilios para marcar caixa padrdo e de inspecdo;
Fiscalizar e orientar os usudrios quanto & ligacdo de novas caixas padrdo e de
inspecao;

Marcar o local adequado para instalar a caixa padrao e de inspecao;

Orientar quanto a necessidade de construcao de fossa séptica;

Verificar nimeros de economias e categorias dos domicilios solicitantes;

Atender telefonemas para esclarecer duvidas e prestar informacdes quanto as
vistorias realizadas;

Emitir relatério mensal de vistorias realizadas.

Cadastro:

Receber ordens de servicos;

Elaborar a rota de servicos didrios;

Executar em campo as ordens e solicitacdes de servicos de cadastramento,
verificacdo de economias, alteracdo na conta, junto ao usuario;

Fazer verificacdo de irregularidades e tipos de economias;

Verificar documentos e nimero das residéncias junto aos usudrios;

Registrar os dados coletados em planilha de ordens de Servigos.

Manutenc¢do e Conservagao Predial:

— Fazer levantamentos dos postos onde s3ao necessarias as manutengdes
prediais .

- FUNGAO : LEVANTAMENTOS TOPOGRAFICOS:

Auxiliar o trabalho de campo do topdgrafo;

Desobstruir o local das medicdes;

Fixar piquetes e marcar os pontos para instalacdo dos equipamentos necessarios,
conforme especificacbes e orientacao recebida;

Conservar limpos e dar manutenc¢do no material usado nos trabalhos de topografia,
garantindo as suas condi¢des de uso;

Auxiliar o topdgrafo em pequenos célculos (levantamento e nivelamento), quando
solicitado e conforme especificacdes;
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Fornecer informacdes aos desenhistas sobre medicdes realizadas em campo.

- FUNGAO : SERVICOS LABORATORIAIS:

Preparar devidamente o material para a coleta das amostras de agua tratada, agua
bruta e afluentes;

Coletar amostras de agua;

Preparar meios de cultura;

Lavar com critério vidraria, placas, pipetas, frascos de propileno e outros;

Efetuar limpeza, manutencdo, esterilizacdo e desinfeccdo dos equipamentos
utilizados para coleta e andlise da 4gua;

Descartar o material observando cuidados especiais de desinfec¢do pelo risco de
contaminacgao e agressao ao meio ambiente;

Fazer analise de cloro livre, pH e temperatura das amostras no momento da coleta.

- FUNCAO : SERVICOS DE MANUTENCAO:

Auxiliar os técnicos em Eletromecéanica e Eletrotécnica nas atividades de manutencao
preventiva e corretiva de equipamentos elétricos e mecanicos;

Auxiliar o atendimento de solicitacbes de reparos em maquinas e equipamentos
eletromecanicos;

Auxiliar o acompanhamento e avaliacdo dos servicos de manutencdo executados por
terceiros, garantindo a qualidade da execuc¢do dos servicos;

Auxiliar a montagem de painéis elétricos e de telemetria;

Auxiliar reparos em painéis elétricos;

Trocar componentes elétricos de painéis;

Verificar funcionamento do motor de bombas elevatérias em subestacdes de
tratamento de agua e esgoto;

Auxiliar no servigo de substituicdo de motores de bombas elevatérias;

Emitir relatdrios diarios de funcao.

- FUNCAO : INSTRUMENTACAO DE HIDROMETROS:

Aferir hidrometros domiciliares e industriais através de teste em aparelhos
especificos;

Recuperar hidrometros, através de limpeza, lubrificagdo, reparos e/ou substituicdo de
pecas danificadas;

Fazer visitas e/ ou vistorias domiciliares para verificar através de testes, a causa de
discrepancias e consumo de agua (alto e baixo consumo);

Orientar o usuario sobre a causa do alto consumo;

Emitir relatdrios periddicos dos servigcos executados.

-FUNCAO : TELEMETRIA/ESTACAO ELEVATORIA

Checar as esta¢Oes remotas do sistema;

Checar as operac¢Oes automatizadas e intervir caso seja necessario;

Checar mensagens de alarme e atuar quando necessario;

Operar vélvulas e bombas telecomandadas;

Verificar vazdes e niveis de macromedidores;

Acionar responsaveis técnicos de manutencdao quando necessario;

Registrar ocorréncias e operacoes realizadas e transmitir ao préoximo empregado em
turno.

-FUNCAO : INFORMATICA
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Auxiliar na instalagdo, configuragdo e manutengao em equipamentos de informatica
em geral, bem como auxiliar na instalagao de seus respectivos sistemas operacionais
e aplicativos;

Auxiliar na configuragdo de redes em microcomputadores com o0s respectivos
sistemas operacionais e aplicativos;

Auxiliar na substituicao de pegas de hardware em microcomputadores da empresa;
Auxiliar no manuseio de cabos, fazer crimpagem para redes e telefonia em rede de
cabeamento estruturado;

Auxiliar na instalacdo, transferéncia e testes de conexdes de rede e telefonia fisica e
logicamente em rede de cabeamento estruturado;

Auxiliar na manutencgdo preventiva em microcomputadores e periféricos.

-FUNGAO : TRATAMENTO DE AGUA E/OU ESGOTO

Tratamento de Agua:

Verificar vazdo da estacdo;

Ligar e Desligar bombas de estagdo;

Auxiliar no controle dos Niveis de Reservatério;

Efetuar a limpeza do local de trabalho;

Medir o nivel da represa;

Regular a abertura e fechamento do registro;

Auxiliar no controle da vazao da agua;

Auxiliar no controle das dosagens de produtos quimicos;

Lavar os filtros, decantadores e floculadores;

Receber e conferir as cargas de produtos quimicos;

Verificar a qualidade da agua;

Acionar responsaveis técnicos da manutenc¢do quando necessario;

Registrar ocorréncias e operacoes realizadas, e transmitir ao proximo empregado em
turno.

Tratamento de Esgoto:

Verificar a vazdo de efluentes;

Auxiliar no controle do nivel do tanque;

Auxiliar na verificacdgo do nivel do PH SP30 entre outras andlises;

Verificar o funcionamento das bombas (ruido, vazamento e entupimento) e outros
equipamentos de trabalho;

Efetuar limpeza das grades;

Auxiliar no desentupimento das bombas da estacdo;

Fazer a limpeza da estacao.

Acionar responsaveis técnicos da manutenc¢do quando necessario;

Registrar ocorréncias e operacOes realizadas, e transmitir ao proximo empregado em
turno.

04 — ESPECIFICACAO DO EMPREGO
Escolaridade: Ensino Médio
Formagao: Nao aplicavel.

05 - CONTATOS

Usudrios da CESAMA;
Técnicos administrativos, Topdgrafos, Desenhistas, EdificacOes;
Bioquimico, Bidlogo, Quimico, Engenheiro;
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- Técnico e operador de ETA e ETE;
- Técnico em informatica.

06 - AUTONOMIA
- Nao aplicavel.

07 — CONHECIMENTOS NECESSARIOS

- FUNCAO GEOFONIA:
- Uso do Geofone.
- Conhecimento fisico das localidades.

- FUNCAO VISTORIA E FISCALIZACAO:
- Regulamento de Agua e Esgoto (R.A.E);
- Hidraulica;
- Ferramentas comuns.

- FUNCAO LEVANTAMENTOS TOPOGRAFICOS:
- Nocdbes de Topografia;
- Nocgdes de Teodolito;
- Nocg0es de Estacdo Total;
- Ferramentas comuns (Foice, marreta, prismas, balisas, miras, trenas).

FUNCAO SERVICOS LABORATORIAIS:
- Nogdes basicas de Higiene;
- Nocgdes basicas de Seguranca do Trabalho.

- FUNGAO SERVICOS DE MANUTENGCAO:
- Nogdes sobre equipamentos de medigdes elétricas;
- Nogdes de maquinas elétricas;
- Nogodes de quadro de comando;
- Nogdes de bombas centrifugas;
- Nogdes basicas de circuitos elétricos;
- Conceitos basicos de energia, poténcia, tensdo e corrente.

-FUNGAO INSTRUMENTACAO DE HIDROMETROS
- Regulamento de Agua e Esgoto (R.A.E);
- NocgdBes sobre equipamentos de micro-medicgoes

-FUNCAO TELEMETRIA/ESTACAO ELEVATORIA
— Redes de abastecimento de agua
- Nocdes de cadastro técnico;
- Nogdes de Informatica .

-FUNCAO INFORMATICA
Multimetro;
Ferramentas comuns;
Solda Elétrica;
Sistemas Operacionais;
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- Correio Eletrénico (Configuracdo, ajustes de seguranca, perfis de usuario);
- Instalacdo de periféricos e hardwares;

- Protocolos de Redes (TCP/IP, NETBIOS, IPX, etc);

- Normas técnicas aplicaveis a equipamentos de informatica;

- Categorias e instalagdo de Software;

- Operacao de computadores;

- Eletricidade basica.

-FUNCAO TRATAMENTO DE AGUA E ESGOTO
- Registros;
- PHmetro;
- Turbidimetro;
- Comparador de Cor;
- Comparador de Cloro;
- Cadastro de eficiéncia de qualidade.
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ESPACO OCUPACIONAL : INSPETOR DE AUTOS

01 — DESCRICAO SUMARIA DA FUNCAO

Realizar operagcGes para manutencdo, conservacdo, reparos e inspecdo de componentes
elétricos, mecanicos e eletronicos de motocicletas, veiculos, maquinas e equipamentos da
CESAMA.

02 — RESULTADOS ESPERADOS
Efetuar reparos nos veiculos, motocicletas e equipamentos com rapidez e baixo indice de
retrabalho, com adequada inspecao.

03 — PRINCIPAIS ATIVIDADES
Eletricidade/ Eletrénica de Autos e Motos

Verificar e avaliar o estado de conservacdo e funcionamento de pecas e componentes
elétricos e eletronicos dos veiculos (carros, maquinas e motocicletas);

Reparar e/ou substituir pegas e conjuntos elétricos e eletronicos dos veiculos e
motocicletas de uso da CESAMA,;

Propor, quando for o caso, a recuperacdo ou troca por terceiros das pecgas elétricas
danificadas;

Prestar socorro aos veiculos e motocicletas da CESAMA;

Orientar os condutores quanto a melhor forma de conservagao da parte elétrica ou
deteccdo de pequenos problemas dos veiculos e motocicletas da CESAMA;

Obedecer a ordem de prioridade para reparos, conforme determinagdo superior.
Inspecionar a manutencdo dos veiculos, motocicletas e maquinas realizadas por
empresas terceirizadas.

Mecanica de Autos e Motocicletas

Verificar e avaliar o estado de conservagao e funcionamento de pegas e componentes
mecanicos dos veiculos (carros, maquinas e motocicletas);

Reparar e/ou substituir pecas e conjuntos mecanicos dos veiculos (carros, maquinas e
motocicletas);

Realizar troca de dleo;

Propor a recuperacdo ou troca por terceiros das pecas danificadas;

Orientar os condutores quanto a melhor forma de conservacdo da parte mecanica ou
deteccdo de pequenos problemas dos veiculos da CESAMA,;

Obedecer a ordem de prioridade para reparos em veiculos;

Prestar socorro aos veiculos e motocicletas da CESAMA;

Inspecionar a manutengao dos veiculos, motocicletas e maquinas realizadas por
empresas terceirizadas.

04 — ESPECIFICACAO DO EMPREGO
Escolaridade: Ensino Médio
Formagao: Nao aplicavel.

05 - CONTATOS

Chefe e supervisores do departamento de transporte;
Motoristas de veiculos leves e pesados;
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- Oficinas de servigos de recuperagao e conservagdo de veiculos e equipamentos.

06 - AUTONOMIA
- Nao aplicavel.

07 — CONHECIMENTOS NECESSARIOS
e Eletricidade/ Eletronica de Autos e Motos
Multimetro;
Haster;
Voltimetro;
Decibelimetro.

¢ Mecanica de Autos e Motocicletas
Metrologia (uso de parquimetros / relégio comparador / micrometros e gabaritos;
Injecdo eletronica;
Ferramentas Comuns;
Solda Elétrica;
Solda de Oxigénio;
Desmontagem / Montagem de motores caixas de marcha e diferenciais.
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ESPACO OCUPACIONAL : MOTORISTA DE VEICULOS LEVES E PESADOS

01 — DESCRIGAO SUMARIA DA FUNGAO
Realizar atividade de dirigir os veiculos da CESAMA.

02 — RESULTADOS ESPERADOS

Atendimentos de ordens e solicitagdes de servicos com qualidade e rapidez; conducdo do
veiculo sem acidentes e de acordo com o regulamento de trénsito, manter a conservagido do
veiculo e os equipamentos obrigatérios do veiculo (triangulo, macaco, chave de roda,
extintor, estepe,etc...).

03 — PRINCIPAIS ATIVIDADES

- Conduzir os veiculos e equipamentos especiais ao destino determinado;

- Operar os equipamentos acoplados ao veiculo tais como valetadeira, hidrojatos,
munck, pipa, basculante, unidade geradora movel e outros, quando necessario;

- Operar radio comunicador do veiculo, procurando estar sempre atento aos
chamados, respeitando as leis de transito;

- Manter as boas condicGes de uso do veiculo (limpeza, calibragem de pneus);

- Verificar nivel de 6leo de motor, d6leos de sistemas hidraulicos, liquidos de
arrefecimento, estado geral de lataria, pneus e funcionamento correto de sistema
elétrico;

- Encaminhar o veiculo periodicamente e sempre que necessario a unidade
responsavel pela frota de veiculos da CESAMA,;

- Preencher relatérios periddicos de veiculos;

- Auxiliar na elaboragdo da rota.

04 — ESPECIFICAGAO DO EMPREGO
Escolaridade: Ensino Médio

Formagao: Nao aplicavel.

Requisito: Carteira Nacional de Habilitagao D.

05- CONTATOS
- Usuarios da CESAMA,;
- Empregados da CESAMA.

06 — AUTONOMIA
- N3ao aplicavel.

07 — CONHECIMENTOS NECESSARIOS

- Legislacdo de Transito;
- Operacdo dos equipamentos especiais (Munk, Pipa, Valetadeira, hidrojato).
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ESPACO OCUPACIONAL : OPERADOR DE MAQUINAS

01 — DESCRIGAO SUMARIA DA FUNGAO
Realizar atividade de operar maquinas da CESAMA.

02 — RESULTADOS ESPERADOS

Atendimentos de ordens e solicitacdes de servicos com qualidade e rapidez; conducdo de
maquina sem acidentes e de acordo com o regulamento de Transito, manter a conservagao
da maquina e dos equipamentos obrigatérios.

03 - PRINCIPAIS ATIVIDADES

Conduzir as maquinas e equipamentos especiais ao destino determinado;

Executar trabalhos de escavacGes de valas para construcdo, prolongamento e
manutencdo de redes de dgua e esgoto e para ligagcdes de padrdes de usudrios;

Fazer limpeza de cérregos e correcdo de terrenos danificados por erosdo;

Operar radio comunicador da maquina, procurando estar sempre atento aos
chamados, respeitando as leis de transito;

Proceder ao carregamento de caminhoes, respeitando a capacidade de carga.

Manter as boas condi¢des de uso do veiculo (limpeza, calibragem de pneus).

Verificar nivel de oleo de motor, 6leos de sistemas hidraulicos, liquidos de
arrefecimento, estado geral de lataria, pneus e funcionamento correto de sistema
elétrico;

Preencher relatdrios quando solicitado pela chefia competente

Encaminhar o equipamento periodicamente e sempre que necessario a unidade
responsavel pela frota de veiculos da CESAMA.

Preencher relatérios periddicos de veiculos.

04 — ESPECIFICAGAO DO EMPREGO
Escolaridade: Ensino Médio

Formagao: Nao aplicavel.

Requisito: Carteira Nacional de Habilitagao D.

05- CONTATOS

Chefe de Departamento
Lider de Equipe
Encarregado

06 — CONHECIMENTOS NECESSARIOS

Legislacdo de Transito;
Operacdo dos equipamentos especiais (retroescavadeira).

07 - AUTONOMIA(documentos que assina)

N3o aplicavel.
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ESPACO OCUPACIONAL : OPERADOR DE ESTACAO

01 — DESCRIGAO SUMARIA DA FUNGAO
Realizar operagdes adicionando produtos quimicos nos equipamentos, operando bombas e
maquinas em estagdes de tratamento de dagua e de tratamento de esgoto.

02 — RESULTADOS ESPERADOS
Efetuar as operacdes de acordo com os padrdes e com baixo indice de retrabalho.

03 - PRINCIPAIS ATIVIDADES
e Tratamento de Agua:
- Verificar vazao da estacdo;
- Ligar e desligar bombas de estagao;
- Controlar os niveis de reservatério;
- Efetuar alimpeza do local de trabalho.
- Medir o nivel da represa;
- Regular a abertura e fechamento do registro;
- Controlar a vazdo da agua;
- Controlar as dosagens de produtos quimicos;
- Lavar os filtros, decantadores e floculadores;
- Emitir relatérios;
- Receber e conferir as cargas de produtos quimicos;
- Verificar a qualidade da agua;
- Verificar o funcionamento das bombas.
- Operar sistemas em microcomputador;
- Acionar responsaveis técnicos da manuten¢dao quando necessario;
- Registrar ocorréncias e operagoes realizadas, e transmitir ao préximo empregado em
turno.
e Tratamento de Esgoto:
- Verificar a vazdo de efluentes;
- Controlar o nivel do tanque;
- Verificar o nivel do PH SP30 entre outras analises;
- Verificar o funcionamento das bombas (ruido, vazamento e entupimento) e outros
equipamentos de trabalho;
- Efetuar limpeza das grades;
- Desentupir bombas da estacdo;
- Fazer alimpeza da estacdo;
- Operar sistemas em microcomputador;
- Acionar responsaveis técnicos da manuten¢ao quando necessario;
- Registrar ocorréncias e operagoes realizadas, e transmitir ao préximo empregado em
turno.

04 — ESPECIFICAGAO DO EMPREGO

Escolaridade: Nivel Médio

Formagao: Ensino médio completo

Requisito: Estar filiado ao Conselho Regional de Quimica como Técnico Provisionado.

05 — CONHECIMENTOS NECESSARIOS:
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¢ Tratamento agua/ Tratamento esgoto
- Registros;
- PHmetro;
- Turbidimetro;
- Comparador de Cor;
- Comparador de Cloro;
- Cadastro de eficiéncia de qualidade.

06 — CONTATOS:
- Engenheiros
- Técnicos Quimicos
- Chefes de Departamentos
- Supervisores
- Assessores

07 — AUTONOMIA(documentos que assina):
- Nao aplicavel.
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ESPACO OCUPACIONAL : TELEOPERADOR

01 — DESCRIGAO SUMARIA DA FUNGAO

Realizar atividades de atendimento aos usudrios da CESAMA através do servigco de telefonia
via 115 e atendimento presencial, prestando informacdes sobre todos os servicos da
CESAMA, operando os sistemas de informagdes disponibilizados pela empresa.

02 — RESULTADOS ESPERADOS
Atendimento com rapidez e cordialidade, garantindo a satisfacdo do cliente; correto
encaminhamento do problema e encaminhamentos de ordens de servigo com rapidez.

03 — PRINCIPAIS ATIVIDADES

- Atender ligacGes do publico em geral através do 115;

- Atendimento presencial ao publico em geral;

- Registrar as solicitagdes em programa proprio (REDEGEOQ);

- Anotar reclamacOes dos usuarios da CESAMA,;

- Encaminhar as ordens de servicos geradas no atendimento a chefia ou unidades
competentes para providéncias cabiveis;

- Prestar informac0Oes e orientar o publico em geral;

- Darretorno as ligagbes recebidas informando quanto aos servicos prestados;

- Manter-se informado acerca das principais ocorréncias de opera¢do do dia, bem
como das principais atribui¢cdes das diversas unidades da CESAMA.

04 — ESPECIFICAGAO DO EMPREGO

Escolaridade: Ensino Médio

Formagao: Nao aplicavel.

Requisito: Curso de Técnicas de Atendimento ao Publico

05 — CONHECIMENTOS NECESSARIOS
- R.A.E. e dos processos para SS (SolicitacGes de Servicos) Ligacdes Novas; ReligacGes;
Baixas; Parcelamentos e Re-parcelamentos;
- Nocgdes de Informatica (Editores de Textos e Planilhas Eletronicas);
- Nogdes do Sistema REDEGEO;
- Sistema SEGVIA;
- Sistema CRT;
- Sistema TAXAVISTA;
- NocgGes de Comunicacgdo Oral.

06 — CONTATOS:
- Usuarios da CESAMA;

- Servidores de outras unidades da Prefeitura.

07 - AUTONOMIA(documentos que assina):Abertura de Ordens de Servigos.
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ESPACO OCUPACIONAL : :OFICIAL DE SERVICOS E OBRAS

01 — DESCRIGAO SUMARIA DA FUNGAO

Realizar atividades de servigos gerais e obras nas fun¢des de bombeiro, pedreiro, pintor,
rondante, operador de radio, recepcionista, porteiro e faxineiro nas diversas areas da
CESAMA.

02 — RESULTADOS ESPERADOS
Desenvolver as suas atividades buscando a execucdo de servigos com rapidez, qualidade e
sem desperdicio.

03 - PRINCIPAIS ATIVIDADES

Prestar servicos de prévio atendimento ao publico em geral;

Encaminhar as pessoas aos locais solicitados;

Controlar e disciplinar a entrada e saida de pessoas;

Prestar informacgGes quando solicitadas;

Prestar informacGes sobre localizacdo de pessoas na empresa;

Impedir a entrada de pessoas ndo autorizadas e estranhas nas dependéncias da
CESAMA,;

Organizar fila para atendimento;

Controlar a saida e entrada de veiculos da empresa, registrando a quilometragem,
verificando se estdo estacionados em local apropriado.

Receber materiais de saneamento, de escritério, limpeza, quimico, de protecao
individual e outros adquiridos pela CESAMA,;

Etiquetar materiais recebidos com cédigos de especificacao

Armazenar material recebido nos compartimentos especificos;

Separar material para as unidades da CESAMA de acordo com documento de
requisicao;

Carregar veiculo com material requisitado, se necessario, com retroesvadeira ou
empilhadeira;

Auxiliar na organizagdo da estocagem dos materiais no almoxarifado;

Auxiliar na limpeza e manutengdo em geral.

Executar a ronda desarmada da drea sob sua responsabilidade;

Proceder a identificacdo das pessoas que venham visitar a drea sob sua
responsabilidade;

Comunicar imediatamente ao Corpo de Bombeiros a verificacdo de queimadas na
vegetacdo proxima aos mananciais e areas da CESAMA, bem como a presenca de
corpos de vitimas de afogamento;

Conduzir os visitantes ao local de visita, quando autorizada;

Coibir a presenca de banhistas nos mananciais e a entrada de pescadores e cacadores
nas suas imediacoes;

Esclarecer duvidas e prestar informacGes aos visitantes;

Informar diariamente o nivel da represa para a Geréncia Operacional;

Informar o indice fluviométrico da regido da Represa para a Defesa Civil;

Registrar ocorréncias e ordens de servicos diariamente.

Instalar e substituir tubos, conexdes, registros e outros componentes em redes e
ligacOes de agua e esgoto;

Efetuar manutengdo preventiva e corretiva em redes de agua e esgoto, reparando
pecas e componentes com defeito;
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- Efetuar reparos e/ou instalar novos ramais prediais nas dependéncias da CESAMA,;

- Fazer vistorias, identificar e solucionar problemas nos ramais de ligacdo de
residéncias e empresas;

- Proceder a substituicao de hidrometros e de outros componentes, desentupindo e
vedando vazamentos;

- Efetuar testes para descobrir as causas para o alto consumo de dgua;

- Executar servicos de corte e religacdo de agua e esgoto;

- Coletar informacgdes para alimentar o cadastro da rede;

- Verificar as condi¢Ges dos materiais a serem utilizados na execuc¢do do servico;

- Realizar trabalhos de manutencdo corretiva em edificacdes, calgadas e muros;

- Realizar servicos de alvenaria;

- Instalar e ajustar esquadrias de madeira, janelas, portas, escadas e rodapés;

- Confeccionar piquetes para uso de topografia, cavaletes para sinalizacao e afins;

- Transportar materiais para o local de uso;

- Realizar limpezas de redes e galerias de esgoto, cérregos e valas;

- Executar servicos de limpeza, capina, varricdo e rocado.

- Executar a limpeza das estacGes de tratamento

- Descarregar caminhdo e estocar material de tratamento;

- Carregar material de tratamento para os aparelhos dosadores;

- Coletar amostras de agua para andlise quimica.

- Preparar para pintura as superficies internas e externas das obras, raspando-as,
limpando-as, descascando-as, emassando-as e cobrindo-as com uma ou varias
camadas de tinta ou outras substancias similares de protecdo ou decoracdo de
superficies;

- Efetuar a mistura de tintas e solventes;

- Executar a limpeza do local da obra, recolhendo entulhos e sobras.

- Receber ordens e Solicitacdes de Servicos;

- Realizar a distribuicdo das ordens de servicos entre as equipes;

- Receber informagdes via radio das equipes em campo;

- Transmitir informagdes via radio as equipes em campo;

- Distribuir informativos e outros documentos as equipes de campo.

04 — ESPECIFICACAO DO EMPREGO
Escolaridade: Ensino médio
Formagao: Nao aplicavel

05 — CONHECIMENTOS NECESSARIOS
- Materiais de construcdo civil e de saneamento;
- Ferramentas;
- Armazenagem de Materiais;
- Solda Elétrica;
- Maquina Lixadeira;
- Maquina Policorte.
- NocgGes de Informatica (Editores de Textos e Planilhas Eletronicas).
- NocgGes de Pintura grafica (letrista)

06 — CONTATOS:

- Funcionarios da CESAMA;
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- Usuarios da CESAMA,;

- Entregadores e motorista de veiculos leves de transportadoras;
- Empresas fornecedoras e terceirizadas;

- Visitantes;

- Defesa Civil;

- Policia Federal.

07 — AUTONOMIA(documentos que assina):
- N3ao aplicavel.

Pégina 57 de 176



EMPREGO: TECNICO DE SANEAMENTO

EMPREGO DE NIVEL MEDIO: Caracteriza por funcdes que exigem do ocupante formacdo
técnica de nivel médio para o desempenho de suas atividades.

ESPACOS OCUPACIONAIS DO EMPREGO:

Contabilista; Desenhista; EdificacGes; Informatica; Manutencdo; Mecanico; Meio Ambiente;
Programador;Quimico; Seguranca do Trabalho e Topdgrafo.

ATRIBUIGOES E RESPONSABILIDADES GERAIS DO EMPREGO TECNICO DE SANEAMENTO E
SEUS ESPACOS OCUPACIONAIS:

- Dirigir veiculo da CESAMA, atendendo solicitacdo de seus superiores e zelando pela manutencdo e
conservacgao do veiculo;

- E obrigatério o uso de uniformes da empresa, pelo empregado, quando determinado pela
Diretoria da CESAMA;

- Manter-se atualizado com as novas técnicas, equipamentos e tecnologias adotadas pela CESAMA;

- Observar normas e orientagdes recebidas, visando a melhor utilizacdo dos recursos materiais e
equipamentos, objetivando a reducdo do desperdicio;

- Zelar pela organizagao, conservacao e seguranca do ambiente do trabalho, instala¢cdes, materiais e
equipamentos;

- Utilizar os materiais, equipamentos e ferramentas da CESAMA colocados a sua disposicdo,
exclusivamente, para a execucao de suas tarefas e atribuicdes quando em servico;

- Utilizar os EPIs, equipamentos de protegao individual atendendo orientagdo recebida sobre o local
e trabalho a ser realizado;

- Representar tecnicamente a CESAMA, sempre que solicitado, em eventos relacionados a sua area
de atuacao, tais como congressos, foruns, feiras, semindrios e outros;

- Exercer outras atividades compativeis com a natureza do emprego, conforme determinagdo
superior ou necessidade do servico;

- Respeitar e cumprir os prazos estabelecidos para manutengdes periddicas dos equipamentos sob
sua responsabilidade, informando as alteragdes que julgar necessarias;

- Manter atitude de respeito e humanidade para com os seus colegas de trabalho, bem como a
comunidade e ao meio-ambiente;

- Orientar os empregados de niveis inferiores no aprendizado de suas atividades.

DESCRIGAO DO NIVEL PROFISSIONAL DO EMPREGO TECNICO DE SANEAMENTO

Nivel J-1 — Empregado iniciante no espago ocupacional, em fase de aprendizagem, recebe
supervisado direta nas atividades desenvolvidas.

Nivel J-2 — Empregado que trabalha com dominio no exercicio das atividades, porém
necessita de supervisdo. Para se candidatar a uma vaga no nivel J-2, é necessario que o
empregado tenha no minimo 06 (seis) anos de experiéncia no nivel J-1.

Nivel J-3 — Empregado experiente que desenvolve suas atividades de forma independente,
sem supervisao. Para se candidatar a uma vaga no nivel J-3, é necessario que o empregado
tenha no minimo 06 (seis) anos de experiéncia no nivel J-2.

Nivel J-4 — Empregado com elevado nivel de experiéncia que, além de desenvolver suas
atividades de forma independente, poderd orientar os empregados de niveis anteriores.
Para se candidatar a uma vaga no nivel J-4, é necessario que o empregado tenha no minimo
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06 (seis) anos de experiéncia no nivel J-3.
COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS DO EMPREGO TECNICO DE SANEAMENTO

- Comunicacdo: Capacidade de comunicagdo e expressao, considerando os aspectos de extroversao,
clareza e objetividade.

- Criatividade: Capacidade para conceber solu¢des inovadoras vidveis e adequadas para situagées
apresentadas.

- Flexibilidade: Capacidade de adaptar-se oportunamente as diferentes exigéncias do meio e
capacidade de rever postura diante de argumentagGes convincentes.

- Iniciativa: Capacidade de implementar mudangas e melhorias necessdrias para se atingir as metas
da empresa.

- Organizacdo: Capacidade de ordenar materiais, recursos, atividades, tempo, ambiente fisico e
observancia de padrdes.

- Planejamento: Capacidade em estabelecer e priorizar objetivos, definindo planos de acdo e
considerando as dimensbdes de qualidade do trabalho, prazo e recursos disponiveis para a
execucao das atividades.

- Responsabilidade: Capacidade de avaliar o impacto de suas decisdes em assumir resultados
financeiros.

- Relacionamento interpessoal: Capacidade de interagir com as pessoas de forma empatica,
inclusive diante de situacdes conflitantes, demonstrando atitudes positivas, comportamentos
maduros e ndo combativos.

- Produtividade: Capacidade em realizar as tarefas em relacdo a quantidade de trabalho realizado
comparado com o padrao de tempo.

- Dominio das Tarefas: Capacidade de dominar as técnicas e avangos tecnoldgicos relativos a seu
trabalho.
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ESPACO OCUPACIONAL : CONTABILISTA

01 — DESCRIGAO SUMARIA DA FUNGAO

Realizar atividades de nivel médio relacionadas ao controle contdbil das operacdes Financeiras,
Orgamentdrias, Administrativas de Recursos Humanos em consonancia com as atribuigdes
das Geréncias de Planejamento e Finangas e de Administragao e Recursos Humanos.

02 — RESULTADOS ESPERADOS

Fechamento de balancete no prazo previamente determinado; apuragdo de tributos e
conciliagdo de contas corretamente; pagamentos nos prazos estabelecidos; langamentos
contabeis corretos.

03 - PRINCIPAIS ATIVIDADES

Conferir, classificar e arquivar a documentacdo relativa a receita e despesa da
CESAMA, de acordo com o Plano de Contas para registro contdbil tomando as
providéncias cabiveis ou encaminhando a chefia, se for o caso, irregularidades
encontradas;

Efetuar e conferir os lancamentos contdbeis, balancetes, conciliacdo de contas e
contas bancdrias de forma a garantir o fiel registro das movimentacdes financeiras
ocorridas;

Emitir relatorios, planilhas e demonstrativos contabeis e financeiros de acordo com
solicitagdes e orientagdes recebidas, encaminhando-os aos respectivos destinatarios;
Calcular, preencher guias e promover o recolhimento de impostos, taxas e
contribuicOes, de acordo com as normas e orientagoes especificas;

Organizar e atualizar o arquivo da documentacdo tributaria e fiscal;

Controlar bens patrimoniais;

Conferir toda a arrecadacdo da CESAMA, tanto a da rede bancaria conveniada quanto
a dos caixas proprios;

Fiscalizar os repasses de numerario e solicitar correcdo das eventuais distorcoes e
pendéncias;

Fazer levantamento de dados e informagGes internas e externas, conforme
especificacOes e orientacGes recebidas para a elaboracdo de quadros estatisticos e
demonstrativos;

Acompanhar os trabalhos de auditoria e fiscalizacbes periddicas fornecendo as
informacgGes necessarias e efetuando as correcdes solicitadas.

04 — ESPECIFICAGAO DO EMPREGO

Escolaridade: Ensino Médio
Formacao: Curso Técnico em Contabilidade
Requisito: Estar filiado ao Conselho Regional de Contabilidade.

05 - CONTATOS

Tribunal de Contas;

Fiscais do Trabalho;

Fiscais Tributarios;

Bancos e demais Fornecedores Contratados.

06 - AUTONOMIA(documentos que assina)
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- Autoriza pagamento de tributos.

07 — CONHECIMENTOS NECESSARIOS
- Legislagao tributaria;
- Matematica Financeira;
- Contabilidade de Custos;
- Analise de demonstracdes Contabeis;
- Leis Societarias;
- Leis Previdenciarias e trabalhistas;
- Receitanet;
- Sistema do INSS;
- Sistema do Tribunal de Contas;
- Sistema FGTS;
- Sistema Contabil interno;
- Sistema Contabil da Prefeitura;
- Nocg0es de Informatica (Editores de Textos e Planilhas Eletrénicas);
- Internet.
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ESPACO OCUPACIONAL : DESENHISTA

01 — DESCRIGAO SUMARIA DA FUNGAO
Realizar atividades de nivel técnico médio, relacionadas a elaboracdo de desenhos técnicos
de obras e edificacOes.

02 — RESULTADOS ESPERADOS
Desenhos elaborados corretamente e baixo indice de retrabalho.

03 — PRINCIPAIS ATIVIDADES

Desenvolver projetos a partir de calculos definidos pelo Responsavel Técnico;

Receber as diretrizes dos projetos de redes;

Realizar visitas de campo para visualizacdo da area onde sera realizado o projeto;
Realizar a transcricdo dos dados contidos nas cadernetas de campo e obtidos através
de levantamentos topograficos em forma de desenho planialtimétrico;

Elaborar desenhos técnicos de obras e edificacdes diversas;

Elaborar desenhos técnicos de modelos padronizados de componentes de sistemas
de abastecimento de 4dgua e de esgoto sanitarios, instalacdes a partir de esbocos ou
croquis;

Dimensionar as pecas a serem utilizadas no projeto;

Fazer especificacOes de pecas;

Desenvolver o calculo quantitativo do projeto (metragem);

Controlar arquivos de projetos aprovados;

Editar mapas, fotos aéreas, cartas topograficas;

Emitir relatérios de desenhos técnicos elaborados ou alterados.

04 — ESPECIFICAGAO DO EMPREGO

Escolaridade: Ensino Médio
Formacao: Curso Técnico em Desenho

05 - CONTATOS

Engenheiros responsdaveis pela execucao de projetos;
Topodgrafos.

06 - AUTONOMIA

N3o aplicavel.

07 — CONHECIMENTOS NECESSARIOS

Desenho Técnico;

Geometria;

Normas da ABNT de desenhos técnicos aplicaveis a construgoes civis;

Topografia e Cartografia;

AutoCad;

Corel Draw;

Foto Paint;

Internet;

Noc¢Ges de Saneamento: sistema de abastecimento e captacdo de dgua e esgoto.
Materiais de saneamento (Pecas, tubos e conexdes);
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- Sistema REDEGEO;
- Nogodes de Informatica (Editores de Texto e Planilhas Eletronicas);
- Internet.
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ESPACO OCUPACIONAL : TECNICO EM EDIFICAGOES

01 — DESCRIGAO SUMARIA DA FUNGAO

Realizar atividades de nivel técnico médio, acompanhando e fiscalizando obras a serem
executadas orientando quanto a melhor forma de execugao, em observancia aos projetos, as
normas técnicas e especificacdes exigidas.

02 — RESULTADOS ESPERADOS
Levantamento de dados corretos em campo; obras fiscalizadas e /ou or¢cadas com rapidez e
gualidade.

03 - PRINCIPAIS ATIVIDADES

Fazer visitas em campo para coleta de informacgdes técnicas e visualizacdo de area de
projeto;

Realizar cdlculos provenientes de analises de campo;

Auxiliar na elaboracdo de memorial descritivo de terreno;

Realizar intervencgGes no sistema de informacgdes geograficas no sistema REDEGEO a
partir de dados e informacgdes obtidas em campo;

Acessar o sistema de informagGes da CESAMA (REDEGEQ) para coleta e conferéncia
de dados;

Acompanhar as obras executadas por empreiteiras para construcdo de rede de ligacao
de agua, de esgotamento sanitario, adutora, sub-adutora, etc.;

Realizar e elaborar medicdes de projetos de obras;

Realizar fiscalizagdes de obras civis e de saneamento, de loteamento e de ligacbes
prediais de dgua e esgoto;

Realizar o cadastro técnico das obras executadas com os dados necessarios para
identificacdo e localizacao;

Orientar quanto & melhor forma de execucdo de obras em observancia as normas
técnicas e especificacdes exigidas;

Elaborar planilhas de quantitativos, graficos, mapas ou croquis sobre dados cadastrais
e situacgdes rotineiras;

Fazer visitas em campo para levantamentos quantitativos das obras.

Inserir dados de rede no Sistema da CESAMA,;

Acompanhar e fiscalizar cadastro de obras executadas;

Orientar o trabalho de estagidrios em levantamentos cadastrais.

Analisar projetos encaminhados para orcamentos quanto a especificacbes
guantitativa e qualitativa de material;

Fazer pesquisas de precos de insumos, mao-de-obra e servicos;

Elaborar orcamentos de obras a partir de pesquisas de precos realizadas;

Validar o processo licitatério junto as demais unidades responsaveis;

Remeter orgamentos as unidades requerentes;

Elaborar composicao de custos dos servicos;

Emitir relatério dos arquivos de obras orcadas.

04 - ESPECIFICAGAO DO EMPREGO

Escolaridade: Ensino Médio
Formacao: Curso Técnico de EdificacGes
Requisito: Estar filiado ao Conselho Regional da categoria
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05 - CONTATOS
- Empresa fornecedora de material e mao-de-obra terceirizada;
- Engenheiro Civil;
- Topdgrafos;
- Auxiliares de transporte;
- Responsaveis técnicos de empreiteiras.

06 - AUTONOMIA
- Na&o aplicavel.

07 — CONHECIMENTOS NECESSARIOS
- Desenho técnico;
- Materiais de Construcao;
- Estrutura de concreto (formas, ferragens, aditivos, tracdes de concretos);
- Nocg0es de testes hidrostaticos;
- Medicao de Vazao;
- Nogbes de mecénica de solos;
- Asfaltamento;
- Recomposicdo de pavimento Poliédrico em valas;
- Topografia (geral);
- Geometria;
- Normas da ABNT de civil e saneamento;
- Nogdes técnicas de saneamento (esgotamento sanitdrio, sistema de rede de
distribuicdo, elevatdrias).
- Autocad;
- Topograf;
- Ferramentas Comuns;
- Nogodes de Informatica (Editores de Texto e Planilhas Eletronicas);
- Internet;
- Sistema REDEGEO;
- Sistema SONET.
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ESPACO OCUPACIONAL : TECNICO EM INFORMATICA

01 — DESCRIGAO SUMARIA DA FUNGAO
Realizar atividades de nivel técnico médio visando programar, realizar manutencao, instalar e
configurar equipamentos de informatica.

02 — RESULTADOS ESPERADOS
Manutencdo preventiva e corretiva dos equipamentos ou periféricos da CESAMA com
gualidade e eficiéncia.

03 — PRINCIPAIS ATIVIDADES

Instalar, configurar e dar manutencdo em equipamentos de informatica em geral,
bem como instalar seus respectivos sistemas operacionais e aplicativos;

Efetuar a configuragdao de redes em microcomputadores com os respectivos sistemas
operacionais e aplicativos;

Dar suporte aos usuarios da empresa em hardware e software por meio de
atendimento local, por telefone ou por acesso remoto a maquina;

Executar e avaliar a substituicio de pecas de hardware em microcomputadores da
empresa;

Manusear cabos, fazer crimpagem e testes de cabeamento com equipamento
apropriado para redes e telefonia em rede de cabeamento estruturado;

Instalar, transferir e testar conexdes de rede e telefonia fisica e logicamente em rede
de cabeamento estruturado;

Avaliar e encaminhar para manutencdo equipamentos as suas respectivas redes
autorizadas, quando necessario;

Instalar e dar manutencdo nos relégios de ponto;

Realizar manutengdo preventiva em microcomputadores e periféricos;

Identificar a funcdo de periféricos desconhecidos e busca de drivers.

Elaborar projetos de sistemas de baixa complexidade, desenvolver programa de
computador, conforme definicbes e padrdes estabelecidos, testando-os e avaliando-
os, certificando-se da exatiddo da execucdo de servicos e promover as corre¢des e
ajustes necessdrios, para agilizar os varios processos da CESAMA e seu
gerenciamento.

Participar dos processos de implantacao de sistemas e softwares em geral, bem como
das prospeccgoes, testes e avaliacdes de ferramentas e produtos de informatica.
Prestar apoio técnico na elaborac¢do e atualizacdo da documentac¢do de sistemas.
Acompanhar a execugdo de servico de manutencdo preventiva e corretiva em
equipamentos de informatica realizados por terceiros;

Fazer o monitoramento do desempenho dos servidores e seus servicos.

04 - ESPECIFICAGAO DO EMPREGO

05 -

Escolaridade: Ensino Médio completo
Formacao: Curso Técnico em Informatica

CONTATOS

Assessor de Tl;
Usuarios de Pcs.
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06 - AUTONOMIA
- Laudos técnicos.

07 — CONHECIMENTOS NECESSARIOS
- Ferramentas Comuns;
- Multimetro;
- Solda Elétrica;
- Sistemas Operacionais;
- Seguranca de Dados (Antivirus, firewalls e antispyware);
- Softwares de acesso remoto (VNC, SSH, TELNET e etc.);
- Sistemas Operacionais LINUX e UNIX;
- Correio Eletronico (Configuracdo, ajustes de seguranca, perfis de usuario);
- Instalacdo de periféricos e hardwares;
- Organizacdo de computadores;
- Protocolos de Redes (TCP/IP, NETBIOS, IPX, etc);
- Topologia de Redes;
- Nocgdes de Inglés Técnico;
- Normas técnicas aplicdveis a equipamentos de informatica;
- Categorias e instalacdo de Software;
- Operacao de computadores;
- Eletricidade basica.
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ESPACO OCUPACIONAL : TECNICO EM MANUTENCAO

01 — DESCRIGAO SUMARIA DA FUNGAO

FUNCAO ELETROMECANICA: Realizar atividades de nivel técnico médio para a
implantagdo e manutengao em sistemas elétricos de automacgao, instrumentagao,
telemetria, comando e controle em maquinas e equipamentos elétricos ou
eletromecanicos.

FUNCAO ELETROTECNICA: Realizar atividades de nivel técnico médio executando
periodicamente, a manutencdo preventiva, corretiva, preditiva elétrica de
equipamentos, verificando seu estado de conservacdo e funcionamento, fazendo os
reparos necessarios e encaminhando-os quando necessario a servigos especializados.

02 — RESULTADOS ESPERADOS
- FUNCAO ELETROMECANICA: Equipamentos consertados com qualidade, eficiéncia e baixo
indice de retrabalho.

- FUNGAO ELETROTECNICA: Manutengdo preditiva, preventiva e corretiva com qualidade e
eficiéncia e baixo indice de retrabalho.

03 — PRINCIPAIS ATIVIDADES
- FUNCAO ELETROMECANICA

Especificar equipamentos e instrumentos de automacao, instrumentacdo, telemetria
e acionamento de motores;

Executar planos de manutengdo corretiva, preventiva e preditiva em sistemas de
automagao e instrumentagao, comando e controle de acionamento de motores;
Programar, configurar, calibrar e instalar PLC; sensores de nivel, pressdo, vazao,
phmetro, fluorimetro, clorimetro, turbidimetro;

Emitir relatério didrio da manutencao;

Orientar os operadores quanto a melhor forma de conservacdo ou detecgdo de
pequenos problemas das maquinas e equipamentos da CESAMA,;

Realizar manutencdo em quadro de comando de motores e em conjuntos mecanicos;
Instalar, configurar e fazer manutencao de Soft Starters e Inversores de Freqiiéncia;
Realizar a manutencdo no sistema de telemetria — Microcomputador (Supervisorio
Elipse SCADA), portas seriais, modem, no-break, meio de telecomunicac¢do, CLPs;
Calibrar e realizar a manutencdo de instrumentos analiticos de processo;

Montar, instalar e realizar manutencdo de bloco capacitores para correcdo de fator de
poténcia;

Instalar e reaalizar manutencao de sistemas de aterramento e SPDA;

Fazer, periodicamente a manutengdo preventiva elétrica, mecanica e hidraulica em
maquinas e equipamentos;

Fazer os reparos necessdrios ou, quando for o caso, encaminhar para servigo
especializado;

Atender solicitacOes de reparos em maquinas e equipamentos eletromecanicos, de
forma a recuperar seu funcionamento;

Acompanhar e avaliar os servigos de manutengao executados por terceiros.

- FUNCAO ELETROTECNICA

Atender solicitagdes de reparos em maquinas e equipamentos eletromecanicos;
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Acompanhar e avaliar os servigos de manutengdo executados por terceiros,
garantindo a qualidade da execugao dos servigos;

Orientar os operadores quanto a melhor forma de conservacdo ou deteccdo de
pequenos problemas das maquinas e componentes elétricos dos equipamentos;
Realizar montagem de painéis elétricos e de telemetria;

Fazer reparos em painéis elétricos;

Trocar componentes elétricos de painéis;

Fazer a instalacdo, configuracao e calibracdo de sensores de pressdo, vazao, nivel e
instrumentos analiticos;

Instalar, configurar e prestar manutencao em chaves Soft Starters e conversores de
freqliéncia;

Fazer a configuracdo do sistema de telemetria;

Instalar e fazer medi¢cGes em bancos capacitores;

Verificar o funcionamento do conjunto moto-bomba em elevatdrias e estacbes de
tratamento de dgua e de esgoto;

Substituir conjuntos moto-bombas em elevatdrias;

Emitir relatdrio diario de atividades.

04 - ESPECIFICAGAO DO EMPREGO

- FUNGCAO ELETROMECANICA

Escolaridade: Ensino Médio

Formacdo: Curso Técnico em Eletromecanica, Mecéanica, Mecatrénica, Automacao
Industrial.

Requisito: Estar filiado ao Conselho Regional da categoria

- FUNCAO ELETROTECNICA

Escolaridade: Ensino Médio
Formagao: Curso Técnico em Eletrotécnica, Automacgao Industrial.
Requisito: Estar filiado ao Conselho Regional da categoria

05 - CONTATOS

Engenheiro de Automacao;
Operadores de Estacao;
Auxiliares Técnicos.

06 - AUTONOMIA

Laudos Técnicos.

07 — CONHECIMENTOS NECESSARIOS
- FUNGCAO ELETROMECANICA

Instrumentos para medi¢do de grandezas elétricas;

NocGes de circuitos elétricos, eletronica digital, eletronica analdgica;

NocGes sobre a Norma para instalacdo elétrica — NBR 5410;

Desenho Técnico de Circuitos Elétrico;

Nocdes de Hardware;

Programacao de CLP;

Instrumentacdo Industrial;

Tecnologia da Informacdo: Nogdes de telecomunica¢do, modem, redes e protocolo de
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comunicacdo, redes industriais;

Nocdes de Supervisério de Controle Operacional (Elipse SCADA);
Nocdbes de Sistemas de aterramento e SPDA,;

Ferramentas Comuns;

Instalacdo elétrica industrial;

Sistemas de Manutencao;

Nocdes de circuitos em Corrente Continua e Corrente Alternada;
Quadros de Comandos elétricos;

NocGes sobre motores de inducao;

NocGes sobre bombas centrifugas;

NocGes de sensores e atuadores eletronicos;

Soft starter e Conversores de freqiiéncia.

NocGes de informatica (Sistemas Operacionais, Editor de Texto e Planilhas Eletronicas,
Internet);

- FUNCAO ELETROTECNICA

NocGes de Corrente Continua e Corrente Alternada;

NocGes de InstalagOes elétricas Industriais;

Processos e técnicas de Medidas elétricas;

Comando e protecdo para circuitos elétricos industriais;

Aplicacdo e utilizacdo de equipamentos de medicdo de grandezas elétricas (tensao,
corrente, poténcia e energia);

NocBes de sistemas de aterramento e medicdes/afericdes em configuracbes
instaladas;

Manutengao em chaves Soft starters e em conversores de freqiiéncia;

Nogdes de estrutura tarifaria de energia elétrica;

Nocdes das principais faltas ocorridas no sistema elétrico de poténcia;

Nogdes basicas sobre curto-circuito em maquinas elétricas;

Nocdes de transformadores;

Nogdes sobre motores de indugao;

Nogdes sobre bombas centrifugas;

Nogdes sobre o funcionamento de subestagdes incluindo os relés programaveis — relé
de protecao no secundario;

Nogdes sobre a Norma para instalagao elétrica — NBR 5410.
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ESPACO OCUPACIONAL : TECNICO MECANICO

01 — DESCRIGAO SUMARIA DA FUNGAO
Realizar atividades de nivel técnico médio para a manutencdo e afericdo de valvulas, bombas
e registros.

02 — RESULTADOS ESPERADOS
Manutengao e aferigdo de valvulas, bombas e registros com qualidade e eficiéncia.

03 — PRINCIPAIS ATIVIDADES
- Aferir vazdo de agua adutora;
- Medir pressao em adutoras e redes de distribuicdo;
- Aferir manémetro, indicadores e registradores;
- Regular, instalar e dar manutencao valvulas redutoras de pressdo, de sustentadores e
controladores de nivel de reservatério;
- Dar manutencao e reparo de ventosas e redes adutoras e demais equipamentos;
- Reparar registros de rede;
- Dosar liguidos manométricos.

04 — ESPECIFICACAO DO EMPREGO
- Escolaridade: Ensino Médio
- Formacdo: Curso Técnico de Mecanica
- Requisito: Estar filiado ao Conselho Regional da categoria

05 - CONTATOS
- Engenheiro Eletricista;
- Operador de Estagao.

06 - AUTONOMIA
- Nao Aplicavel

07 — CONHECIMENTOS NECESSARIOS
- Vazio;
- Pressao;
- Ferramentas comuns;
- Equipamento Pitot;
- NocgdBes de produtos Quimicos: Benzina, Tetracloreto de Carbono, mercurio etc;
- Wattmetro;
- Nocgbes de Informatica (Editores de Textos e Planilhas Eletronicas);
- Internet.
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ESPACO OCUPACIONAL : TECNICO MEIO AMBIENTE

01 — DESCRIGAO SUMARIA DA FUNGAO
Orientar e fiscalizar as atividades e obras para prevengdo/preservagdo ambiental.

02 — RESULTADOS ESPERADOS
Garantir que as atividades da CESAMA sejam realizadas/executadas de acordo com a
legislacdao ambiental e sanitaria.

03 — PRINCIPAIS ATIVIDADES

Vistoriar, inspecionar e analisar tecnicamente os locais, atividades, obras, projetos e
processos para cumprimento da legislacdo ambiental;

Investigar denuncias;

Acionar os 6rgdos técnicos competentes sempre que necessario;

Acompanhar a liberagdo de produtos e equipamentos que possam causar danos
ambientais;

Tomar providéncias para minimizar impactos de acidentes ambientais;

Verificar existéncia de irregularidades ambientais e sanitarias;

Verificar equipamentos e sistemas de controle ambiental e sanitario;

04 - ESPECIFICAGAO DO EMPREGO

Escolaridade: Ensino Médio
Formacao: Curso Técnico Meio Ambiente
Requisito: Estar filiado ao Conselho Regional da categoria

05 - CONTATOS

Operadores de Estagdo;
Técnicos Bioquimico e Bidlogo;
Engenheiro Civil;

Profissionais afins.

06 - AUTONOMIA

Relatdrios e pareceres.

07 — CONHECIMENTOS NECESSARIOS

Controle Ambiental

Normas de higiene e seguranca do trabalho;

CONAMA;

NocGes de Informatica (Editores de Textos e Planilhas Eletronicas).
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ESPACO OCUPACIONAL : PROGRAMADOR

01 — DESCRIGAO SUMARIA DA FUNGAO

Realizar atividades de nivel técnico médio, elaborando e testando programas de computador
baseando-se nas definicdes especificadas pelo analista de sistemas, valendo-se de métodos e
técnicas adequadas aos equipamentos e aplicacdes a que se destinam, visando compor
sistemas de informatica para uso interno da CESAMA.

02 — RESULTADOS ESPERADOS
Cumprimento de prazos; auséncia de manutencao corretiva.

03 — PRINCIPAIS ATIVIDADES

Proceder a codificacdo dos programas de computador, conforme os objetivos
propostos, analisando as caracteristicas dos dados de entrada e o processamento
necessario a obtencdo dos dados de saida desejados;

Executar a compilagdo dos programas de computador na linguagem de programacao
utilizada visando conferir e acertar a sintaxe do programa;

Realizar testes em condicGes operacionais simuladas, visando verificar se o programa
executa corretamente dentro do especificado e com o desempenho adequado, até a
eliminacdo de erros;

Modificar programas, alterando o processamento, a codificacdo e demais elementos,
visando corrigir falhas e/ou atender alteracBes nas especificacdes;

Criar documentacdes complementares, como "helps", instrucdes de operacao ou de
acertos de consisténcia;

Participar dos processos de implementacdo de sistemas;

Participar dos processos de implantacdo de sistemas, como instalacdao do software,
treinamento de usudrios, assistido pelo analista de sistemas.

04 — ESPECIFICAGAO DO EMPREGO

Escolaridade: Ensino Médio Completo
Formacao: Curso Técnico em Informatica.

05 - CONTATOS

Assessor de Tl;
Usuarios de PCs.

06 - AUTONOMIA

Laudos técnicos.

07 — CONHECIMENTOS NECESSARIOS

Algoritmo e estrutura de dados;
Fundamentos de banco de dados;
Légica de programacao;
Programacdo em ambiente visual;
Programacdo orientada a objetos;
Programacao estruturada;
Programacdo Web;

Técnicas de programacao;
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Linguagens de programagdo adequadas as bases de software;
Nogdes de engenharia de software;

Nocdes de analise e modelagem de dados;

Nogdes de desenvolvimento de aplicativos para dispositivos moveis;
Noc¢des de Geo-Processamento.
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ESPACO OCUPACIONAL : TECNICO QUIMICO

01 — DESCRIGAO SUMARIA DA FUNGAO
Realizar atividades de nivel técnico médio, analisando qualitativa e quantitativamente
amostras de aguas e esgotos e monitoramento de produtos quimicos para a manutencao da
qualidade da agua distribuida, de mananciais, pocos, ETAs e ETEs em conformidade com as
normas técnicas e legislagdo ambiental.

02 — RESULTADOS ESPERADOS
Controle e manutencdo da qualidade da 4gua e do esgoto, através de analises exigidas pelo
Ministério da Saude e CONAMA.

03 - PRINCIPAIS ATIVIDADES

Preparar solucdes para analises de dgua e esgoto;

Aferir os equipamentos a serem utilizados nas analises;

Acompanhar alteragdes fisico-quimicas que ocorram durante o tratamento da agua e/
ou esgoto;

Controlar a sua qualidade através de andlises e testes realizados em laboratério,
fazendo ou, conforme o caso, discutindo os ajustes adequados ao seu tratamento;
Realizar a coleta e analise periddica de agua em pocgos artesianos, para a verificacao
da sua qualidade final;

Realizar o monitoramento de cloro em pontos diversos, onde existe abastecimento
através de pocos;

Verificar quantitativamente e qualitativamente os microorganismos presentes nas
amostras de dguas ou de esgotos coletados;

Supervisionar o trabalho dos operadores e ajudantes, programando medidas e
dosagem de produtos quimicos para tratamento da agua bruta, conforme
especificacdes e orientacdes recebidas;

Providenciar manutencao de equipamentos das ETAs e dos laboratdrios e auxiliar a
chefia nos controles administrativos da unidade;

Acompanhar o controle de estoque dos produtos quimicos e seu adequado
armazenamento, emitindo relatério periddico de consumo;

Fazer correcao de dosagens de reagentes nas ETAs.

04 — ESPECIFICAGAO DO EMPREGO

Escolaridade: Ensino Médio
Formacao: Curso Técnico de Quimica
Requisito: Estar filiado ao Conselho Regional da categoria

05 - CONTATOS

Engenheiro Civil;
Bioquimico e Bidlogo;
Operadores de Estacao.

06 - AUTONOMIA

Laudos fisio-quimicos e microbioldgicos.

07 — CONHECIMENTOS NECESSARIOS

Quimica Inorgéanica e Organica;
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Fisico-quimica;

Quimica analitica Qualitativa e Quantitativa;

Processos Quimicos inorganicos;

Controle Ambiental/ Microbiologia;

Normas de Higiene e seguranca do trabalho;

Portaria n? 2914 do Ministério da Saude e demais instrumentos legais vigentes;
Nocdes de Informatica (Editores de Textos e Planilhas Eletronicas).
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ESPACO OCUPACIONAL : TECNICO SEGURANGA DO TRABALHO

01 — DESCRIGAO SUMARIA DA FUNGAO

Realizar atividades de nivel técnico médio, visando treinar os funciondrios e analisar os
métodos e os processos de trabalhos, identificando e propondo medidas de controle de
riscos no ambiente de trabalho.

02 — RESULTADOS ESPERADOS
Garantir reducdo dos riscos e indices de acidente de trabalho e doencas profissionais, através
de medidas de controle de riscos no ambiente de trabalho.

03 — PRINCIPAIS ATIVIDADES

Manter-se atualizado quanto a legislacdo trabalhista e previdenciaria com suas
aplicacbes na CESAMA,;

Orientar chefes e encarregados na elaboracdo de analises de riscos;

Analisar os métodos e os processos de trabalho;

Identificar risco de acidente de trabalho, doencas profissionais e agentes ambientais
agressivos ao trabalhador;

Propor medidas de controle de riscos;

Fiscalizar e acompanhar os servigos de campo dos Departamentos;

Elaborar relatérios dos servigos acompanhados;

Zelar pela aplicabilidade das normas de seguranga nos ambientes internos de
trabalho como vestiarios, refeitérios e areas afins;

Executar procedimentos de seguranca e higiene do trabalho;

Desenvolver programas de prevencdo de acidentes de trabalho, doencas profissionais
junto aos empregados da CESAMA;

Executar as normas de seguranca referentes a projetos de construgdo, ampliacdo,
reforma, arranjos fisicos;

Avaliar, verificar e determinar especificacbes dos Equipamentos de Protecdo
Individual;

Avaliar os resultados obtidos nos procedimentos de seguranca;

Emitir relatorios acerca das condi¢des ambientais de trabalho existentes, seus riscos a
saude e integridade fisica dos empregados e encaminhando-os para apreciacdo e
deliberacdo superior;

Efetuar avaliagdes ambientais utilizando aparelhos como: decibelimetro e dosimetro
de ruido, fluximetro, termémetro de globo, entre outros;

Efetuar treinamentos de seguranca especificos;

Orientar a empresa quanto ao cumprimento das Normas Regulamentadoras;
Orientar, atender e treinar a Comissao Interna para Prevencdo de Acidentes;

Treinar , esclarecer e conscientizar os empregados estimulando a prevengao de
acidentes e o cumprimento das NRs de segurancga no trabalho;

Analisar acidentes e doencas ocupacionais;

Atuar no controle de emergéncias como acidentes, vazamento de cloro, etc.

04 - ESPECIFICAGAO DO EMPREGO

Escolaridade: Ensino Médio
Formacao: Curso Técnico de Seguranca do Trabalho
Requisito: Registro no Ministério do Trabalho e Emprego
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05 - CONTATOS

Empregados da CESAMA;
Empresas Fornecedoras;
Geréncia de Transportes Municipal;
CEMIG;

Outras empresas;

MTE;

Hospitais;

Prestadores de servico;
Engenheiro de Seguranca;
Bombeiros Militares;
Médicos do Trabalho;
INSS;

Defesa Civil;

Zoonoses;

Saude Publica.

06 - AUTONOMIA (documentos que assina)

Laudos Técnicos;
CAT;
Dados Estatisticos.

07— CONHECIMENTOS NECESSARIOS

Combate e prevengao de Sinistros;

EPls / EPCs;

Laudos Periciais;

Legislagao e Normas técnicas de Seguranga do Trabalho;

Saneamento Ambiental;

Técnicas de Treinamento;

Higiene Ocupacional;

Ergonomia;

Inspegao de Riscos;

Sinalizagao;

Analise de Acidentes;

Lei N2 6514 de 22 de dezembro de 1977 da CLT - Consolidacdo das Leis do Trabalho;
Equipamentos (decibelimetro, dosimetro, luximetro, explosimetro, termometro de
globo);

NocGes de Informatica (Editores de Textos, Apresentacdes e Planilhas Eletronicas);
Relacionamento Humano;

Conhecimento bdsico em todas as areas existentes na empresa, tais como:
manutencdo civil, eletromecéanica, tratamento de agua e esgoto, manutencdo de
redes de 4gua e esgoto, salde ocupacional, custos, etc.
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ESPACO OCUPACIONAL : TOPOGRAFO

01 — DESCRIGAO SUMARIA DA FUNGAO

Realizar atividades de nivel técnico médio, para levantamentos planimétricos e
planialtimétricos, através da utilizagdo das técnicas e instrumentos manuais e eletrdnicos
adequados, definidos de acordo com as necessidades, caracteristicas dos terrenos,
arruamentos e demais locais a serem utilizados na execugao de obras ou instalagdao de redes
de agua e esgoto, conforme especificacdes e orientacdes recebidas.

02 — RESULTADOS ESPERADOS
Levantamentos planimétricos e planialtimétricos com alto grau de qualidade.

03 - PRINCIPAIS ATIVIDADES

Fazer levantamentos planimétricos e planialtimétricos, através da utilizacdo das
técnicas e instrumentos manuais e eletronicos adequados;

Registrar em caderneta de campo ou meio eletrénico os dados obtidos em
levantamentos;

Efetuar os calculos necessarios, de forma a permitir sua posterior andlise e o
desenvolvimento de projetos para a area levantada;

Executar nivelamentos geométricos, bem como transporte de cotas, sempre que
preciso, utilizando instrumentos e técnicas adequadas, conforme necessidades do
servigo ou orientacdes recebidas;

Proceder ao cadastramento de redes de abastecimento de dagua, esgotamento
sanitdrio ou outras obras, com levantamento especifico;

Determinar posigdes dos principais pontos de redes e suas profundidades,
amarrando-os através de coordenadas ou pontos existentes no terreno;

Executar desenhos de plantas baixas e de perfis (esbog¢o), para permitir a visualizagdo
e localizacdo de acidentes geograficos, obras, edificacdes, vegetacdo e outras
caracteristicas de terrenos e logradouros;

Auxiliar no desenvolvimento e acompanhar a execu¢cdo de projetos de obras,
verificando a declividade de terrenos entre bombas (elevatérias) e reservatorios;
Sugerir locagdao, bem como caminhamentos e nivelamentos de sub-adutoras;

Emitir relatdrios de servigos realizados em campo.

04 — ESPECIFICAGAO DO EMPREGO

Escolaridade: Ensino Médio
Formacao: Curso Técnico de Topografia/Estradas
Requisito: Estar filiado ao Conselho Regional da categoria

05 — CONTATOS

Auxiliares de Topografia;
Técnicos de EdificacGes e desenho;
Usudrios da CESAMA.

06 - AUTONOMIA(documentos que assina)

Laudos Técnicos.

07 — CONHECIMENTOS NECESSARIOS
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Nogdes de desenho técnico;

Geometria;

Parcelamento de solos;

Ferramentas de Obras (Nivel, Trena, Balisa, Prisma, Bussola);
Aparelho de estagdo total;

Teodolito;

Topograf;

Autocad;

Ferramentas Pesadas (Foice, Picareta, Marreta);

NocGes de Informatica (Editores de Textos e Planilhas Eletronicas).
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EMPREGO: ANALISTA DE SANEAMENTO

EMPREGO DE NiVEL SUPERIOR: se caracteriza por exercer funces especializadas que exigem
conhecimentos adquiridos com a formacgao Superior.

ESPACOS OCUPACIONAIS DO EMPREGO:

Administrador; Advogado; Assistente Social; Analista de Sistemas; Bidlogo; Bioquimico;
Contador; Economista; Engenheiro(ambiental,civil,eletricista,mecanico) Especialidades:
Automacdo ,Seguranca do Trabalho e Sanitaria; Médico; Projetista e Psicdlogo.

ATRIBUIGCOES E RESPONSABILIDADES GERAIS DO EMPREGO ANALISTA DE SANEAMENTO E
SEUS ESPACOS OCUPACIONALIS:

- Dirigir veiculo da CESAMA, atendendo solicitacdo de seus superiores e zelando pela
manutengado e conservagao do veiculo;

- E obrigatério o uso de uniformes da empresa, pelo empregado, quando determinado
pela Diretoria da CESAMA,;

- Manter-se atualizado com as novas técnicas, equipamentos e tecnologias adotadas
pela CESAMA;

- Observar normas e orientacdes recebidas, visando a melhor utilizacdo dos recursos
materiais e equipamentos, objetivando a reducdo do desperdicio;

- Zelar pela organizagdo, conservagao e seguranga do ambiente do trabalho,
instalagbes, materiais e equipamentos;

- Todo o material e equipamento colocado a disposicdo do empregado sdo para uso
exclusivo em servico, tais como aparelhos celulares, computadores, veiculos,
ferramentas e outros necessarios a execucao de suas atribuicdes;

- Utilizar os EPIs, equipamentos de proteg¢do individual atendendo orientagdo recebida
sobre o local e trabalho a ser realizado;

- Representar tecnicamente a CESAMA, sempre que solicitado, em eventos
relacionados a sua area de atuacdo, tais como congressos, foruns, feiras, seminarios e
outros;

- Exercer outras atividades compativeis com a natureza do emprego, conforme
determinacao superior ou necessidade do servico;

- Todo empregado devera respeitar e cumprir os prazos estabelecidos para
manutencdes periddicas dos equipamentos sob sua responsabilidade, informando as
alteracdes que julgar necessarias;

- Todo empregado deverd manter atitude de respeito e humanidade para com os seus
colegas de trabalho, bem como a comunidade e ao meio-ambiente;

- Orientar os empregados de niveis inferiores no aprendizado de suas atividades.

DESCRICAO DO NIiVEL PROFISSIONAL DO EMPREGO ANALISTA DE SANEAMENTO

Nivel K-1 — Empregado iniciante no espago ocupacional, em fase de aprendizagem, recebe
supervisdo direta nas atividades desenvolvidas.

Nivel K-2 — Empregado que trabalha com dominio no exercicio das atividades, porém
necessita de supervisdo. Para se candidatar a uma vaga no nivel K-2, é necessario que o
empregado tenha no minimo 06 (seis) anos de experiéncia no nivel K-1.

Nivel K-3 — Empregado experiente que desenvolve suas atividades de forma independente,
sem supervisdo. Para se candidatar a uma vaga no nivel K-3, é necessario que o empregado
tenha no minimo 06 (seis) anos de experiéncia no nivel K-2.
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Nivel K-4 — Empregado com elevado nivel de experiéncia que além de desenvolver suas
atividades de forma independente podera orientar os empregados de niveis anteriores. Para
se candidatar a uma vaga no nivel K-4, é necessario que o empregado tenha no minimo 06
(seis) anos de experiéncia no nivel K-3.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS DO EMPREGO ANALISTA DE SANEAMENTO
Criatividade: Capacidade para conceber solucdes inovadoras vidveis e adequadas para
situacdes apresentadas.

Iniciativa: Capacidade de implementar mudancgas e melhorias necessarias para se atingir as
metas da empresa.

Organizacdo: Capacidade de ordenar materiais, recursos, atividades, tempo, ambiente fisico
e observancia de padroes.

Planejamento: Capacidade em estabelecer e priorizar objetivos, definindo planos de acdo e
considerando as dimensGes de qualidade do trabalho, prazo e recursos disponiveis para a
execucao das atividades.

Responsabilidade: Capacidade de avaliar o impacto de suas decisGes em assumir resultados
financeiros.

Relacionamento interpessoal: Capacidade de interagir com as pessoas de forma empatica,
inclusive diante de situacdes conflitantes, demonstrando atitudes positivas, comportamentos
maduros e ndo combativos.

Decisdo: Capacidade de tomar decisbes que envolvam riscos, suas conseqiiéncias e
resultados.

Assertividade: Capacidade de tomar decisdes de responsabilidade corretamente gerando
impacto positivo na Empresa.

Dominio das Tarefas: Capacidade de dominar as técnicas e avancos tecnoldgicos relativos a
seu trabalho.

Foco em resultado: Capacidade em Gerenciar os recursos com o objetivo de obter resultados
eficazes.
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ESPACO OCUPACIONAL : ADMINISTRADOR

01 — DESCRIGAO SUMARIA DA FUNGAO

Realizar atividades de nivel superior, organizando e coordenando o gerenciamento
empresarial, participando do diagndstico organizacional, planejamento e funcionamento de
empresa, de seus recursos humanos, materiais e financeiros, buscando os melhores
resultados em produtividade e lucratividade.

02 — RESULTADOS ESPERADOS
Planejamento e execucado de atividades administrativas com qualidade e produtividade.

03 - PRINCIPAIS ATIVIDADES

Planejar, organizar, coordenar, supervisionar e executar os servicos técnico-
administrativos;

Administrar os recursos humanos, materiais, financeiros e outros;

Propor e participar da Implantacdo de Controle e de Projetos, Estruturas
Empresariais, Métodos e Processos, Planos, Servicos, Sistemas;

Redigir pareceres, pericias, relatorios, planos, laudos e projetos;

Criar e propor alternativas para a conducdo, acompanhamento, avaliacdo e
reformulacdo de normas e procedimentos;

Participar da definicdo de diretrizes, normas e procedimentos técnicos e
administrativos;

Analisar, coordenar e acompanhar projetos e atividades atinentes a sua area de
atuacgao;

Realizar coordenagdo de pessoal;

Administrar a manutengao do PCCS;

Elaborar projetos de desenvolvimento de pessoal;

Executar recrutamento, selecdo e treinamento;

Interpretar desempenho de pessoal;

Administrar a locacdo de mao-de-obra de pessoal administrativo e pessoal de
operacoes;

Desenvolver e aplicar controle de custos;

Realizar controle e custo orcamentdrio;

Participar da elaboracdo de orcamento e implantagao de sistemas;

Realizar projecGes, provisoes e previsoes;

Desenvolver planos de racionalizacdo e reorganizacdo;

Participar da administracdo de bens e valores e capitais;

Fazer levantamento de aplicacdo de recursos;

Controlar bens patrimoniais;

Realizar ou participar de pregdo presencial e eletrénico;

Desenvolver projetos de estudo e preparo para financiamento.

04 - ESPECIFICAGAO DO EMPREGO

Escolaridade: Ensino Superior
Formacdo: Administracao
Requisito: Estar filiado ao Conselho Regional da categoria
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05 - CONTATOS

Empresas fornecedoras de mao-de-obra tempordria, aprendizes e estagidrios;
Instituicdes Bancarias;

Sindicato;

Empresas de plano de saude;

Empresa fornecedora de Sistema Integrado de Gestdo de Pessoas;

Empresas fornecedoras de materiais de saneamento,escritério, limpeza, etc.

06 — AUTONOMIA(documentos que assina)

~

Pareceres,Pericias,relatérios,laudos  técnicos,contratos de mdo de obra
terceirizada,ordens de pagamento, ordens de servico, Planos de negdcios e
diagndstico organizacional, Medigoes, Contratos e Editais de publicacdo.

07 — CONHECIMENTOS NECESSARIOS

Custos;

Planejamento;

Plano de Carreiras e Salarios;
Treinamento de Pessoal;

Avaliacdo de Desempenho;
Recrutamento e Selecdo;

Leis Previdenciarias;

Nocdes de Economia;

Gerenciamento Matricial de Despesas;
Gestdo de Pessoas;

Leis Trabalhistas;

Materiais e Compras;

Lei de Licitagdes e Contratos;

Nogdes de Administragao Publica;
Sistema CRT;

Nocdes de Informatica (Editores de Texto, Planilhas Eletronicas, Banco de Dados);
Internet.
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ESPACO OCUPACIONAL : ADVOGADO

01 — DESCRIGAO SUMARIA DA FUNGAO

Realizar atividades de nivel superior, prestando orientagao e assisténcia juridica em assuntos
relativos a questdes tributarias, fiscais, civeis, trabalhistas e outras, defendendo os interesses
da CESAMA em ag¢des judiciais e processos frente a qualquer érgdao do Poder Judiciario e aos
juizados especiais.

02 — RESULTADOS ESPERADOS

Peticdes e Pareceres em conformidade com os interesses da CESAMA;
Manter baixo passivo Trabalhista.

03 - PRINCIPAIS ATIVIDADES

Prestar assisténcia e assessoria juridica aos orgaos da CESAMA, nos assuntos que
envolvem questdes juridicas, nas suas relagdes internas e externas;

Elaborar e/ ou orientar a correta elaboracdo de contratos, convénios e outros atos
administrativos;

Analisar, instruir, emitir pareceres e sugerir os procedimentos pertinentes;
Acompanhar os processos em todas as suas fases;

Representar a empresa em juizo ou apresentar recursos em qualquer instancia;
Comparecer a audiéncias e outros atos;

Requerer o andamento dos processos através de peticdes especificas;

Garantir o tramite legal até a decisao final;

Analisar e participar da elaboracdo e redacao de resolucdes, portarias, regulamentos
e outros atos administrativos;

Sugerir modificagdes ou criagdo de normas, regulamentos e procedimentos, para
adequa-los as leis pertinentes;

Fazer estudos e atualizacdo permanente das leis e decisbes jurisprudenciais
relacionadas com o andamento de processos de interesse da CESAMA;

Promover a orientagdao dos procedimentos de sindicancias, inquéritos e processos
administrativos e disciplinares, no ambito interno da CESAMA, em articulagcdo com as
unidades envolvidas, opinando sobre os aspectos formais e de mérito.

04 — ESPECIFICAGAO DO EMPREGO

Escolaridade: Ensino Superior
Formacdo: Direito
Requisito: Estar filiado a OAB

05 - CONTATOS

Geréncias e Assessorias da CESAMA;
Ministério Publico;

Ministério Judiciario;

Procuradoria Geral do Municipio;
Justica do trabalho.

06 — AUTONOMIA (documentos que assina)

Pareceres;
Processos;
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- Petigdes;
- Medicoes.

07 — CONHECIMENTOS NECESSARIOS
- Direito Constitucional (Constituicdao Federal e Doutrina);
- Direito Administrativo (Principios Gerais e Lei de Licitagdes);
- Direito das Aguas (Cddigo e Leis especificas);
- Direito Ambiental (Federal, Estadual e Municipal relativos a concessdo, outorga da
Agua, Impacto Ambiental, etc.);
- Direito Processual (Civil e Trabalhista);
- Direito Empresarial (Leis das S/A);
- Direito Tributario (ICMS e IR);
- Direito Criminal (Crimes de Funcionarios Publicos e Furto Ambiental);
- Direito Previdenciario (Lei de custeio e Beneficio);
- Nocgbes de Gerenciamento Matricial de Despesas;
- Nocgdes de Informatica (Editores de Texto, Planilhas Eletronicas);
- Internet.
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ESPACO OCUPACIONAL : ANALISTA DE SISTEMA

01 — DESCRIGAO SUMARIA DA FUNGAO

Realizar atividades de nivel superior, executando atividades de analise de sistemas nos
campos de desenvolvimento e manutencao de aplicagdes, documentacdo e atendimento de
servicos relacionados a sistemas de informacao, visando atender as necessidades das areas
usuarias no alcance de seus objetivos.

02 — RESULTADOS ESPERADOS
Funcionalidade, acessibilidade e seguranca dos sistemas de informacdo da CESAMA.

03 — PRINCIPAIS ATIVIDADES

Executar atividades de analise de sistemas de informacdo, nos campos de
desenvolvimento, manutencdo de aplicativos, documentacdo e apoio aos usuarios de
servicos de tecnologia da informacdo, envolvendo conhecimento de andlise de
necessidades, elaboracdo de modelos de dados, supervisdo da implementacdo e
implantacdo de sistemas;

Especificar e orientar a elaboracdo de sistemas de informagcdo junto aos
programadores;

Realizar tarefas de gerenciamento da rede corporativa da CESAMA, envolvendo o
planejamento e implementacdo, determinacdo de problemas, avaliacdo de
desempenho e capacidade destas redes, propondo solucdes;

Realizar instalagdo/ manuten¢do do sistema operacional dos servidores e
gerenciadores de banco de dados;

Exercer atividades relacionadas ao diagndstico, especificacdo, implementacao,
monitoragao e administragao da Segurancga da Informagdao da empresa, baseando-se
em modernas metodologias, tecnologias e ferramentas especificas;

Pesquisar e testar solucGes adequadas as necessidades da empresa/ usudrio na area
de Tecnologia da Informacgao;

Elaborar especificagdes diversas para licitagao na area de Tecnologia da Informagao;
Definir critérios para selegao de estagidrios, profissionais e consultoria para a area de
Tecnologia da Informacao;

Definir e implantar padroes e procedimentos aos usudrios para uso da tecnologia
instalada;

Realizar treinamentos de conscientizacdo dos usuarios para uso adequado dos
Sistemas de Informacao.

04 - ESPECIFICAGAO DO EMPREGO

Escolaridade: Ensino Superior

Formacao: Ciéncia da Informacdo, Informatica, Sistemas de Informacdo, Matematica
com Bacharelado em Informatica, Superior Completo com Habilitacgo em
Informatica.

Requisito: Estar filiado ao Conselho Regional da categoria.

05 - CONTATOS

Usuarios de sistema da CESAMA;
Consultorias Especializadas.
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06 - AUTONOMIA (documentos que assina)
- Relatérios, Laudos, especificagdes para licitagdes.

07 — CONHECIMENTOS NECESSARIOS

- Ldgica de programagao;

- Modelagem de dados;

- Metodologia de desenvolvimento de sistemas;

- Banco de dados;

- Sistemas operacionais de computadores (conceitos e fundamentos; comandos e
procedimentos para manipulacdo e gerenciamento do sistema);

- Redes de computadores (conceitos e fundamentos; tecnologias e arquiteturas de
redes, protocolos e administracdo de redes);

- Arquitetura de Computadores;

- Seguranca da informacdo;

- Nocgdbes de geréncia de projetos;

- Fundamentos para elaboracdo de especificacGes técnicas de editais de licitacdo para
contratacdo de produtos e servicos de Tecnologia da Informacéo;

- Nocg0es basicas sobre processos gerenciais da empresa.
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ESPACO OCUPACIONAL : ASSISTENTE SOCIAL

01 — DESCRIGAO SUMARIA DA FUNGAO

Realizar atividades de nivel superior, coordenando, elaborando, executando supervisionando
estudos, pesquisas, planos, programas e projetos na area de Servico Social, além de orientar
e prestar atendimento quanto a beneficios e servicos sociais dos empregados, familiares e
usuarios dos servigos da Empresa.

02 — RESULTADOS ESPERADOS
Garantir o acesso dos usuarios do Servico Social aos seus direitos; Promover a melhoria na
gualidade de vida dos usuarios do Servico Social.

03 — PRINCIPAIS ATIVIDADES

Encaminhar, providenciar e prestar orienta¢do social aos empregados, familiares e
usuarios dos servicos da CESAMA;

Orientar empregados, familiares e usuarios dos servicos da CESAMA no sentido de
identificar recursos e de fazer uso dos mesmos no atendimento e na defesa dos seus
direitos;

Planejar, organizar e administrar beneficios e servigos sociais;

Planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para analise da realidade
social e para subsidiar a¢Ges profissionais;

Realizar estudos sécio-econ6micos com os usuarios do Servico Social para fins de
beneficios e servigos sociais;

Coordenar, elaborar, executar, supervisionar e avaliar estudos, pesquisas, planos,
programas e projetos na area de Servigo Social;

Realizar visitas domiciliares e hospitalares aos empregados e familiares com
encaminhamento de providéncias;

Realizar vistorias, informacdes, relatdrios e pareceres sobre Servico Social;

Treinar, avaliar e supervisionar diretamente estagiarios de Servigo Social.

04 — ESPECIFICAGAO DO EMPREGO

Escolaridade: Ensino Superior
Formagao: Servigo Social
Requisito: Estar filiado ao Conselho Regional da categoria.

05 — CONTATOS

06

Empregados da CESAMA,;
Familiares dos empregados;
Usuarios dos servicos da CESAMA.

AUTONOMIA (documentos que assina)

Parecer socioeconomico.

07 — CONHECIMENTOS NECESSARIOS

Organizacdo e gestdo Social do Trabalho;
Politica de Seguridade Social;
NocGes de Informatica (Editores de Texto, Planilhas Eletronicas) e Internet.
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ESPACO OCUPACIONAL : BIOLOGO

01 — DESCRIGAO SUMARIA DA FUNGAO

Realizar atividades de nivel superior, relacionadas a formulacdo e elaboracdo de estudo,
projeto ou pesquisa cientifica basica e aplicada, nos varios setores da biologia ou a ela
ligados, bem como os que se relacionem a preservagao, saneamento e melhoramento do
meio ambiente, executando direta ou indiretamente as atividades resultantes desse
trabalhos..

02 — RESULTADOS ESPERADOS

Preservacdo e conservacdo das Bacias Hidrograficas de mananciais destinados ao
abastecimento publico e esgotamento sanitario, em conformidade com a Legislacdo
Ambiental especifica, vigente no pais.

03 - PRINCIPAIS ATIVIDADES

Formular e elaborar estudos, pericias, relatérios, pareceres, laudos;

Monitorar os recursos hidricos, visando a preservacdo e conservacdo desses como
fonte de abastecimento de agua;

Monitorar a destinacdo adequada dos efluentes domésticos em cumprimento a
Legislacdo Ambiental especifica vigente no pais, através de analises laboratoriais,
inventarios bioldgicos e programas de Educacdo Sanitaria Ambiental;

Registrar os resultados obtidos em campo e laboratdrio propondo, se necessdrias
acOes corretivas, mitigadoras e compensatdrias;

Participar efetivamente de estudos, em articulagio e parceria com outros
Departamentos, além de projetar custos destinados ao monitoramento de Bacias
Hidrograficas de interesse e Educagdo Sanitaria Ambiental;

Atuar em parceria com outros Departamentos da CESAMA que trabalham
diretamente com os Licenciamentos Ambientais de atividades ambientalmente
impactantes;

Realizar para terceiros, analises microbiolégicas, fisico-quimicas e hidrobioldgicas, de
aguas brutas, tratadas e residuarias, para fins de potabilidade, balneabilidade e
padrdes de lancamento;

Ministrar palestras a alunos de escolas.

04 — ESPECIFICAGAO DO EMPREGO

Escolaridade: Ensino Superior
Formacao: Ciéncias Biologicas
Requisito: Estar filiado ao Conselho Regional da categoria

05 — CONTATOS

Servidores da CESAMA,;

Usuarios;

InstituicGes publicas e particulares;

Fornecedores de equipamentos e reagentes;

Alunos da rede publica e particular de ensino,participantes de palestras nas escolas;
Diretores de escolas publicas e particulares;

Diretores de empresas.
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06 - AUTONOMIA (documentos que assina)
- Exames laboratoriais de andlise de dgua e esgoto;
- Laudos, Pareceres, Pericias e relatorios;
- Projetos de pesquisa destinados a melhoria da qualidade da d4gua das Bacias
hidrograficas dos mananciais destinados ao consumo humano.

07 — CONHECIMENTOS NECESSARIOS
- Nogdes basicas de Bioquimica;
- Educacdao Ambiental;
- Hidrobiologia;
- Limnologia;
- Microbiologia;
- Fisico-quimica;
- Nocg0Bes de basicas Quimica Organica e Inorganica;
- Fitoquimica;
- Biogeografia;
- Planejamento e Gerenciamento Ambientais de recursos hidricos;
- Controle Bioldgico;
- Biologia Sanitaria e/ou Ambiental;
- Portaria n2 2914 do Ministério da Saude e demais instrumentos legais vigentes;
- Legislacdo Ambiental (ordenamento juridico especifico);
- Nocgdes de Informatica (Editores de Texto, Planilhas Eletronicas);
- Internet.
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ESPACO OCUPACIONAL : BIOQUIMICO

01 — DESCRIGAO SUMARIA DA FUNGAO

Realizar atividades de nivel superior, relacionadas a manutencao e controle da qualidade da
agua dos mananciais, da agua distribuida para consumo humano, da agua de fontes
alternativas e da agua proveniente das Esta¢des de Tratamento de Esgoto em observancia as
normas técnicas.

02 — RESULTADOS ESPERADOS

Manutencdo e controle da qualidade da agua, cumprindo a legislacdo vigente referente a
qualidade da agua distribuida obedecendo as normas de potabilidade estabelecidas pelo
Ministério da Saude.

03 — PRINCIPAIS ATIVIDADES

Realizar tratamento de agua e esgoto;

Preparar, solugdes e amostras e aferir os equipamentos;

Fazer o monitoramento da 3agua dos mananciais, da agua distribuida e dos
lancamentos provenientes de ETEs, observando os pardmetros de qualidade e as
normas técnicas definidas;

Realizar para terceiros, analises bacterioldgicas, fisico-quimicos e hidrobioldgicas, de
aguas brutas, tratadas e residuarias, para fins de potabilidade, balneabilidade e
padrdes de lancamento;

Registrar os resultados alcancados e propor agdes corretivas eventualmente
necessarias;

Propor estudos, projetos de pesquisa e/ou servigos;

Emitir laudos e pareceres;

Realizar pericias;

Participar da realizacdao de estudos, em articulagdo com outros Departamentos, da
eficacia, adequagdo e relagao custo-beneficio de novos produtos para tratamento de
agua e esgoto;

Participar de estudos e pesquisas para o aperfeicoamento e melhoria continua da
qualidade dos processos de andlise de dgua e esgoto, em conjunto com os respectivos
departamentos;

Ministrar palestras sobre Saneamento Bdsico e temas correlatos para alunos das
redes publica e particular de ensino, bem como para funciondrios de empresas
publicas e particulares.

04 - ESPECIFICAGAO DO EMPREGO

Escolaridade: Ensino Superior
Formacao: Bioquimica
Requisito: Estar filiado ao Conselho Regional da categoria

05 - CONTATOS

Servidores da CESAMA,;

Usuarios;

InstituicGes publicas e particulares;

Fornecedores de Equipamentos e reagentes;

Alunos da Rede publica e particular de ensino,participante de palestras nas Escolas.

Pégina 92 de 176



Diretores de Escolas publicas e particulares;
Diretores de empresas.

06 - AUTONOMIA (documentos que assina)

Exames laboratoriais de analise de agua e esgoto;
Laudos ,pareceres, pericias e relatorios.

07 — CONHECIMENTOS NECESSARIOS

Saneamento de agua e esgoto;

Quimica Geral, Quimica Inorganica, Quimica Orgéanica, Quimica Analitica;
Fisico-Quimica, Fisica Aplicada;

Botanica, Fitoquimica, Bioquimica, Microbiologia, Bioestatistica, Parasitologia,
Toxicologia;

Portaria n? 2914 do Ministério da Saude e demais Instrumentos Legais vigentes;
NocGes de Informatica (Editores de Textos, Planilhas Eletronicas, Banco de Dados);
Internet.
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ESPACO OCUPACIONAL : CONTADOR

01 — DESCRIGAO SUMARIA DA FUNGAO
Realizar atividades de nivel superior, relacionadas ao controle contdbil das operacdes
financeiras, orgamentarias e patrimoniais, em consonancia com as atribui¢des da Geréncia da

area .

02 — RESULTADOS ESPERADOS
Fechamento de balancete e conciliacdo de contas no prazo, apuracao correta dos tributos,
pagamentos sem aplicacdo de multas, lancamentos contabeis sem erros.

03 - PRINCIPAIS ATIVIDADES

Planejar, organizar, orientar, supervisionar e executar trabalhos inerentes a
contabilidade da CESAMA, de acordo com as exigéncias legais e administrativas, para
possibilitar os registros contdbeis e apurar os elementos necessarios a elaboracao
orcamentaria e ao controle da situacdo patrimonial e financeira da empresa;
Controlar bens patrimoniais;

Promover e apurar inventarios anuais de estoque de Materiais e Bens;

Escriturar os livros de contabilidade obrigatdrios e outros necessarios ao conjunto da
organizacdo contabil da empresa;

Levantar balanco, demonstracdes e outros relatérios bem como realizar analises e
pericias de natureza contabil e financeira;

Cumprir em tempo habil, as exigéncias legais e estatutarias relativas ao fornecimento
de dados econémicos financeiros aos Conselhos constantes da estrutura da CESAMA,
assim como da Diretoria e demais obrigagdes junto ao fisco municipal, estadual e
federal;

Apurar de forma criteriosa os tributos e encargos sociais inerentes a atividade da
empresa;

Promover o recolhimento de tributos e encargos sociais e prestar contas aos érgaos
competentes;

Acompanhar e manter atualizados certidoes e certificados de regularidade de
recolhimento de tributos federais, estaduais e municipais;

Acompanhar e manter-se atualizado a cerca da legislacdo comercial, trabalhista e
tributdria, nos niveis federal, estadual e municipal.

04 — ESPECIFICAGAO DO EMPREGO

Escolaridade: Ensino Superior
Formacao: Ciéncias Contdbeis
Requisito: Estar filiado ao Conselho Regional de Contabilidade.

05 — CONTATOS

Empregados do Departamento de Contabilidade e Custos;
Assessoria de Planejamento e Controladoria;

Tribunal de Contas;

Fiscais do Trabalho;

Fiscais Tributarios;

Auditores;

Bancos conveniados.
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06 - AUTONOMIA (documentos que assina)

07

Balancos;

Demonstrativo de Resultado de exercicio;
Balancete;

Autoriza pagamento de tributos.

CONHECIMENTOS NECESSARIOS

Contabilidade e analise de custos;
NocGes de Estatistica;
Planejamento;

Contabilidade Publica;
Legislacdo tributaria;

Leis societarias;

Leis Previdenciarias;

Leis de Licitacdao e Contrato;
Receitanet;

Sistema do INSS;

Sistema do Tribunal de Contas;
Sistema FGTS;

NocGes de Informatica (Editores de texto e Planilhas eletromecanicas);

Internet;
Sistema Contabil interno;
Sistema de contabilidade da Prefeitura.
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ESPACO OCUPACIONAL : ECONOMISTA

01 — DESCRIGAO SUMARIA DA FUNGAO

Realizar atividades de nivel superior, participando de diagndstico buscando a saude
economico-financeira da Companhia e elaborar e desenvolver projetos de Organizacdo e
Método.

02 — RESULTADOS ESPERADOS
Planejamento e execuc¢do de atividades com qualidade.

03 - PRINCIPAIS ATIVIDADES

04

05 -

Realizar estudos, pesquisas, analises e previsdes de natureza econémica, financeira e
administrativa;

Realizar estudos de viabilidade econdmica e financeira para estabelecimento de
politica tarifaria;

Elaborar informagGes necessarias aos pedidos de financiamento junto a drgdos e
instituicOes de crédito;

Fazer o gerenciamento econdmico e financeiro dos projetos e participar da
elaboracdo de orcamentos internos e para licitacdo;

Emitir relatdrios gerenciais, econdmico, financeiros;

Auxiliar na elaboracdo de relatorios solicitados pelas diretorias;

Organizar, gerenciar e manter atualizado banco de dados financeiros e operacionais;
Realizar estudos preliminares de implantacdo, localizacdo, dimensionamento,
alocacdo de fatores, analise e pesquisa de mercado;

Estudar viabilidade econémica, otimizagao, apuragao de lucratividade, rentabilidade,
liquidez e demonstrativo de resultados;

Verificar a legalidade dos documentos geradores dos atos e fatos contabeis;

Realizar e /ou participar de pregbes presenciais e eletronicos;

Acompanhar os indicadores nacionais sécios econdmicos;

Acompanhar os dados fisico-financeiros que envolvam a saude econ6émica financeira
da companhia;

Fazer calculos de tarifas de ligaces e servicos e para devolugdo de caugdes;

Criar vinculos com as areas financeira e operacional, para fornecimento automatico
de dados fisicos e financeiros;

Atender as solicitagdes externas sobre informagdes estratégicas da companhia;
Acompanhar auditorias externas e facilitar o seu acesso as informagoes necessarias;
Promover a avaliacdo critica dos registros contabeis e do funcionamento
organizacional para fins de geracdo de relatorios com sugestdes e recomendacoes.

ESPECIFICAGAO DO EMPREGO

Escolaridade: Ensino Superior.
Formacdo: Economia.
Requisito: Estar filiado ao Conselho Regional da categoria.

CONTATOS

Empresas de Saneamento;
Orgaos de Governo;
Universidades;
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- Prefeituras;
- Gerencias da CESAMA.

06 - AUTONOMIA (documentos que assina)
- Relatérios,Laudos Técnicos,ordens de pagamento,ordens de servico, Planos de
Negdcio, Medicdes, Contratos , Editais de publicacdo e pareceres.

07 — CONHECIMENTOS NECESSARIOS
- Economia Publica;
- Nocgoes de Administracao;
- Contabilidade e Andlises de Balancos;
- Nocgdes de Estatistica;
- Economia Monetaria;
- Gerenciamento Matricial de Despesas;
- Leide Licitacdes e Contratos;
- CRT,
- Sistema Nacional de InformacGes sobre Saneamentos (SNIS);
- Nocg0es de Informatica (Editores de Textos e Planilhas Eletrénicas);
- Internet.
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ESPACO OCUPACIONAL: ENGENHEIRO
-ESPECIALIDADE ENGENHARIA AMBIENTAL

01 — DESCRIGAO SUMARIA DA FUNGAO

Realizar atividades de nivel superior, relacionadas a area ambiental desenvolvendo projetos
de controle do impacto ambiental na utilizagdo dos recursos hidricos e no tratamento de
esgoto, bem como promover estudos e executar agdes que visem a adequagao da Empresa
as exigéncias ambientais.

02 — RESULTADOS ESPERADOS

Propiciar a organizacdo atingir niveis de desempenho ambiental, cada vez mais aprimorados;
Prevencdo de riscos e prejuizos (acidentes ambientais, passivos ambientais, multas e outras
penalidades, acGes judiciais, etc.); Melhoria do conceito de empresa cidada.

03 - PRINCIPAIS ATIVIDADES

Desenvolver projetos para atendimento a legislacdo e outros requisitos pertinentes,
prevencdo da poluicdo e melhoria continua;

Planejar atividades, visando a eliminag¢do ou minimizacdo dos impactos ao meio
ambiente, por meio de a¢bes preventivas ou medidas mitigadoras;

Analisar todas as atividades, produtos e servicos da organizacdo, visando identificar
os aspectos ambientais envolvidos;

Avaliar os impactos reais e potenciais ao meio ambiente, tendo por base os requisitos
legais e outros aplicaveis;

Buscar a prevengao da polui¢ao, a redugao de desperdicios e dos custos envolvidos
com o tratamento de rejeitos;

Elaborar diagndsticos;

Fazer analise dos requisitos legais pertinentes a organizagao;

Fazer analise da adequacdo da documentacao do sistema de gestao;

Ampliar a atuagao na preservagdao dos recursos hidricos provendo solugdes em
saneamento;

Desenvolver atividades de sensibilizacdo, adequacdo de processos produtivos e
incentivos a preservagao ambiental nas comunidades abastecidas;

Desenvolver projetos de solucdes integradas de protecao dos pequenos mananciais;
Elaborar relatério de observagdes e ndao-conformidades encontradas, descricdo dos
pontos positivos e sugestdes de melhorias;

Buscar adequar atividades desenvolvidas pela empresa de tratamento de agua,
tratamento de esgoto e ao conceito de desenvolvimento sustentavel.

04 - ESPECIFICAGAO DO EMPREGO

Escolaridade: Ensino Superior

Formacdo: Engenharia Ambiental ou Curso superior em Engenharia com
especializacdo lato sensu na area ambiental.

Requisito: Estar filiado ao Conselho Regional da categoria.

05 - CONTATOS

Gerentes;
Engenheiros;
Bidlogos;
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Bioquimicos,
Empresas de Saneamento.

06 - AUTONOMIA (documentos que assina)

Laudos periciais, relatdrios, medicGes e pareceres técnicos.

07 — CONHECIMENTOS NECESSARIOS

Nogdes de Ecologia

Principios e Sistemas de Tratamento Bioldgico de Aguas Residudrias

Recursos de Bacias Hidrograficas
Avaliacdo de Impacto Ambiental
Hidrologia

NocBes de Tratamento de Agua
Legislacdo Ambiental

Gestdo e Monitoramento Ambiental
Gestdo de Recursos Hidricos
Planejamento Ambiental Urbano
Sistemas de Captacdo e Aducdo de Agua
Noc¢Ges de Esgotamento sanitario
Noc¢Ges de Quimica

Noc¢Ges de Microbiologia
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ESPACO OCUPACIONAL : ENGENHEIRO CIVIL

01 — DESCRIGAO SUMARIA DA FUNGAO
Realizar atividades de nivel superior, relacionadas a elaboracdo de projetos, orgcamentos,
pareceres, fiscalizagdo e seguranga dos servigos prestados para e pela CESAMA.

02 — RESULTADOS ESPERADOS

Projetos executados e/ou fiscalizados com agilidade e rapidez; orcamentos e pareceres
realizados corretamente; baixo indice de retrabalho; especificacdes revistas e elaboradas
com eficiéncia, qualidade e baixo custo.

03 — PRINCIPAIS ATIVIDADES
e Funcdo de Natureza Técnica/ Assessoramento

- Elaborar e detalhar projetos e calculos de engenharia, dentro de sua area especifica
de atuagao.

- Analisar e propor a aprovagdo de projetos basicos e executivos de obras,
acompanhando a sua execugao;

- Prestar assessoria a Diretoria na contratacdo de projetos, obras e servicos de
engenharia;

- Fazer pericias e elaborar laudos técnicos e relatérios de visitas a obras ou instalagoes
da CESAMA e de outras empresas afins;

- Desenvolver estudos e propor novas técnicas e materiais nos servigos de manutengao
de equipamentos e sistemas;

- Elaborar orcamentos de custos e especificacOes para editais de licitacdo de obras e
instalacdes destinadas ao saneamento;

- Acionar e orientar a empreiteira contratada, acompanhar a execucdo;

- Fiscalizar e fazer a medicao das obras empreitadas, conferindo planilhas e contratos;

- Emitir relatdrios para possibilitar o controle e a liberacdo de pagamentos.

e  Fungdo de Natureza Administrativa (Almoxarifado)

- Atualizar especificacGes de materiais;

- Pesquisar novos produtos no mercado;

- Realizar novas especificacdes de produtos;

- Inspecionar recebimento de materiais adquiridos pela CESAMA;

- Lancar dados em planilhas de qualificacdo de fornecedores;

- Elaborar Ranking de Fornecedores com base nos cumprimento dos prazos;

- Participar de pregdo eletronico e presencial

- Verificar o estoque quanto a forma de estocagem, vida util e consumo dos materiais;

- Emitir relatdrio analitico mensal.

04 — ESPECIFICAGAO DO EMPREGO
- Escolaridade: Ensino Superior
- Formagao: Engenharia Civil
- Requisito: Estar filiado ao Conselho Regional da categoria.

05 - CONTATOS
- Topdgrafos;
- Desenbhistas;
- Técnicos em edificacdo;
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- Projetista;

- Fornecedores;

- Empreiteiros;

- Construtores;

- Empresas de saneamento;

- Universidades e faculdades;

- Engenheiros de qualidade de outras empresas do ramo.

06 - AUTONOMIA (documentos que assina)
- Laudos periciais, relatérios e pareceres técnicos.

07 — CONHECIMENTOS NECESSARIOS

- Sistemas Urbanos de abastecimento de agua

- Sistemas urbanos de esgoto

- Conceitos Basicos de Saneamento, qualidade da agua, tratamento de efluentes de
esgoto e aguas residuarias

- Hidraulica;

- Hidrostatica

- Nocgdbes de Topografia

- Nocgbes de mecénica dos solos e fundagdes

- Geologia aplicada a Engenharia

- Especificacdo de Materiais e servigos

- Programacao de Obras

- Orgcamento e composicdo de custos unitdrios, parciais e totais

- Planejamento e cronograma fisico- financeiro

- Estruturas;

- Materiais de Construcao;

- Controle de Qualidade de estoques;

- Nocgbes de Geoprocessamento

- Nocgdes de Estatistica

- Nocgbes de Matematica Financeira;

- Legislagdo Ambiental

- Educacdao Ambiental

- Nogbes de impactos ambientais causados por obras e operacdo de sistemas de
abastecimento de dgua e de esgotamento sanitario;

- Construcgao

- Alvenarias

- Estruturas e concretos

- Aco e madeira

- Coberturas, impermeabilizacdes,

- Esquadrias,

- Pisos, revestimentos;

- Principios de Planejamento e de orgamento Publico

- Nocgdes de Informatica (Editores de Texto e Planilhas Eletrénicas);

- Internet;

- Sistema REDEGEO e Sistema CRT.
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ESPACO OCUPACIONAL : ENGENHEIRO
-ESPECIALIDADE ENGENHARIA DE SEGURANCA DO TRABALHO

01 — DESCRIGAO SUMARIA DA FUNGAO

Realizar atividades de nivel superior, relacionadas as atividades da Engenharia de Seguranga
do Trabalho de acordo com a especializagdao requisitada para a elaboragao de projetos,
orgamentos, pareceres, fiscalizagdo e seguranga dos servigos prestados para e pela CESAMA.

02 — RESULTADOS ESPERADOS

Treinamentos executados com eficdcia; projetos executados e/ou fiscalizados com rapidez e
agilidade; orcamentos e pareceres realizados corretamente; baixo indice de retrabalho;
especificagoes revistas e elaboradas com qualidade e baixo custo.

03 - PRINCIPAIS ATIVIDADES

- Fazer pericias nas obras e instalacdes da CESAMA verificando as normas de seguranca
do trabalho;

- Planejar cursos e treinamentos sobre a utilizacdo dos Equipamentos de Protecdo
individual;

- Avaliar e revisar a qualidade dos equipamentos de Protecdo Individual utilizados;

- Elaborar laudos e pareceres técnicos das vistorias realizadas;

- Desenvolver projetos que visem a segurancga do trabalhador;

- Planejar e realizar treinamentos (incéndio, gases, maquinas, equipamentos, etc.);

- Realizar medigdes com aparelhagem especificas — Decibilimetros, Termémetros, etc.

04 — ESPECIFICAGAO DO EMPREGO
- Escolaridade: Ensino Superior
- Curso: Engenharia
- Especialidade: Especializagdo em Engenharia de Seguranga do Trabalho
- Requisito: Estar filiado ao Conselho Regional da categoria.

05 - CONTATOS
- Fornecedores ;
- Empreiteiros;
- Empresas de Saneamento;
- Construtores;
- Universidades de Faculdades;
- Empresas fornecedoras de equipamentos de seguranca.

06 - AUTONOMIA (documentos que assina)
- Laudos periciais e pareceres técnicos;
- Programas especificos: PPRA e LTCAT;
- PPP- Perfil Profissiografico Previdenciario.

07 — CONHECIMENTOS NECESSARIOS
- Normas técnicas de seguranca do Trabalho;
- Legislacdo do INSS;
- Legislacdo do Ministério do trabalho;
- Especificagbes de EPIs;
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Nocdes de Informatica (Editores de Texto e Planilhas Eletronicas);
Internet;

Sistema REDEGEO;

Sistema CRT.
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ESPACO OCUPACIONAL : ENGENHEIRO
-ESPECIALIDADE ENGENHARIA SANITARIA

01 — DESCRIGAO SUMARIA DA FUNGAO
Realizar atividades de nivel superior, relacionadas a elaboracdo de projetos, orcamentos,
pareceres, fiscalizagdo e seguranga dos servigos prestados para e pela CESAMA.

02 — RESULTADOS ESPERADOS

Projetos executados e/ou fiscalizados com agilidade e rapidez; orcamentos e pareceres
realizados corretamente; baixo indice de retrabalho; especificacdes revistas e elaboradas
com qualidade e baixo custo.

03 - PRINCIPAIS ATIVIDADES

04 -

Elaborar e detalhar projetos e calculos de engenharia incluindo especificacdes e
guantitativos para licitacbes de projetos e obras e servicos de engenharia em
sistemas de abastecimento de agua e esgotamento sanitario. (Captacdo e Tratamento
de agua até 30 |/s, reservatorio até 5000 m3, Aducdo e Rede de Distribuicdo até
300I/s, Elevatdrias te 150 CV, Rede coletoras de esgoto até 100I/s, Elevatodrias até 50
CV, Interceptores e Emissarios até 150 |/s e ETE até 30 I/s);

Analisar e propor a aprovagao de projetos basicos e executivos de parcelamentos e
de obras de acompanhando sua execucdo;

Emitir Diretrizes de projetos;

Fiscalizar, medir e aceitar obras/ servigos de engenharia;

Definir equipamentos para andlise de processos de producdo de dgua;

Supervisionar obras e servigos de engenharia na manutengdo e conservagao do
sistema de abastecimento de dgua e coleta de esgotos;

Definir zonas de pressdo de abastecimento ;

Monitorar vazdes e pressdes para o perfeito funcionamento do sistema de
abastecimento de agua;

Analisar e emitir parecer em projetos, obras e servicos de engenharia;

Prestar assessoria a Diretoria na contratacdo de projetos, obras e servicos de
engenharia;

Elaborar laudos técnicos;

Participar de equipes de discussdo buscando solu¢des na protecdo de mananciais e
recursos hidricos, além de questdes ambientais pertinentes a dgua e esgoto;
Acompanhar Licenciamento Ambiental e Estudos Ambientais em Agua e Esgotos;
Propor adoc¢do de novas técnicas e materiais para obras e servicos de engenharia e
servicos de operacao e manutencao de equipamentos e sistemas;

Elaborar orcamentos de obras e servicos de engenharia.

ESPECIFICAGAO DO EMPREGO

Escolaridade: Ensino Superior

Curso: Engenharia

Especialidade: Especializacdo em Engenharia Sanitaria
Requisito: Estar filiado ao Conselho Regional da categoria.

05 - CONTATOS

Fornecedores ;
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Empreiteiros;

Empresas de Saneamento;
Construtores;
Universidades e Faculdades.

06 - AUTONOMIA (documentos que assina)

Relatdrios e pareceres técnicos sobre sua area de atuagao.

07 — CONHECIMENTOS NECESSARIOS

Instrumentacdo hidraulica e sistema de medicdo;

Sistema de Abastecimento de Agua e Esgotos Sanitarios;

Captacdo e Tratamento de Agua,

Reservacdo, Distribuicdo, Elevacdo, Adutoras e Redes de Distribuicdo, Coletores,
Interceptores, Emissarios e Tratamento de Esgotos e destino final adequado;
Hidraulica e outros materiais de Engenharia ligados & Agua e Esgoto;
Técnicas e processos de medicdo: macro e micromedic3do;

Saneamento

NocGes de Meio Ambiente, Ecologia e Protecdo de Mananciais;

Tratamento de Agua e Esgotos;

Normas da ABNT referentes a projetos e obras de agua e Esgoto;

Planos Diretores de Agua e Esgoto;

Principios de Planejamento e Orgcamento Publico;

Matérias de Construcao;

Nocdes de Hidrologia e Recursos Hidricos;

Nogdes de mecanica dos solos;

Nogdes de Estruturas;

Nocdbes de Seguranca do Trabalho

Nocdes de Planejamento Urbano e Territorial

Nogdes de Saude Publica;

Nogdes de Legislagdo Ambiental Municipal, Estadual e Federal ligada a dgua e esgoto;
Nocdes de Informatica (Editores de Texto e Planilhas Eletronicas);

Internet;

Sistema REDEGEO;

Sistema CRT.
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ESPACO OCUPACIONAL : ENGENHEIRO
-ESPECIALIDADE ENGENHARIA ELETRICA E/OU DE AUTOMAGAO

01 — DESCRIGAO SUMARIA DA FUNGAO

Realizar atividades de nivel superior, relacionadas a elaboracdo de projetos, orcamentos,
pareceres, fiscalizacdo e seguranca dos servicos prestados para e pela CESAMA,
inspecionando, testando, efetuando medicGes, reparando e realizando treinamentos em
equipamentos elétricos, eletronicos de telecomunicacdo e Telecontrole.

02 — RESULTADOS ESPERADOS
Projetos executados e/ou fiscalizados com agilidade e rapidez; orcamentos e pareceres
realizados corretamente; baixo indice de retrabalho.

03 - PRINCIPAIS ATIVIDADES
e Automagio

- Avaliar, trocar e programar Modens, CLPs, fontes de vélvulas e instrumentos de
medicao;

- Trocar sensores de nivel, vazdo e pressao;

- Parametrizar e realizar medices para afericdo das chaves Soft Starters;

- Desenvolver, instalar e dar manutencdo nos softwares SCADA,;

- Desenvolver, instalar e dar manutencdo nos softwares LADDER,;

- Verificar Integridade do Sistema do Centro de Controle Operacional;

- Desenvolver novos projetos de automagao;

- Administrar o laboratério de Instrumentacao;

- Calcular e dimensionar bancos de capacitores para correcao do fator de poténcia;

- Gerenciar a manutencdo eletromecénica preventiva, preditiva e corretiva das
elevatorias;

- Avaliar, executar medicdo e acompanhar instalacGes de novos equipamentos;

- Inspecionar, testar, ensaiar, calibrar, efetuar medicOes, reparar e realizar treinamentos
em equipamentos e instalagdes elétricas;

- Inspecionar e realizar medigOes nas subestagdes de energia elétrica;

- Inspecionar e realizar medicdes nas estacdes elevatorias;

- Testar, supervisar, fiscalizar e realizar levantamentos de circuitos e equipamentos
elétricos, eletronicos de telecomunicacdo e Telecontrole;

- Acompanhar e otimizar as faturas de energia elétrica, realizando estudos de melhores
praticas de engenharia, correcdo do fator de poténcia e classes horo-sazonais;

- Especificar equipamentos para aquisigao.

e Elétrica

- Avaliar, trocar e programar Modens, CLPs, fontes de vdlvulas e instrumentos de
medicao;

- Trocar sensores de Nivel, vazdo e pressao;

- Parametrizar e realizar medig¢Oes para aferigao das chaves Soft Starters

- Calcular e dimensionar bancos de capacitores para correcao do fator de poténcia;

- Gerenciar a manutengao eletromecanica preventiva, preditiva e corretiva das
elevatodrias, ETAs e ETEs;
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04

05

06

07

- Gerenciar as manutengOes preditivas, preventivas e corretivas das subestagdes de
energia elétrica;

- Avaliar, executar medicao e acompanhar instalacdes de novos equipamentos;

- Inspecionar, testar, ensaiar, calibrar, efetuar medicdes, reparar e realizar treinamentos
em equipamentos e instalagdes elétricas;

- Inspecionar e realizar medicOes nas subestacdes de energia elétrica;

- Inspecionar e realizar medicdes nas estacdes elevatorias;

- Testar, supervisar, fiscalizar e realizar levantamentos de circuitos e equipamentos
elétricos, eletronicos de telecomunicacdo e Telecontrole;

- Acompanhar e otimizar as faturas de energia elétrica, realizando estudos de melhores
praticas de engenharia, correcdo do fator de poténcia e classes horo-sazonais;

- Especificar equipamentos para aquisicao;

- Dimensionar conjuntos motobombas, seus quadros de comando e alimentacgdes;

- Elaborar Curva de Sistema Hidraulico;

- Interpretar Curvas de Desempenho de bombas;

- Analisar e interpretar graficos de pressGes manométrica;

- Elaborar medicGes de Impedancia de Terra;

- Parametrizar Relés de Protecdo Secundaria.

— ESPECIFICAGAO DO EMPREGO

Automacgao
- Escolaridade: Ensino Superior
- Formacdo: Engenharia Elétrica
- Especialidade: Automacao
- Requisito: Estar filiado ao Conselho Regional da categoria.

Elétrica
Escolaridade: Ensino Superior
Formacdo: Engenharia Elétrica
Especialidade: Eletrotécnica
Requisito: Estar filiado ao Conselho Regional da categoria.

- CONTATOS

- Operadores de Estacao;
- Técnicos de manutencdo e mecanico;
- Operadores de ETA e ETE.

- AUTONOMIA (documentos que assina)

- Laudos periciais , relatérios e pareceres técnicos.

— CONHECIMENTOS NECESSARIOS

Automagdo
- Configuracoes de Modens;
- Cdélculos de bombas e motores;
- Conversdo eletromecanica de energia;
- Maquina elétrica: transformador, maquina sincrona, maquina de inducao;
- Modelos de circuitos equivalentes para transformadores;
- Ensaios em transformadores e motores elétricos;
- Geracao, transmissdo e distribuicdo de energia elétrica;
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Acionamentos, controles elétricos e Eqliipotencializacao;

Sistemas e equipamentos elétricos;

Aterramento de sistemas e de equipamentos IT, TT, TN-S E TN-C;

Automacao elétrica;

Principais estudos: curto-circuito, fluxo de poténcia, protecdo, coordenacdo de
isolamento, estabilidade;

Energia: conceito, formas e fontes;

Termodinamica: leis e aplicagdes;

O sistema elétrico brasileiro: fontes de producdo de energia, o sistema de
transmissao;

Estrutura institucional do setor elétrico: legislacdo, agentes envolvidos;

Planejamento e operacdo do sistema elétrico brasileiro: modelos utilizados;

Mercado e comercializacao de energia elétrica: ambientes e regras de contratacdo;
Estrutura tarifaria brasileira;

Centrais termelétricas: tipos, principais componentes, ciclos térmicos, turbinas a gas,
turbinas a vapor, ciclo combinado, testes de aceitacdo, opera¢do e manutengio;
Eficiéncia energética;

Andlise de investimentos em energia;

Seguranca em instalacdOes e servicos em eletricidade, NR-10;

Dimensionamento de cabos e circuitos elétricos;

Sistema em Por Unidade (Pu) em sistemas elétricos de poténcia;

Comportamento de maquinas elétricas em curto circuito trifasico, fase-terra, fase-
fase e bifasico-terra;

Circuitos R-L-C: Transientes e regime permanente;

Instalagdao de forga motriz segundo a NBR-5410;

Dimensionamento de alimentadores e especificacdo de dispositivos de comando e
protecdao de motores elétricos;

Correcdo do fator de poténcia;

Nogdes de manutengao preditiva e preventiva;

Interferéncia Eletromagnética;

Protetores contra surtos de tensao transitérios — DPS;

Programagdo de CLPs (Controlador Loégico Programavel) — LADDER, entradas
analégicas e digitais, protocolos de comunicacdo e blocos funcionais;

Soft starters e conversores de freqiiéncia;

Programacgao SCADA. Unidades terminais remotas e unidade mestre;

Alarmes e Scripts;

Sistemas de controle em tempo real;

Sensores e atuadores: Aplicacdo de sensores e valvulas nos sistemas de
abastecimento de agua;

Comunicacao de dados: interface RS232 e RS485, conversdao de dados analdgicos em
digitais — Conversores A/D e D/A;

Programacdo MasterTools;

NocGes de Informatica (Editores de Texto, MS Access e Planilhas Eletronicas);

Internet.

Eletrotécnica

Calculos de bombas e motores;
Modelos de circuitos equivalentes para transformadores;
Ensaios em transformadores e motores elétricos;
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Dimensionamento de cabos e circuitos elétricos;
Interferéncia Eletromagnética;

Tipos de aterramento elétrico;

Protetores contra surtos de tensao transitérios — DPS;
Equipotencializagao;

Soft starters;

Nocdes de Informatica (Editores de Texto e Planilhas Eletronicas);
Internet;

Elaboracdo de Curvas de Sistemas (hidraulicos);
ParametrizacGes de Relés de Sobrecargas;
Levantamentos medi¢cOes de Impedancias de Terra;
Otimizacdo de utilizagcdo de forca motriz.
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ESPACO OCUPACIONAL : ENGENHEIRO
-ESPECIALIDADE ENGENHARIA MECANICA

01 — DESCRIGAO SUMARIA DA FUNGAO

Realizar atividades de nivel superior, relacionadas as atividades da Engenharia Mecanica de
acordo com a especializagdo requisitada para a elaboragdo de projetos, orgamentos,
pareceres, fiscalizacdo e seguranca dos servicos prestados para e pela CESAMA.

02 — RESULTADOS ESPERADOS
ManutencGes realizadas com eficiéncia , evitando paradas dos equipamentos e o
comprometimento do abastecimento.

03 - PRINCIPAIS ATIVIDADES

— Implantar sistemas de controle de desempenho de equipamentos;

— Inspecionar sistemas, conjuntos mecanicos, componentes e ferramentas;

— Coletar dados técnicos de funcionamento de sistemas, conjuntos mecanicos,
componentes e ferramentas;

— Classificar manutengdo por nivel de complexidade;

— Elaborar planos de manutengdo preventiva e preditiva dos equipamentos da
CESAMA,;

— Gerenciar as manutencoes ;

— Elaborar normas e manuais técnicos;

— Elaborar metodologias de testes;

— Elaborar padrdes e procedimentos técnicos e operacionais.

04 — ESPECIFICAGAO DO EMPREGO

Escolaridade: Ensino Superior

Formagao: Engenharia Mecanica

Requisito: Estar filiado ao Conselho Regional da categoria

05 - CONTATOS
— Fornecedores ;
— Empreiteiros;
— Empresas de Saneamento;

06 - AUTONOMIA (documentos que assina)
— Laudos e pareceres técnicos.

07 — CONHECIMENTOS NECESSARIOS
— Conhecimento de desenho mecanico;
— Elaborar planos de manutengao preditiva e preventiva;
— Auvaliar sistemas de testes de equipamentos, conjuntos mecanicos;
— Controle de qualidade do produto;
— Elaborar especificacdes técnicas;
— Elaborar relatdérios e laudos técnicos;
— Implantar sistemas de desempenho de equipamentos.
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ESPACO OCUPACIONAL: MEDICO

01 — DESCRIGAO SUMARIA DA FUNGAO

Realizar atividades de nivel superior, realizando os exames ocupacionais exigidos pelo
Ministério do Trabalho, campanhas de vacinac¢do e programas educativos zelando pela saude
dos empregados da CESAMA.

02 — RESULTADOS ESPERADOS
Atendimento aos empregados com qualidade e agilidade; desenvolvimento de projetos
educativos e preventivos eficazes.

03 — PRINCIPAIS ATIVIDADES

Cumprir os requisitos legais vigentes, obrigatérios pelo Ministério do Trabalho (NR7)
como a realizacdo de exames ocupacionais (admissionais, periddicos, mudanca de
funcdo, retorno ao trabalho etc), detectando a nivel precoce o aparecimento de
patologias de origem ocupacional ou n3o;

Atender as normas vigentes do Ministério do Trabalho em relagdo aos funcionarios e
empresa ou outras que venham ser aprovadas;

Elaborar estudos de casos, pesquisas, pareceres especializados, projetos e outras
acOes que contribuam para a melhoria das condi¢cdes de salude e de trabalho dos
funciondrios, como supervisionar campanhas, programas, palestras e projetos
preventivos e educativos de saude;

Diagnosticar doengas e acidentes relacionados com o trabalho, incluindo as
providéncias para o tratamento e reabilitagdo fisica e profissional;

Elaborar programas e ministrar treinamentos abordando assuntos voltados para a
prevencdo de acidentes. ldentificar os principais fatores de risco presentes no
ambiente de trabalho decorrentes do processo de trabalho e as principais
conseqliéncias ou danos para a saude dos trabalhadores;

Avaliar, anualmente, a eficacia dos programas desenvolvidos de forma a aprimorar os
recursos técnicos e administrativos para o seu melhor funcionamento;

Participar da inspecdo e avaliacdao das condicGes de seguranca do local de trabalho,
verificando a higiene e adequagdo das instalagdes, implementando medidas de
prevencgdo e controle dos fatores de risco juntamente com a engenharia e seguranca
do trabalho;

Prestar atendimento emergencial a empregados da CESAMA, encaminhando ao
servico especifico;

Proporcionar o primeiro atendimento clinico aos funcionarios;

Avaliar atestados médicos;

Implantar e coordenar o PCMSO (Programa de Controle Médico de Saude
Ocupacional);

Conceder licenca para tratamento de saude;

Elaborar relatério anual de atendimentos realizados, cumprindo exigéncia legal da
fiscalizacdo e da CIPA;

Participar da implementacdo de programas de reabilitacdo de trabalhadores com
dependéncia quimica inclusive alcoolismo;

Gerenciar as informacgOes estatisticas e epidemioldgicas relativas a mortalidade,
morbidade, incapacidade para o trabalho, para fins de vigilancia da saude e do
planejamento, implementacdo e avaliacdo de programas de saude;

Planejar e implementar outras atividades de promocdo da saude, priorizando o

Pégina 111 de 176



enfoque dos fatores de risco relacionados ao trabalho.
Executar atividades afins.

04 — ESPECIFICAGAO DO EMPREGO

Escolaridade: Ensino Superior
Formagao : Medicina

Especialidade: Medicina do Trabalho
Requisito: Registro no CRM

05 - CONTATOS

Empregados da CESAMA,;
Hospitais.

06 - AUTONOMIA

Pareceres e laudos técnicos.

07 — CONHECIMENTOS NECESSARIOS

Lei N2 6514 de 22 de Dezembro de 1977 do Ministério do Trabalho;
Laudos periciais;

Legislacdo e Normas técnicas de Medicina e Seguranca do trabalho;
Saneamento Ambiental;

Higiene Ocupacional;

Ergonomia;

Inspegao de riscos;

Relagdes Humanas;

EPIs/EPCs;

Nocdes de Informatica (Editores de Textos e Planilhas Eletrénicas);
Internet.
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ESPACO OCUPACIONAL : PROJETISTA

01 — DESCRIGAO SUMARIA DA FUNGAO

Realizar atividades de Nivel Superior, de natureza técnica, desenvolvendo projetos de
saneamento e de rede de distribuicio da CESAMA, identificando e definindo regides no
mapa urbano para projetos de saneamento basico.

02 — RESULTADOS ESPERADOS
Projetos desenvolvidos com qualidade, agilidade e rapidez.

03 - PRINCIPAIS ATIVIDADES

Desenvolver projetos de sistemas de abastecimento de agua e de esgotamento
sanitdrio a partir de calculos definidos e levantamento topografico;

Conferir, inserir e/ou modificar dados referentes a projetos executados no sistema,
mapas e banco de dados;

Fazer visitas de campo, analisar e interpretar dados, através de consultas nos
sistemas, mapas e bancos de dados;

Identificar e definir caminhamentos, regides/areas criticas que requerem projetos de
abastecimento de agua e de esgotamento sanitario;

Conferir, analisar e avaliar projetos executados de saneamento basico;

Verificar o nivel de detalhamento necessario, para subsidiar o estudo de viabilizacdo
econdmico/financeiro dos recursos da CESAMA.

04 — ESPECIFICAGAO DO EMPREGO

Escolaridade: Ensino Superior Completo

Formagado: Bacharel Educagao Artistica

Especialidade: Desenho arquitetonico/projetista
Requisito: Estar filiado ao Conselho Regional da categoria

05 - CONTATOS

Empresas fornecedoras de materiais de saneamento;
Engenheiros da CESAMA.

06 - AUTONOMIA

N3o aplicavel.

07 — CONHECIMENTOS NECESSARIOS

Corel Draw;

Topograf;

Autocad;

Topografia;

Geo-Processamento;

Sistema REDEGEO;

Saneamento Basico;

NocGes de Informatica (Editores de Textos e Planilhas Eletronicas);
Internet.
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ESPACO OCUPACIONAL : PSICOLOGO

01 — DESCRIGAO SUMARIA DA FUNGAO

Realizar atividades de nivel superior, elaborando projetos, fazendo intervencdes na cultura
organizacional e aplicando técnicas psicoldgicas, visando a promogdo da Saude Mental do
Trabalhador.

02 — RESULTADOS ESPERADOS
Atendimento a empregados com qualidade; projetos de promocdo da Saude Mental do
trabalhador desenvolvidos com eficacia.

03 — PRINCIPAIS ATIVIDADES

Fazer estudo e avaliagdo do comportamento humano, elaborando e aplicando
técnicas psicoldgicas;

Realizar avaliagcdo psicolégica em processos de selecdo interna ou externa, para
provimento de empregos ou atividades especializadas;

Realizar entrevistas admissionais e demissionais;

Fazer reabilitacdo profissional, tracando perfil do empregado para reenquadramento
em outro emprego, de acordo com as normas pertinentes ao assunto;

Intermediar conflitos organizacionais;

Desenvolver perfis profissiograficos;

Dar treinamentos aos empregados, atuando como instrutor ou buscando profissional
da drea em interagdao com a drea de treinamento;

Prestar atendimentos individuais a empregados, encaminhados pelo setor de
assisténcia social ou solicitados pelo prdprio interessado;

Analisar, coordenar e acompanhar projetos e atividades atinentes a sua drea de
atuacao;

Fazer estudo e propor intervencdo sobre:

Desenvolvimento organizacional;

Cultura organizacional;

Poder nas organizacgdes;

Clima organizacional;

Motivagao, satisfacdo e comprometimento;

Lideranga;

Subjetividade e saude mental;

Processo de comunicacao;

Grupos nas organizacdes;

CondicOes e organiza¢do no trabalho;

Carga de trabalho e carga mental;

Fatores psicossociais da DORT;

Tarefa e desenho do trabalho.

Realizar pesquisa no trabalho através de questionarios, entrevistas, observacdes e
analises;

Desenvolver trabalhos de ergonomia fisica, ergonomia cognitiva, ergonomia
organizacional;

Atuar junto a realizacdo do PPRA — Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais,
para a identificacdo de arquiteturas cognitivas;
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Gestdo do comportamento e Etica nas organizacdes.

04 — ESPECIFICAGAO DO EMPREGO

Escolaridade: Nivel Superior
Formacao: Psicologia
Requisito: Estar filiado ao Conselho Regional da categoria.

05 - CONTATOS

Empregados da CESAMA,;
Familiares de empregados da CESAMA.

06 - AUTONOMIA

Laudos técnicos de psicologia;

Atestados psicoldgicos para tratamento de salde por problemas psicoldgicos.

07 — CONHECIMENTOS NECESSARIOS

Ergonomia;

Psicopatologia;

Psicologia do trabalho;

Aplicacdo de testes psicométricos;

Psicologia Social;

Psicologia Cognitiva;

Psicanalise;

Psicodrama;

Dindmica de Grupo;

Nocdes de Informatica (Editores de Textos e Planilhas Eletronicas).
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DESCRICAO DOS EMPREGOS EM COMISSAO
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EMPREGOS EM COMISSAO

Empregos em comissado: Exercem fung¢des especializadas, de suporte técnico a Diretoria ou
ao Nivel Gerencial. Os empregos em comissdo sdo empregos de assessoria e 0s seus
ocupantes sao indicados pela Diretoria.

Relagdo de empregos:
Gerenciais de recrutamento Amplo:

Assessor da Diretoria(Assessor do Diretor Presidente,Assessor de Diretor de Divisdo)
Coordenador de Projeto Especial da Diretoria

Gerenciais e técnicos de recrutamento Restrito

Assessor da Diretoria(Assessor do Diretor Presidente,Assessor de Diretor de Divisdo)
Auditor

Controlador Geral

Chefe de Departamento

Gerente

Ouvidor

Pregoeiro

Procurador Juridico

Técnicos e operacionais de recrutamento Restrito

Assessor Operacional da Geréncia e/ou Assessoria Técnica
Controlador Setorial

Encarregado de Area

Lider de equipe

Motorista da Diretoria

Secretaria da Diretoria

Secretaria da Geréncia e/ou Assessoria Técnica
Supervisor

AtribuigGes e responsabilidades gerais:

Dirigir veiculo da CESAMA, atendendo solicitacdo de seus superiores e zelando pela
manutengdo e conservagao do veiculo;

Utilizar os uniformes da empresa, pelo empregado, quando determinado pela
Diretoria da CESAMA;

Manter-se atualizado com as novas técnicas, equipamentos e tecnologias adotadas
pela CESAMA;

Observar normas e orientacdes recebidas, visando a melhor utilizacdo dos recursos
materiais e equipamentos, objetivando a reducdo do desperdicio;

Zelar pela organizagdo, conservagao e seguranga do ambiente do trabalho,
instalagbes, materiais e equipamentos;

Utilizar todo material e equipamento colocado a disposicdo do empregado somente
em servico, tais como aparelhos celulares, computadores, veiculos, ferramentas e
outros necessarios a execucdo de suas atribuicdes;

Utilizar os EPIs, equipamentos de protecao individual atendendo orientacdo recebida
sobre o local e trabalho a ser realizado;

Representar tecnicamente a CESAMA, sempre que solicitado, em eventos
relacionados a sua drea de atuacdo, tais como congressos, féruns, feiras, semindrios e
outros;

Exercer outras atividades compativeis com a natureza do emprego, conforme
determinacdo superior ou necessidade do servico;
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Respeitar e cumprir os prazos estabelecidos para manutencGes periédicas dos
equipamentos sob sua responsabilidade, informando as alteragdes que julgar
necessarias;

Manter atitude de respeito e humanidade para com os seus colegas de trabalho, bem
como a comunidade e ao meio-ambiente;

Participar da elaboracdo do planejamento setorial;

Participar da proposicao de normas relativas a sua area de atuacdo;

Colaborar na elaboracdo dos orcamentos setoriais, subsidiando com dados e
informacGes especificas da unidade;

Apurar e controlar, segundo as normas estabelecidas, os custos relativos as atividades
desenvolvidas na unidade, responsabilizando-se pela correta utilizacdo dos recursos
financeiros colocados a sua disposicao;

Propor e justificar a admissao, dispensa, movimentagao, aplicagao de penalidades e
treinamentos de pessoal;

Promover a avaliacdo de desempenho periddica dos empregados, observando as
normas pertinentes ao assunto;

Programar e justificar a aquisicdo de materiais e equipamentos;

Zelar pela harmonia, disciplina e manutencao de um bom ambiente de trabalho entre
os empregados;

Zelar pela organizagdo e conservagdo das instalagdes, moveis, equipamentos e
materiais colocados sob responsabilidade da unidade, promovendo a sua correta
utilizagao e evitando danos e desperdicios;

Zelar pela seguranca no ambiente do trabalho, promovendo a utilizacdo correta e
sempre que necessaria, dos equipamentos de protecdo individual e coletiva;
Supervisionar e controlar o cumprimento de normas e técnicas de seguranga do
trabalho nos servicos sob sua responsabilidade, em articulacdo com Departamento
de Saude e Seguranca no Trabalho;

Fazer constar, nos registros relativos de servicos contratados, todas as ocorréncias
referentes a cada um deles, inclusive as relativas a prazos, condi¢des de pagamentos e
outros;

Manter regularizados os contratos administrativos e convénios sob sua
responsabilidade;

Fazer a medicdo de todos os trabalhos executados, informando nos respectivos
processos de pagamento;

Participar da realizacdo de estudos, em articulagdo com o Departamento de Compras
e Licitacdo e Departamento de Controle do Estoque, da eficacia adequacdo e relacdo
custo-beneficio dos materiais e servigos utilizados;

Fornecer os indicadores relativos a sua area nos prazos previstos pelo Planejamento
Estratégico;

Manter os colaboradores informados de todas as novas Resolugdes e Procedimentos
adotados pela CESAMA;

Supervisionar as areas sob sua responsabilidade.

COMPORTAMENTOS GERAIS A TODOS OS EMPREGOS EM COMISSAO:

Comunicacdo: Capacidade de comunicagdo e expressao, considerando os aspectos de
extroversao, clareza e objetividade.

Desenvolvimento de Equipe: Capacidade de criar um clima propicio ao
desenvolvimento da equipe ampliando seus desafios.
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Flexibilidade: Capacidade de adaptar-se oportunamente as diferentes exigéncias do
meio e capacidade de rever postura diante de argumentacdes convincentes.
Iniciativa: Capacidade de implementar mudancgas e melhorias necessarias para se
atingir as metas da empresa.

Lideranca: Capacidade para catalizar os esfor¢os grupais, a fim de atingir ou superar
os objetivos organizacionais, estabelecendo um clima motivador, formando parcerias
e estimulando o desenvolvimento da equipe.

Responsabilidade: Capacidade de avaliar o impacto de suas decisGes em assumir
resultados financeiros.

Relacionamento interpessoal: Capacidade de interagir com as pessoas de forma
empatica, inclusive diante de situagOes conflitantes, demonstrando atitudes positivas,
comportamentos maduros e nao combativos.

Decisdo: Capacidade de tomar decisGes que envolvam riscos, suas conseqliéncias e
resultados.

Confidencialidade: Capacidade em trabalhar com questdes éticas e confidenciais.
Foco em resultado: Capacidade em Gerenciar os recursos com o objetivo de obter
resultados eficazes.
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Nome do Emprego: ASSESSOR DO DIRETOR PRESIDENTE
Area de Lotagdo: Presidéncia

1- DESCRICAO DA FUNGCAO:
1.1-DESCRIGAO SUMARIA:

Realizar atividades de nivel superior assessorando ao Diretor Presidente em assuntos
estratégicos da empresa.

1.2-RESULTADOS ESPERADOS:
Desenvolvimento de projetos e atividades dentro dos prazos e com qualidade.

1.3-PRINCIPAIS ATIVIDADES:

e Propor, participar e acompanhar a implementagao e compatibilizagao do
orcamento global e de programas e projetos da Empresa;

e Participar da avaliacdo de resultados dos programas e projetos;

e Receber documentacdo, preparando despachos e encaminhando as
informacGes as unidades e/ou terceiros, para deferimento ou indeferimento;

e Opinar e emitir pareceres técnicos sobre assuntos da Presidéncia e/ou
Diretoria, utilizando estudos e trabalhos especificos de sua formacao
profissional;

e Elaborar relatdrios das atividades desenvolvidas ;

e Participar, quando convocado, das reunides de Diretoria .

1.4-ESPECIFICAGAO DO EMPREGO:

Escolaridade: Ensino Superior
Formacgao: Diversas
Requisito: Estar filiado ao Conselho Regional da categoria

1.5-CONTATOS:
e Diretorias;
e Geréncias;
e Chefes de Departamento

1.6-AUTONOMIA(documentos que assina):
Despachos e pareceres técnicos.

2-COMPETENCIAS:
2.1-CONHECIMENTOS:
e Técnicos Gerenciais;
e Gerenciamento Matricial de Despesa (GMD);
e Lideranca;
e Desenvolvimento de equipes;
e Informatica;
e |nternet;
e R.A.E. da CESAMA.
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Nome do Emprego: ASSESSOR TECNICO
Area de Lotagdo: Assessorias

1- DESCRICAO DA FUNGAO:
1.1-DESCRIGAO SUMARIA:

Realizar atividades de nivel superior assessorando aos Diretores em assuntos
estratégicos da empresa.

1.2-RESULTADOS ESPERADOS:
Desenvolvimento de projetos e atividades dentro dos prazos e com qualidade.
1.3-PRINCIPAIS ATIVIDADES:

Comunicacao e Relacdes Institucionais:

e Administrar unidade de assessoramento sob seu comando, de acordo com as
competéncias estabelecidas;

e Formular, propor e promover a implementagdo das politicas e estratégias de
marketing institucional para a CESAMA, bem como assessorar e acompanhar as
atividades de comunicagao, divulgagao e promogdo da empresa junto a
comunidade;

e Realizar e/ ou coordenar a realizagdo de pesquisas de opinido publicas
periddicas acerca da qualidade da imagem da CESAMA junto aos clientes e a
comunidade local;

e Realizar estudos e pesquisas, com vistas a identificacdo das necessidades e das
demandas dos clientes da CESAMA, propondo, quando possivel, o seu
atendimento;

e Providenciar, planejar e coordenar a cobertura jornalistica de atividades e
eventos de significativa relevancia para a CESAMA e para a comunidade;

e Promover e coordenar a elaboracdo de material informativo da CESAMA,
interna e externamente;

e QOrganizar e atualizar arquivos que se constituam na memaoria da CESAMA;

e Promover em articulagdo com a PJF a realizacdo e administracdo de contratos
com agéncias de publicidade;

e Promover e coordenar a organizagao de eventos e cerimonias culturais, sociais
ou oficiais promovidas ou patrocinadas pela CESAMA;

e Promover contatos permanentes com institui¢des representativas da
comunidade, visando o intercambio de informagdes e a sua participagao na
discussao de questdes de seu interesse;

e Publicar editais ou atos convocatorios.

e Gestdo de Qualidade:

¢ Administrar unidade de assessoramento sob seu comando, de acordo com as
competéncias estabelecidas;

e Formular novas politicas e técnicas, para a execucao de andlises laboratoriais;
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e Elaborar mensalmente relatérios sistematizados das andlises de dgua bruta e da dgua
distribuida e enviar ao drgao de fiscalizacdo da saude publica, de acordo com
legislagao vigente;

e Planejar, em atencdo a legislacdo vigente e normas técnicas, plano de amostragem,
analises laboratoriais e metodologias para agua, efluentes e residuos;

e Acompanhar os processos de producdo de agua e tratamento de esgotos nas
unidades de tratamento e sistema de distribuigao;

e Fazer os monitoramentos fisico-quimicos, microbioldgicos e hidrobiolégico da agua
dos mananciais, da agua distribuida e dos lancamentos dos efluentes das estacdes de
esgoto, bem como dos residuos gerados nos processos de tratamento de agua e
esgoto e do corpo receptor;

e Auxiliar o DETE e DETA no controle da qualidade dos produtos quimicos utilizados no
tratamento da agua e do esgoto;

e Elaborar estudos da fauna e flora hidrica, presentes nos mananciais da empresa.

e Meio Ambiente:

e Administrar unidade de assessoramento sob seu comando, de acordo com as
competéncias estabelecidas;

e Planejar atividades, visando a elimina¢cdo ou minimizagdo dos impactos ao meio
ambiente;

e Analisar todas as atividades, produtos e servicos da organizagdo, visando identificar
os aspectos ambientais envolvidos;

e Avaliar os impactos reais e potenciais ao meio ambiente, tendo por base os requisitos
legais e outros aplicaveis;

e Fazer analise dos requisitos legais pertinentes a organizacao;

e Fazer anilise da adequacdo da documentacao do sistema de gestao;

e Ampliar a atuacdo na preservacao dos recursos hidricos provendo solugdes em
saneamento;

e Desenvolver atividades de sensibilizacdo, adequacdo de processos produtivos, e
incentivos a preservacao ambiental nas comunidades abastecidas;

e Buscar adequar atividades desenvolvidas pela empresa de tratamento de agua,
tratamento de esgoto ao conceito de desenvolvimento sustentdvel;

e Desenvolver, promover e coordenar as atividades na area de meio ambiente que
sejam correlatas a gestdo ambiental no ambito da CESAMA em atendimento a todo o
conjunto de leis e normas que as regulamentem.

1.4-ESPECIFICAGAO DO EMPREGO:

Escolaridade: Ensino Superior
Formacao: Diversas
Requisito: Estar filiado ao Conselho Regional da categoria

1.5-CONTATOS:
e Diretorias;
e Geréncias;
e Chefes de Departamento

1.6-AUTONOMIA(documentos que assina):
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Despachos e pareceres técnicos.

2-COMPETENCIAS:
2.1-CONHECIMENTOS:

e Técnicos Gerenciais;

e Gerenciamento Matricial de Despesa (GMD);
e Lideranga;

e Desenvolvimento de equipes;

e Informatica;

e Internet;

e R.A.E. da CESAMA.
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Nome do Emprego: ASSESSOR DE DIRETOR DE DIVISAO
Area de Lotagdo: Diretoria de Divisdo

1- DESCRICAO DA FUNGAO:
1.1-DESCRIGAO SUMARIA:

Realizar atividades de nivel superior assessorando as Diretorias de divisdao em assuntos
estratégicos da empresa.

1.2-RESULTADOS ESPERADOS:
Desenvolvimento de projetos e atividades dentro dos prazos e com qualidade.

1.3-PRINCIPAIS ATIVIDADES:

Propor, participar e acompanhar a implementacdo e compatibilizacdo do
orcamento global e de programas e projetos da Empresa;

Participar da avaliacdo de resultados dos programas e projetos;

Receber documentacdo, preparando despachos e encaminhando as
informacGes as unidades e/ou terceiros, para deferimento ou indeferimento;
Opinar e emitir pareceres técnicos sobre assuntos da Presidéncia e/ou
Diretoria, utilizando estudos e trabalhos especificos de sua formacao
profissional;

Elaborar relatérios das atividades desenvolvidas ;

Participar, quando convocado, das reunides de Diretoria .

1.4-ESPECIFICAGAO DO EMPREGO:

Escolaridade: Ensino Superior
Formacao: Diversas
Requisito: Estar filiado ao Conselho Regional da categoria

1.5-CONTATOS:

Diretorias;
Geréncias;
Chefes de Departamento

1.6-AUTONOMIA(documentos que assina):
Despachos e pareceres técnicos.

2-COMPETENCIAS:
2.1-CONHECIMENTOS:

Técnicos Gerenciais;

Gerenciamento Matricial de Despesa (GMD);
Lideranca;

Desenvolvimento de equipes;

Informatica;

Internet;

R.A.E. da CESAMA.
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Nome do Emprego: AUDITOR
Area de Lotagdo: Auditoria Interna.

1- DESCRICAO DA FUNGAO:
1.1-DESCRIGAO SUMARIA:

Avaliar de forma independente , as operacbes contabeis, financeiras e de outros tipos,
no sentido de exercer o controle administrativo, cuja fungdo é medir e avaliar a eficacia
de outros controles.

1.2-RESULTADOS ESPERADOS:

Contribuir para a administracdo, com o objetivo de possibilitar-lhe o desempenho
adequado de sua obrigacGes, proporcionando analise, apreciacdes, recomendagdes e
comentarios objetivos e/ou convenientes acerca das atividades auditadas. Tendo como
objetivo visualizar oportunidade de melhorias para o fortalecimento dos controles
internos.

1.3-PRINCIPAIS ATIVIDADES:

e Auxiliar a organizacdo a alcancar seus objetivos por meio de uma abordagem
sistémica e disciplinada para a avaliagao e melhoria da eficacia dos processos
internos da empresa;

e Assessorar a organizagdo no desempenho efetivo de suas fungdes e
responsabilidades, fornecendo-lhe andlises, apreciagdes, recomendagdes,
pareceres e informagoes relativas as atividades examinadas;

e Comprovar a eficacia do sistema de controle interno existente;

e Revisar e avaliar as normas, os planos, procedimentos e registros;

e Revisar e avaliar a eficacia, suficiéncia e aplicagdo dos controles contabeis,
financeiros e operacionais;

e Determinar a extensdo do cumprimento das normas, dos planos e
procedimentos vigentes.

e Determinar o grau de confianga, das informagdes e dados contdbeis e de outra
natureza, preparados dentro da empresa;

e Acompanhar, junto as areas auditadas a solu¢ao das nao conformidades
constatadas;

e Avaliar a qualidade alcangada na execucdo de tarefas determinadas para o
cumprimento das respectivas responsabilidades;

e Organizar os procedimentos do setor de auditoria interna, para coordenar sua
acao com as do Controlador Geral da Empresa e as dos Auditores Externos.

e Avaliar os riscos estratégicos e de negdcio da organizagdo.

1.4-ESPECIFICAGAO DO EMPREGO:

Escolaridade: Ensino Superior

Formacao: Ciéncias Contabeis e Administracao.

EspecializacGes: Gestao Estratégica , Empresarial, Financas , Contabilidade , Auditoria
ou Controladoria.
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Certificagdo: Curso de formacgao de Auditor Interno.
Requisito: Estar filiado ao Conselho Regional da categoria

1.5-CONTATOS:
e Diretorias;
e Geréncias;
e Chefes de Departamento;
e Demais empregados da Empresa.

1.6-AUTONOMIA(documentos que assina):
Despachos e pareceres técnicos.

2-COMPETENCIAS:
2.1-CONHECIMENTOS:
e Conhecimento geral de todas areas da empresa(visdo sistémica);
e Administrativo, Financeiro, Contdbil e Gerencial;
e Técnicos Gerenciais;
e Publicagdes técnicas;
e Gerenciamento Matricial de Despesa (GMD);
e Desenvolvimento de equipes;
e Legislagao trabalhista e tributaria;
e Informatica;
e R.A.E. da CESAMA.
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Nome do Emprego: CONTROLADOR GERAL
Area de Lotagdo: Controladoria

1- DESCRICAO DA FUNGAO:
1.1-DESCRIGAO SUMARIA:

Criar procedimentos pelos quais a CESAMA deve atingir os resultados esperados.
Comparar o realizado com o planejado nos aspectos econdmicos e financeiros de
forma a conduzir a eficacia da CESAMA.

1.2-RESULTADOS ESPERADOS:
Assegurar a otimizacdo dos resultados econdmicos da CESAMA, visando garantir sua
continuidade por meio de integracdo das diversas areas.

1.3-PRINCIPAIS ATIVIDADES:

e Coordenar esforcos visando a sinergia das ac¢oes;

e Participar ativamente no processo de planejamento;

e Integrar e apoiar as areas operacionais;

e Induzir as melhores decisdes para a empresa;

e Gerar credibilidade, persuadir e motivar;

e Prestar informacdes ao Tribunal de Contas do Estado;

e QOrganizar sistemas de informacgdes gerenciais que permitam a administracdo
conhecer os fatos ocorridos e os resultados, obtidos com as atividades;

e Comparar, permanentemente, o desempenho esperado com o real;

e C(lassificar as variacdes de desempenho e de estimativa;

e |dentificar as causas e os responsaveis pelas variacoes;

e Apresentar recomendagdes para a adogao de medidas corretivas;

e Orientar e fornecer informacgdes confidveis para os gestores;

e Fazer com que o processo de controle flua na organizagao de forma que capture
as informacgGes geradas ou utilizadas pelas areas e pela alta direcdo da empresa.

e Propor, em articulagdo com as demais unidades, elaborar e coordenar a
implantacdo e atualizacdo de normas e fluxos de simplificacdo e racionalizacdo
do trabalho;

e Propor, elaborar, implantar e manter atualizados, em estreita articulagao e
colaboragao com as demais unidades da CESAMA, os manuais de normas e
procedimentos administrativos, orientando sua correta utilizagao .

1.4-ESPECIFICAGAO DO EMPREGO:

Escolaridade: Ensino Superior
Formacao: Ciéncias Contabeis, Direito , Economista e Administrac¢do.
Requisito: Estar filiado ao Conselho Regional da categoria

1.5-CONTATOS:
e Diretorias;
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e Geréncias;
e Chefes de Departamento

1.6-AUTONOMIA(documentos que assina):
Despachos e pareceres técnicos.

2-COMPETENCIAS:
2.1-CONHECIMENTOS:

e Conhecimento amplo do ramo de atividade da CESAMA e das forgas internas e
externa que afetam o setor;

e Conhecimento amplo da prépria CESAMA, seus objetivos, suas metas e suas
politicas, assim como seus problemas basicos e suas possibilidades estratégicas;

e Habilidade para analisar e interpretar dados contabeis e estatisticos de forma
gue se tornem a base para a acdo e conhecimento suficiente de informatica
para propor modelos de aglutina¢do e simulacdo das diversas combinagdes de
dados.

e Facilidade para se expressar verbal e oralmente, uma vez que precisa transmitir
seus pensamentos aos demais;

e Profundos conhecimentos dos principios contabeis e das implicagdes fiscais que
afetam o resultado de uma empresa;

e R.A.E. da CESAMA.
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Nome do Emprego: CHEFE DE DEPARTAMENTO

1-DESCRIGAO DA FUNGAO:
1.1-DESCRIGAO SUMARIA:

Chefiar as atividades das supervisdes pertinentes ao departamento sob sua
responsabilidade, orientando e organizando os trabalhos especificos para assegurar o
desenvolvimento normal do trabalho. Controlar, programar e executar os trabalhos
especificos para os funcionarios diretos ndo ligados as supervisdes de sua area.

1.2-RESULTADOS ESPERADOS:

Chefiar a atividade da unidade com qualidade , eficiéncia e cumprindo metas
estabelecidas.

1.3-PRINCIPAIS ATIVIDADES:
Chefe do Departamento de Micromedigdo:

e Promover a manutenc¢ao de todos os registros relativos a servigos contratados,
com base nos elementos contratuais;

e QOrientar os técnicos na manutencao dos registros necessarios a fiscalizacdo nos
locais dos servicos;

e Participar da realizagdo de estudos, em articulagdao com o Departamento de
Compras e Licitacdo e Departamento de Controle do Estoque, da eficacia
adequacao e relagdo custo-beneficio dos materiais e servigos utilizados;

e Autorizar e promover a execucao de novas ligacdes dos ramais de agua e
esgoto;

e Coordenar a elaboragdo dos boletins de medigdes relativos aos contratos de
ligagao de agua e esgoto;

e Coordenar e supervisionar as informacdes dos vistoriadores sobre a observacao
de padrdes para execugdo de ligacdes e mudancas de padrao;

e Fiscalizar as novas ligagdes e mudangas de padrao prediais de agua e esgoto;

e Fornecer informagdes referentes as ligagdes ao cadastro comercial;

e Programar politicas de micromedigdo do sistema;

e Dimensionar hidrometros;

e Promover a manutengao e substituicao de hidrometros;

e Especificar hidrometros para posterior aquisicao;

e Coordenar a realizacdo de afericdo dos hidrometros;

e Realizar a inspecdo dos lotes de hidrdmetros novos , recebidos pelo DECE,
verificando se estdo de acordo com as exigéncias de normas do INMETRO e
ABNT.

Chefe do Departamento Comercial:

e Propor, a Geréncia Comercial, novas politicas e normas de atendimento ao
cliente ou melhorias as politicas atuais, elaborando estudos e andlises diversas
para melhoria constante na qualidade e eficiéncia no atendimento ao cliente,
guer seja no atendimento presencial, preferencial ou telefénico;

e Propor a Geréncia Comercial revogacGes e/ou alteracées das resolugdes em
vigor, afim de otimizar e desburocratizar o atendimento ao publico;
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e Propor planos de acdo referentes aos indicadores estipulados para clientes e
mercados dentro do planejamento estratégico da empresa , monitorando as
metas mensalmente.

Chefe do Departamento de Leitura e Faturamento:

e Elaborar a programacao e participar da definicao das rotas de leitura do
consumo de agua;

e Elaborar e acompanhar cronogramas de leitura das referéncias;

e Coordenar a execucgao da leitura dos medidores de consumo residenciais,
comerciais, industriais e publicos;

e Apurar e encaminhar as unidades competentes, relatérios acerca de problemas
e irregularidades eventualmente identificados;

e Propor, a Geréncia Comercial, novas politicas e normas de medicdo de
consumo, faturamento e cadastro comercial ou melhorias as politicas atuais;

e Elaborar estudos e analises para melhoramento da capacidade e eficiéncia de
micromedigdo;

e Fazer o acompanhamento e controle individualizado dos grandes clientes e do
setor publico, apresentando relatérios executivos conforme necessidade da
Geréncia Comercial.

Chefe do Departamento de Fiscalizagao Comercial:

e Propor a Geréncia Comercial novas politicas e normas para uma administragao
mais eficiente e agil de recuperacdo de receitas a partir de acdes de cobranca,
cortes comercial e técnico e fiscalizagao ou melhorias as politicas atuais;

e Gerar, emitir e controlar a emissdo de Notificacdo de Débito;

e Acompanhar, junto as unidades competentes, os processos eventualmente
gerados por cortes e cobrancas indevidas;

e Elaborar relatérios de inadimpléncia para as definicdes de cobranga, corte e
religacdo de abastecimento de agua;

e Acompanhar e controlar a arrecadagao de contas e emitir os respectivos
relatdrios;

e Manter registros estatisticos e analiticos dos servicos realizados, a fim de
subsidiar estudos de adequacdo tarifaria;

e Coordenar a apuracao de atrasos de pagamentos;

e Programar atividades de corte e vistoria;

e Coordenar o recebimento ou ndo do aviso ou conta de débito;

e Manter estreito relacionamento com a Area de Arrecadac3o;

e Coordenar o corte técnico;

e Coordenar a vistoria sobre forma de abastecimento de imdveis com
abastecimento suspenso;

e Promover a verificacdo de existéncia de débitos pendentes apds corte técnico;

e Enviar dados do cliente inadimplente para Procuradoria Juridica , apds corte
técnico.

Chefe do Departamento de Planejamento Estratégico e Desempenho Empresarial
e Preparar em conjunto com a Diretoria e geréncias, as metas de longo prazo e o
Plano Diretor e Estratégico do Municipio de Juiz de Fora, promovendo o seu
entendimento técnico;
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Promover o planejamento estratégico da CESAMA, em articulagdo com as
Diretorias e Geréncias, visando estabelecer as estratégias de médio e longo
prazo;

Coordenar a elaboracdo, execucdo e o monitoramento do Planejamento
Estratégico;

Orientar todas as unidades da CESAMA para a correta realizagao das atividades
decorrentes do Planejamento Estratégico;

Possibilitar a participacdo e o comprometimento de todos os niveis da empresa
no estabelecimento das metas de cada unidade da organizacdo e na avaliacdo
das necessidades de recursos para tornar eficiente a gestao empresarial;
Subsidiar e assessorar as demais unidades da CESAMA no desenvolvimento de
programas e projetos, integrando e compatibilizando suas ac¢des;

Realizar e/ ou promover a realizagdo de pesquisas, estruturar e manter banco
de dados atualizado, contendo informagdes necessarias ao planejamento e
gerenciamento das acdes da CESAMA;

Elaborar plano detalhado de investimentos anuais com base nas metas
previamente definidas pela Diretoria em sistemas de abastecimento de dgua e
de esgotamento sanitario;

Avaliar, em conjunto com o corpo gerencial da empresa a viabilidade
econOmica de projetos e investimentos;

Participar da avaliacdo de resultados dos programas e projetos;

Manter atualizadas informagdes solicitadas pelo SNIS - Sistema Nacional de
InformacgGes sobre Saneamento e SEIS - Sistema Estadual de Informacgdes sobre
Saneamento;

Gerenciar o AMD - Acordo de Melhoria de Desempenho junto ao Ministério das
Cidades.

Chefe do Departamento de Contabilidade e Custos:

Propor, a Geréncia de Planejamento e Financas, novas normas e politicas de
gestdo de contabilidade e custos ou melhorias as politicas atuais;

Participar do planejamento de a¢Ges em parceria com a Geréncia de
Planejamento e Financgas conforme diretrizes estabelecidas nas politicas
especificas de gestdo de contabilidade e custos;

Registrar os resultados alcangados e propor agées corretivas eventualmente
necessarias;

Elaborar e manter atualizado o Plano de Contas da CESAMA,;

Coordenar a escrituragdo sintética e analitica das operacées financeiras,
orcamentarias e patrimoniais, em consonancia com o Plano de Contas;
Controlar contabilmente as contas bancarias e a captacdo e aplicacdo dos
recursos financeiros relativos a titulos, empréstimos e financiamentos;
Consolidar e processar dados administrativo-financeiros, emitindo relatdrios
analiticos;

Verificar os processos de pagamento ou prestacdo de contas e solicitar sua
correc¢do, quando irregulares;

Elaborar a prestacdo de contas da CESAMA, através de balancetes, balancos e
outros demonstrativos contabeis;

Orientar as unidades ordenadoras de despesa quanto a sua correta execugdo;
Fornecer a Geréncia de Planejamento e Finangas e ao Departamento de
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Planejamento Estratégico e Desempenho Empresarial os demonstrativos
financeiros periddicos para o acompanhamento e avaliagdao da execugao
orcamentaria;

e Verificar os dados e revisar o sistema contabil, observando se as transagoes
realizadas estao refletidas contabilmente em concordancia com as
especificacoes legais e os critérios previamente definidos;

e Coordenar o controle e conciliacdo diaria das contas bancarias e,
mensalmente, os lancamentos contabeis;

e Enviar ao Tribunal de Contas informacdes para manutencdo do SISOBRAS
(Sistema de Cadastro e Acompanhamento de Obras Publicas);

e Registrar e arquivar os atos administrativos, como Assembléia Geral Ordindria e
Extraordindria, Livros e pesquisas diversas na JUCEMG (Junta Comercial do
Estado de Minas Gerais);

e Manter e atualizar o cadastro sincronizado da Receita Federal do Brasil,
Secretaria da Fazenda de Minas Gerais e Junta Comercial do Estado;

e Exercer outras atividades relacionadas ao atendimento externo seja de
departamentos da Companhia e de outros érgaos, tais como: instituicGes
financeiras, IBGE, auditoria externa.

Chefe do Departamento de Desenvolvimento Institucional:

e Propor, a Geréncia de Administracdo e Recursos Humanos, novas politicas de
desenvolvimento de recursos humanos ou melhorias as politicas atuais;

e Participar do planejamento de agGes em parceria com a Geréncia e promover a
execucao conforme diretrizes estabelecidas nas politicas especificas de
administragao e desenvolvimento de RH;

e Implementar o Plano de Carreiras e Salarios, bem como propor, promover e
acompanhar suas revisdes;

e Registrar os resultados alcancados e propor a¢des corretivas eventualmente
necessarias das politicas de Recursos Humanos ;

e Identificar necessidades de treinamento e elaborar o plano de capacitacao
anual em parceria com as demais unidades, promovendo os treinamentos
estabelecidos e de acordo com os interesses da CESAMA avaliando e avaliando
os resultados praticos alcangados;

e Coordenar a realizacdo da avaliacdo do desempenho dos empregados;

e Promover o inventario de pessoal, suprindo as demandas por pessoas nas
diversas areas através do gerenciamento do recrutamento, sele¢ao e admissao
de empregados, cumprindo a politica adotada;

e Promover a realizacdo de concurso e selecdo para admissdo de pessoal,
incluindo a elaboracdo e publicacdo de editais e a fiscalizagdo do processo;

e Acompanhar a manutencdo de registro dos candidatos aprovados, para seu
aproveitamento, no caso de vaga, durante o tempo de validade do concurso;

e Coordenar o acompanhamento e a avaliacdo dos empregados em periodo de
experiéncia;

e Coordenar, promover e realizar recrutamento, selecdo e contratacao de
estagiarios, adolescentes Aprendizes, conforme solicitacGes das areas e
determinacao superior;

e Promover, integrar e coordenar projetos destinados a Saude do Trabalhador,
através da Cultura, Lazer e Esporte;

e Acompanhar o projeto de Reabilitacdo e Readaptacao Profissional desenvolvido
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pela Assisténcia Social;

Acompanhar os Projetos desenvolvidos da drea de Servico Social;
Implementar a politica de assisténcia social e psicoldgica, bem como propor,
promover e acompanhar suas revisoes;

Supervisionar a coordenac¢do do GAS (Grupo de Apoio a Saude) em articulacdo
com a assisténcia social.

Chefe do Departamento de Recursos Humanos:

Coordenar a instauragdo e acompanhamento dos processos de apurac¢ao de
responsabilidades de empregados em articulagdo com Procuradoria Juridica;
Analisar, propor e aplicar sanc¢des disciplinares, respeitados os limites legais e
das normas e regulamentos pertinentes;

Expedir atos administrativos referentes a administracdo de pessoal e oferecer
subsidios as decisOes das areas interessadas;

Participar na elaboracdo do orgamento de pessoal;

Elaborar andlises e, em articulagdo com a Geréncia de Administracdo e
Recursos Humanos e demais unidades envolvidas, propor movimentagdo de
pessoal, com vistas ao melhor aproveitamento do potencial existente no
guadro da CESAMA,;

Implementar a politica de beneficios aos funcionarios, bem como propor,
promover e acompanhar suas revisdes, através da supervisao ;

Gerenciar os registros funcionais e financeiros dos funcionarios;

Providenciar a lavratura de atos administrativos referentes a pessoal.

Chefe do Departamento de Saude e Segurang¢a no Trabalho:

Promover a politica de seguranca e medicina do trabalho e manter o respectivo
controle estatistico;

Propor e organizar em articulacdo com a Assessoria de Comunicacao e Relacdes
Institucionais, eventos, campanhas e publicagdo de material informativo, em
especial a Semana Interna de Prevengao de Acidentes — SIPAT, visando a
importancia da adogao de medidas e atitudes preventivas contra acidentes e
danos a saude;

Realizar e/ou promover estudos e analises da capacidade fisica/laboral de
funcionarios para execugao de atividades especificas;

Coordenar ,promover e acompanhar a realizagdo de exames periddicos e
admissionais, e de programas de reabilitagao e readaptagao profissional;
Promover pericias avaliatdrias de insalubridade e periculosidade, emitindo os
relatdrios exigidos e, quando for o caso, providenciando o respectivo registro
para inclusdo da verba na folha de pagamento;

Emitir laudos e pareceres técnicos exigidos para a concessao de beneficios
previdenciarios;

Elaborar e emitir em articulagdo com o Departamento de Recursos Humanos, o
Perfil Profissiografico Previdenciario (PPP);

Propor e realizar programas de prevencao de acidentes e de melhoria das
condi¢cOes ambientais de trabalho;

Coordenar os levantamentos e estudos sistematicos sobre as condicoes de
trabalho e propor medidas de prevencdo de riscos a saude dos funcionarios;
Coordenar a entrega de EPI’s dos funcionarios;

Emitir pareceres e laudos técnicos quanto a adequac¢do do ambiente de

Pégina 133 de 176



trabalho, das maquinas, dos equipamentos, das ferramentas e do mobiliario
utilizado as normas legais;

e Promover emissao de relatdrios mensais sobre ocorréncia de acidente e causas
médicas de absenteismo, em especial a Comunicacdo de Acidente do Trabalho
— CAT;

e Coordenar a programacao e inspecdo periédica de equipamentos de defesa
contra incéndio e providenciar os reparos necessarios.

Chefe do Departamento de Servigos Gerais e Documentacao:

e Participar do gerenciamento dos servigos de correspondéncia, protocolo,
arquivo, recepgao, copa, limpeza, zeladoria, reprografia e atividades correlatas
da CESAMA em parceria com a Geréncia de Administragao e Recursos
Humanos, conforme diretrizes estabelecidas;

e Coordenar o arquivo dos procedimentos licitatorios cujos contratos encontram-
se em vigor, exceto os relativos a materiais;

e Propor, a Geréncia de Administracdo e Recursos Humanos, novas politicas e
diretrizes de servicos gerais da CESAMA;

e Elaborar e zelar pelo cumprimento da escala de hordrio dos funcionarios
préprios e/ou terceirizados sob sua responsabilidade;

e Promover, supervisionar e controlar a execugao dos servigos de seguranga
patrimonial;

e Aplicar e fazer cumprir as normas e procedimentos de seguranga patrimonial,
sugerindo o seu aperfeicoamento e adequacdo as necessidades especificas da
CESAMA;

e Promover a execugdo das atividades ligadas aos servicos gerais conforme
planejado;

e Organizar, controlar, orientar e promover a execucdo dos servicos de vigilancia
e ronda nas instalagdes e prédios da CESAMA;

e Elaborar e zelar pelo cumprimento da escala de horario de vigilantes e
rondantes;

e Fazer observar os horarios de abertura e fechamento das instalagdes da
empresa.

Chefe do Departamento de Equipamentos e Veiculos:

e Participar do gerenciamento e promover a execucao dos servicos de transporte,
guarda, manutencao, controle e fiscalizacdo do uso de veiculos automotores da
CESAMA (carros, motocicletas, catamara e maquinas pesadas) em parceria com
a Geréncia ;

e Propor e coordenar as agdes corretivas e preventivas necessarias;

e Promover a comunicagdo com outros departamentos para a melhoria dos
servigos do Departamento ;

e Administrar as “garagens”, programar e fazer cumprir as escalas de trabalho dos
motoristas, operadores de maquinas e equipamentos e condutor de catamara,
em articulagdo com os departamentos envolvidos;

e Coordenar a alocagdao dos motoristas e operadores de maquinas, visando
melhor atendimento dos departamentos;

e Zelar pelo cumprimento das diretrizes, normas de uso, conservacao e
manutencdo de veiculos automotores, maquinas e equipamentos leves, bem
como orientar as unidades quanto a sua correta utilizacdo;
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Coordenar, as providéncias junto aos 6rgaos competentes, da documentagao
para emplacamento de todos os veiculos automotores, bem como o
encaminhamento de impostos, taxas e seguros para pagamento;

Apurar as circunstancias de ocorréncia de infragdes e acidentes de transito que
envolvam veiculos automotores da CESAMA e tomar as providéncias cabiveis,
em articulacdo com a Procuradoria Juridica e as unidades envolvidas;
Promover a manutencao do cadastro geral dos veiculos automotores,
maquinas e equipamentos de uso e ferramentas da empresa;

Providenciar a execucdo dos servicos de abastecimento, lavagem, lubrificacdo e
reparos corretivos dos veiculos automotores.

Chefe do Departamento de Controle do Estoque:
Participar do gerenciamento das atividades de administracdo de materiais
(incluindo a padronizacdo e normalizagdo), aquisi¢cdes, recebimentos, registros,
gestdo e controle de estoques, conforme diretrizes estabelecidas nas politicas
especificas de suprimentos;
Promover a execugdo das a¢oes de suprimentos conforme planejado;
Propor, a Geréncia de Suprimentos e Transporte, novas politicas e diretrizes de
suprimentos da CESAMA;
Promover o controle do prazo de entrega dos materiais adquiridos;
Propor e orientar as unidades da CESAMA quanto a necessidade da
programacao e previsdo de consumo de materiais e de aquisi¢cdo de
equipamentos;
Coordenar o controle das ordens de compras emitidas;
Exigir especificacOes técnicas de todos os materiais a serem adquiridos, que ndo
facam parte do Cadastro de Materiais da Empresa;
Encaminhar a area responsavel por Licitagdo, obedecido ao procedimento
interno de pedidos de compra, as compras a serem realizadas cujos limites
ultrapassem os valores estipulados por Lei para compra direta;
Promover a emissdo de relatério de ressuprimento mensal — materiais
necessarios a reposicao do estoque;
Fazer a previsdo e analise do estoque necessario, através do controle de
consumo de material por espécie e por unidade requisitante, para efeito da
programacado de compras;
Promover os atos iniciais em articulagdo com o Departamento de Compras e
Licitacdo visando a imposicdo de multa e a declara¢do de idoneidade de
fornecedor ou prestador de servico;
Orientar as unidades da CESAMA quanto aos procedimentos legais e
institucionais para acompanhamento das medi¢Ges dos contratos vigentes;
Receber e analisar, juntamente com o Departamento de Planejamento
Estratégico e Desempenho Empresarial os casos de pedido de realinhamento de
precos dos contratos de materiais e/ou Ordens de Servicos;
Analisar solicitacdo de alteracdo contratual (quantitativos, prazo, local de
entrega, outros) e emitir parecer para aprovagao superior;
Apurar as irregularidades dos fornecimentos, conforme a natureza (falta de
materiais, entrega em desacordo com o especificado, entre outros);
Aplicar as penalidades legais cabiveis, tais como: suspensdo do cadastro de
fornecedores, multa contratual, retencao de caucao, entre outras, em razao da
inexecucdo do contrato pelo contratado;
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e Rescindir o contrato em decorréncia do descumprimento das obrigacdes
contratuais assumidas;

e Revisar os processos de compra e contratos para encerramento e envio a
arquivo;

e Liberar caugdo contratual apds certificar-se do encerramento total do contrato;

e Coordenar o recebimento,conferéncia, armazenamento, distribuicdo de
materiais as unidades requisitantes e a inspecdo do material sob sua
responsabilidade;

e Definir, implantar, gerenciar processos de trabalhos para todas as fases das
atividades de requisicdo/recebimento de materiais no almoxarifado;

e Organizar e promover a inspegdo periodica do almoxarifado central e dos
setores, mantendo o controle do estoque, por grupo, subgrupo, unidade e
espécie, para o efeito de inventario e balancete mensal e anual;

e |dentificar e avaliar materiais estocados e sem uso para evitar aquisicoes
futuras;

e QOrganizar e manter atualizados a programacao e calendario de compras
consultando as unidades envolvidas;

e Solicitar e acompanhar a apuracdo de eventual desvio e/ou falta de materiais
estocados/cadastrados inserviveis ou fora de uso;

e Encaminhar materiais inserviveis ou fora de uso para alienacao;

e Promover o registro de entrada das notas fiscais dos materiais adquiridos bem
como das requisicoes/devolucdes de materiais;

e Promover a conciliacdo mensal das compras efetuadas em articulagdo com a
Supervisdo de Tesouraria e Departamento de Contabilidade e Custos;

e Coordenar a elaboracdo de relatérios mensais da movimentacdo dos materiais
cadastrados em articulacdo com o Departamento de Contabilidade e Custos;

e Colher amostras do material recebido, realizar testes e emitir pareceres
técnicos quanto ao atendimento dos padrdes de qualidade e especificacdes
técnicas exigidos;

e Definir e manter atualizadas as especificacdes dos materiais e equipamentos
em articulacdo com as diversas unidades da CESAMA;

e Pesquisar e implantar melhorias nas formas de armazenamento, locagdo e
preservacao dos materiais estocados.

Chefe do Departamento de Compras e Licitagao:

e Orientar as unidades da CESAMA quanto aos procedimentos administrativos
para elaboragdo e encaminhamento de pedido de abertura de licitagdo em
articulagdo com a Procuradoria Juridica;

e Conduzir, em articulaggo com a unidade solicitante, os procedimentos
licitatdrios para a compra de bens, contratacdo de servicos e obras e para
alienagdo de bens moéveis e imdveis;

e Coordenar as providéncias preliminares para a realizagdo da licitagdo, como
verificar a existéncia das autorizagbes, do provisionamento financeiro e da
especificacdo, saneando a falta delas e especialmente, realizar o
dimensionamento da modalidade de acordo com o valor;

e Supervisionar a confecgao dos editais de licitagdes ou ato convocatorio;

e Promover a andlise e aprovagao técnica da unidade solicitante;

e Promover a andlise e aprovacao juridica do edital ou ato convocatério;

e Encaminhar a Assessoria de Comunicacdo e RelagbGes Institucionais para

Pégina 136 de 176



publicar o edital ou ato convocatorio;

Enviar os processos elaborados a Comissdo de Licitagdo, quando for o caso, em
articulagdo com a PRJ;

Acompanhar e supervisionar os procedimentos relacionados com a abertura,
habilitacdo, julgamento, adjudicacido e homologacdo das propostas
apresentadas;

Acompanhar os processos de pregdo que sdo conduzidos pelos pregoeiros, que
acompanharao desde a abertura do processo até a sua homologagao, inclusive
respondendo a questionamentos e recursos, com apoio do corpo técnico da
CESAMA, quando for necessario;

Auxiliar e dar suporte para o funcionamento da Comissao de Licitacdo;
Promover o pregao eletronico e presencial, coordenando os pregoeiros e suas
equipes de apoio;

Solicitar o pronunciamento de unidades técnicas, no caso de licitacdo de
materiais e equipamentos especiais, contratacdo de servicos e obras e/ou em
gualquer caso que seja necessario especificacdo sobre o item a ser licitado;
Promover, os atos iniciais dos procedimentos administrativos em processos de
impugnacado de licitagGes, em casos de recursos, e acompanhar todo o
processo, providenciando as medidas cabiveis, apds visto e manifestacdo da
Procuradoria Juridica;

Coordenar a inserg¢do, organizacdo e atualizacdo do cadastro de fornecedores e
prestadores de servicos;

Promover a alteragdo de dados do fornecedor, quando solicitado pelos
departamentos da CESAMA,;

Formalizar os procedimentos de dispensa e inexigibilidade de licitagao;

Verificar as condi¢des de habilitagao dos fornecedores, o enquadramento na
hipdtese legal e enviar a Procuradoria Juridica para visto;

Comunicar a Presidéncia sobre prazo legal e competente publicacio;

Atuar na comissdao de andlises de amostras de materiais para fins de
especificacdo e aceitacao;

Implementar a padronizagdo/pré-aprovagdo de materiais junto com as dareas
interessadas.

Chefe do Departamento de Automagao:

Desenvolver estudos e implantar dispositivos de automacao e controle remoto
de estacdes elevatérias instaladas nos sistemas de agua bruta e tratada;
Desenvolver estudos e implantar sistemas de automacao de controle de
processo nas estacGes de tratamento de dgua e esgoto, com transmissado
remota de dados;

Desenvolver estudos e implantar sistemas de transmissdo remota de
informacGes gerenciais do sistema operacional como sensores de pressao,
niveis de reservatoérios, medicdes de vazao;

Desenvolver estudos para reducao e otimizacao do consumo de energia
elétrica;

Acompanhar as medi¢des do consumo de energia elétrica da empresa;
Participar da realizacdo de estudos, em articulagdo com o Departamento
Compras e Licitacdo, da eficacia adequacdo e relagdo custo-beneficio dos
materiais a serem utilizados.

Organizar, acompanhar, avaliar e promover a execugdo dos servigos de
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manuteng¢do da automacgao;

Coordenar aimplantacdo de dispositivos de automacao e controle de
operacgdes de equipamentos de medicdo, conjuntos elevatdrios, valvulas,
reservatorios e outros de agua e esgoto;

Levantar em articulacdo com outras unidades da Diretoria Técnico-Operacional,
as necessidades de automacdo e controle de operagées no sistema de
tratamento e distribuicdo de agua e esgotos;

Organizar, acompanhar, avaliar e promover a execugdo dos servigos de
manutencao dos equipamentos e dispositivos de automacao.

Chefe do Departamento de Manuteng¢do Eletromecanica:

Organizar a programacao geral das manutengdes preventivas periddicas, em
articulagdo com as demais unidades;

Organizar, acompanhar, avaliar e promover a execug¢do dos servicos de
manutencdo de equipamentos eletromecanicos de elevatorias, Estacbes de
Tratamento de Agua e de Esgoto;

Levantar, em articulacdo com outras unidades da Diretoria Técnico-Operacional,
as necessidades de reparos e manutencao de equipamentos eletromecanicos
de elevatdrias, Estacdes de Tratamento de Agua e de Esgoto;

Executar ou promover o programa de manutengao preventiva e corretiva de
equipamentos eletromecanicos possibilitando um gerenciamento dos defeitos
e otimizacao dos equipamentos;

Executar ou promover o programa de manutengao preditiva, através de analise
de vibragdes de conjunto moto-bombas, analise de 6leo de transformadores,
analises termograficas e outras analises afins;

Organizar, acompanhar, avaliar e promover a execugdo dos servigos de
manutencao eletromecanica.

Chefe do Departamento de Tecnologia da Informacao:

Propor, elaborar e promover politicas e diretrizes relativas a Tecnologia da
Informacao;

Promover o desenvolvimento e a manutengao em sistemas e equipamentos de
informatica e de informacdo e o suporte técnico aos usuarios, em articulacdo
com as demais unidades;

Coordenar e promover a execuc¢ao das atividades que garantam a
confiabilidade, a seguranca e o sigilo das informacgdes;

Desenvolver e/ou promover o desenvolvimento e a manutengdo em sistemas
de informatica e dar suporte técnico aos usuarios, colhendo e fornecendo
subsidios junto as areas técnicas especificas;

Controlar e administrar as redes de comunicacdo de dados;

Promover a atualizacdo dos bancos de dados realizados;

Propor o plano de compras da area e fornecer dados técnicos e pareceres que
subsidiem as aquisi¢des de equipamentos, softwares, periféricos e
suprimentos;

Elaborar e propor, em articulagdo com as demais unidades, o plano de
manutengdo periddica dos equipamentos de informatica, rede de dados e afins;
Coordenar a execucdo dos servicos de manutencao dos equipamentos de
informatica, propor a contratacdo, acompanhar, fiscalizar e avaliar os servicos
de manutencdo de equipamentos de informatica, telecomunicacées e afins
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prestados por terceiros;
e QOrganizar e manter atualizado o cadastro de equipamentos de informatica, rede
de dados e afins da CESAMA.

Chefe do Departamento de Projetos e Obras Civis:

e Coordenar e supervisionar os Estudos Preliminares, ante-projetos, projetos
basicos e executivos de Sistemas de Abastecimento de Agua, referentes a
adutoras, reservatorias e redes de distribui¢dao e ainda, sistemas de Esgoto
Sanitarios, referentes a coletores tronco até médio porte. Captacao, tratamento
e estudo de transientes além de Elevatdrias, interceptores, tratamento e
emissarios de pequeno porte;

e Coordenar o desenvolvimento dos projetos arquitetonicos de pequenas obras
relativas ao abastecimento de agua e esgotos sanitarios.

e Emitir diretrizes para elaboracao de projetos de abastecimentos de agua e
esgotos sanitarios em parcelamentos e ampliacdo dos sistemas existentes;

e Analisar, emitindo parecer, os projetos de abastecimento de agua e esgotos
sanitarios em Juiz de Fora;

e Manter registro atualizado de dados técnicos sobre equipamentos utilizados
nos projetos de abastecimento de 4gua e esgotos sanitarios;

e Organizar e manter atualizado arquivo técnico dos servicos e das obras em
execucao ou a executar, contendo projetos, desenhos, memoriais técnicos
pareceres e outros documentos,inclusive dos projetos de loteamentos
aprovados;

e Manter atualizados estudos e pesquisas sobre as caracteristicas hidroldgicas da
regido das bacias hidrograficas de Juiz de Fora;

e Assessorar na contratacdo de projetos especiais;

e Planejar a implantacdo dos projetos e obras preconizados pelos Planos
Diretores e Abastecimento de Agua e de Esgotos Sanitarios;

e Manter e organizar o acervo de livros, publicacdes técnicas e mapas;

Chefe do Departamento de Macromedic¢do e Cadastro Técnico:

e Elaborar programas de controle de perdas no sistema de abastecimento;

e Incrementar politicas de medigao e controle do sistema de medicao;

e Estudar implantagao de distritos pitométricos;

e Programar politicas de macromedicao do sistema;

e Elaborar e supervisionar controles estatisticos de consumo e vazdes aduzidas
pelo sistema de distribuigdo.

e Estudar alocalizacdo e dimensionar macromedidores de vazao;

e Informar pontos para novos abastecimentos;

e Realizar monitoramento geral do sistema de distribuicdo de agua;

e Estudar a localizagao, dimensionar e instalar aparelhos auxiliares na distribuigdao
de agua, como valvulas reguladoras de pressao, valvulas mantenedoras de
pressao, valvulas de controle de nivel, ventosas, descargas, etc;

e Realizar estudos de zonas de pressao;

e |dentificar e definir regides no MUB (Mapa Urbano Basico) para projeto de
saneamento bdsico em areas com abastecimento critico ou precario e
levantamento do nimero de clientes que serdo atendidos para prover outros
orgdos de informacdes;
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e Pesquisar junto a PJF em relacdo as areas e servidoes aprovadas para aceitacdo
de loteamentos novos;

e Efetuar visitas de campo para verificar cadastros apresentados;

e Coordenar ainser¢ao e a manutengdo de informagdes cadastrais no Sistema de
InformacGes Geograficas (redes, elevatdrias, estacdes de tratamento de agua e
esgoto, pocos de visitas, locacdo de clientes, divisas de quadras (arruamentos),
hidrantes, valvulas e toponimias, nomes de logradouros) para manter o
cadastro atualizado;

e COrientar as unidades responsdveis pela operagao, expansao e manutencdo dos
sistemas de abastecimento de dgua e coleta de esgoto, bem como as
responsaveis por contatos diretos com clientes, quanto aos procedimentos
adequados de coleta e repasse de informacdes, necessarias a atualizacao do
cadastro técnico;

e Promover o levantamentos e transformar dados em informagdes que possam
ser utilizadas por outras unidades da empresa;

Chefe do Departamento de Tratamento de Agua:

e Propor novas técnicas para tratamento de dgua, bem como melhoria das atuais
desenvolvidas;

e Participar do planejamento de a¢bes especificas de tratamento de agua;

e Registrar resultados alcancados e propor a¢des corretivas, eventualmente
necessarias;

e Realizar estudos de tratabilidade de agua bruta, em articulacdo com a AGQ;

e Coordenar o controle da qualidade dos produtos quimicos utilizados no
tratamento de agua, em conjunto com a AGQ;

e Controlar e supervisionar as operagdes das estacdes de tratamento de dgua,
observando os parametros de qualidade e as normas técnicas recomendadas;

e Controlar e supervisionar o consumo de produtos quimicos e sua gestao

econOmica;

e Controlar e supervisionar a qualidade fisico-quimica, bioldgica nos processos de
producao;

e Orientar e executar os procedimentos de tratamento de dgua em pogos
profundos;

e Promover estudos e pesquisas para o aperfeicoamento e melhoria continua da
qualidade dos processos de tratamento de dgua ;

e Coordenar e supervisionar a operacao das elevatorias de captacao de agua
bruta e tratada no sistema de abastecimento;

e Promover a inspecdo peridédica nos mananciais da empresa e relatar ao setor
competente (interno e/ou externo) para que se tomem medidas de correcdo,
Caso seja necessario;

e Promover o levantamento da necessidade de operagao de limpeza e
conservacado dos mananciais, preservando a qualidade da agua bruta, quando
necessario;

e Coordenar o controle dos niveis das represas que servem de mananciais aos
sistemas de abastecimento, preservando sua qualidade e quantidade
disponivel;

e Sugerir a Diretoria, em conjunto com a AGQ, medidas para preservar os
mananciais contra a presenca de algas e microorganismos, que interfiram na
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qualidade da agua para abastecimento;

e Administrar mao de obra, materiais e equipamentos das unidades de producdo;

e Solicitar e acompanhar a¢cdes de manutencdo dos equipamentos e instalacdes;

e COrientar a operacdo das estacbes de tratamento de dgua, alterando os
processos quando for necessario, atendendo as analises e recomendacodes
apresentadas pela AGQ;

e Zelar pelo cumprimento da legislacdo e condicGes normativas referentes a meio
ambiente, nas estacdes de tratamento de agua;

e Acompanhar os prazos para manutencao dos cilindros de cloros e seus
respectivos testes hidrostaticos.

e Participar da realizagdo de estudos, em articulagdao com o Departamento de
Compras e Licitacdo, da eficacia adequacdo e relagdo custo-beneficio dos
materiais a serem utilizados.;

e Elaborar e atualizar sistematicamente manuais de qualidade para producdo de
agua .

Chefe do Departamento de Obras e Manutengao de Redes:

e Coordenar a manutencao em redes de distribuicao de dgua, segundo normas e
padrdes estabelecidos e solicitagdes recebidas;

e Coordenar o almoxarifado que atende ao Departamento;

e Fiscalizar servicos terceirizados prestados ao Departamento;

e Coordenar a fiscalizacdo do servico de recomposicdo asfaltica;

e Coordenar a recomposicao de passeios e muros ;

e Participar em articulagdo com as demais geréncias as necessidades de reparos e
manutencdo de valvulas, registros e etc;

e Participar da realizacdo de estudos, em articulagdo com o departamento de
suprimentos, da eficacia adequacdo e relacdo custo-beneficio dos materiais a
serem utilizados;

e Coordenar a coleta de informacdes sobre as redes de agua nas eventuais
interferéncias com as mesmas durante os servicos bem como efetuar todo o
cadastro e repassa-las ao Cadastro Técnico;

e Promover os levantamentos e estudos sobre as condi¢des de trabalho e propor
medidas de prevencao;

Chefe do Departamento de Operagdo de Sistemas:

e Coordenar o monitoramento dos dados do centro de controle operacional
direcionando as informagdes as areas responsaveis;

e Propor formas alternativas de abastecimento de agua tratada para regides
afetadas por desabastecimento seja pelo prdprio sistema de distribuicdo ou por
meio alternativo (caminhdes pipas);

e Coordenar as manobras no sistema de distribuicdo necessdrias ao
abastecimento normal.

Chefe do Departamento de Tratamento de Esgoto:

e Propor e promover a execugdo das politicas, diretrizes e normas de realizacdo e
fiscalizacdo de obras e servicos de engenharia, préprios ou executados por
terceiros, referente ao servico de esgoto;

e Propor novas técnicas para tratamento de esgoto, bem como melhoria das
atuais desenvolvidas;
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e Participar do planejamento de a¢des especificas de tratamento de esgoto;

e Registrar resultados alcancados e propor a¢des corretivas, eventualmente
necessarias;

e Controlar a qualidade dos produtos quimicos utilizados no tratamento de
esgoto, em conjunto com a Assessoria de Gestdo da Qualidade;

e Supervisionar o consumo de produtos quimicos e sua gestao econdmica;

e Participar de estudos e pesquisas para o aperfeicoamento e melhoria continua
da qualidade dos processos de tratamento de esgoto;

e Solicitar e acompanhar a¢es de manutencdo dos equipamentos e instalagdes;

e QOrientar a operacdo das estacGes de tratamento de esgoto, alterando os
processos quando for necessario, atendendo as analises e recomendacgées
apresentadas pela AGQ;

e Elaborar e atualizar sistematicamente manuais de qualidade para tratamento
de esgotos.

Chefe do Departamento de Obras e Manutencgdo de Redes e Elevatdérias:

e Promover, orientar e supervisionar a execu¢ao, segundo normas e padroes
estabelecidos e solicitacGes recebidas das atividades de substituicdo de redes
coletoras de esgoto diretamente, ou através de empresa terceirizada, neste
caso, realizando as devidas medi¢Ges segundo as especificacbes e planilhas do
contrato;

e Coordenar o nivelamento de tampodes de pogos de visita;

e Coordenar a execucgao de interligacdo de redes de esgoto em novos
loteamentos devidamente aprovados pela CESAMA,;

e Coordenar a coleta de informagdes sobre as redes de esgoto nas eventuais
interferéncias com as mesmas durante os servicos, bem como efetuar todo o
cadastro técnico durante os trabalhos de substituicdo de redes e repassa-las ao
Cadastro Técnico;

e Coordenar e supervisionar os servicos de desobstrucdo de redes e ramais de
esgoto bem como programar a limpeza das mesmas com caminhdes hidrojatos;

e Coordenar e supervisionar os servigos de manutengao dos coletores e
interceptores de esgoto, a limpeza das Estagdes de Tratamento de esgoto e
servigos especiais nas redes coletoras de esgoto, diretamente ou através de
empresa terceirizada, neste caso, realizando as devidas medi¢es segundo as
especificagdes e planilhas do contrato;

e Criar um canal para alimentagao do banco de dados dos servigos oriundos da
manutencdo de esgoto, de forma a auxiliar no gerenciamento dos servigos,
através da transformacao destes dados em informacgOes gerenciais que
subsidiem na tomada de decisdes da area de Operacao.

1.4- ESPECIFICACAO DO EMPREGO:
Escolaridade: Ensino Médio completo e/ou Superior
Requisito: Estar filiado ao Conselho Regional da categoria se possuir curso superior

1.5- CONTATOS
e Diretores
e Gerentes
e Supervisores
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e Empregados sob sua orientagao

e Técnicos de empresas de servigos terceirizados
e Fornecedores

e Orgdos da Prefeitura

e Centros de Pesquisa

e Empresas de Saneamento

1.6- AUTONOMIA(documentos que assina)
- MedicGes, relatdrios mensais e documentos pertinentes a area de atuacao.

2-COMPETENCIAS:
2.1-CONHECIMENTOS:

e Especificos da area de atuacdo ;

e Gerenciamento Matricial de Despesa (GMD);

¢ Nocgoes de Informatica (Editores de Textos e Planilhas Eletrénicas);
e Internet;

e Sistema REDEGEOQ;

e Sistema CRT.
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Nome do Emprego: CONTROLADOR SETORIAL

1- DESCRICAO DA FUNGAO:

1.1-DESCRIGAO SUMARIA:

Desempenhar atividades relativas a area administrava de pessoal, material, orcamento,
organizacdo e métodos, sistemas de informacgdes gerenciais, analise econémico-
financeira,desenvolvimento organizacional e suporte técnico e administrativo as
unidades organizacionais, bem como executar outras atividades de interesse do
departamento que, por sua natureza, estejam inseridas no ambito das atribuicdes do
cargo e da area de atuacdo.

1.2-RESULTADOS ESPERADOS:
Execucdo dos controles administrativos com agilidade e eficiéncia.

1.3-PRINCIPAIS ATIVIDADES:

Func¢do de Natureza Administrativa

e Realizar acompanhamentos e controles administrativos;

e Dar suporte a Supervisdao/Chefia do Departamento/Geréncias;

e Desenvolver e implantar processos para otimizar os servicos;

e Elaborar, analisar e emitir relatdrios pertinentes a sua area de atuacdo;

e Monitorar, controlar as horas extras realizadas na empresa e propor medidas de
reducao;

e Desempenhar atividades de planejamento, organizacao de servicos de arquivo;

e Organizar os arquivos de Prestacdes de Contas encaminhadas para érgados
externos e internos;

e Planejar, orientar e acompanhar processo de servicos, elaborando
procedimentos e pareceres;

e Manter-se atualizado na legislagdo vigente de acordo com a area de atuagao;

e Desempenhar atividades relativas a levantamentos, andlises e controles
estatisticos com vista a implantagao de novos projetos;

e Dar suporte a estudos diversos de padronizagdo de equipamentos para novas
aquisi¢oes e adequagoes;

e Propor solugdes para redugao de custos ;

e Dar suporte na elaboracdo de especificacdes técnicas para aquisicao de
materiais e servicos;

e Acompanhar saldos e prazos contratuais e fazer medicGes;

e Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos
e programas de informatica;

e Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
funcdo

e Assessorar as equipes de trabalho promovendo integragao;

e Participar de programa de treinamento, quando for convocado;

e Participar, conforme a politica interna da empresa de projetos, cursos, eventos,
convénios e comissdes.

1.4-ESPECIFICAGAO DO EMPREGO:
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Escolaridade: Ensino Médio Completo
Formagao: ndo aplicavel

1.5- CONTATOS:
e Gerentes
e Chefes de Departamento
e Empregados da CESAMA

1.6- AUTONOMIA(documentos que assina):

- Ordens de Servico

2-COMPETENCIAS:
2.1-CONHECIMENTOS:
e Nogdes de Informatica;
e Sistema REDEGEOQ;
e Sistema CRT.
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Nome do Emprego: SUPERVISOR

1- DESCRICAO DA FUNGAO:

1.1-DESCRIGAO SUMARIA:

Realizar atividades supervisionando e orientando equipes de trabalho zelando pela boa
execucdo do servico conforme normas e padrdes estabelecidos, além de executar
atribuicdes do emprego efetivo ao qual pertence.

1.2-RESULTADOS ESPERADOS:

Supervisionar as atividades da unidade desenvolvidas com qualidade e eficiéncia;
cumprimento de metas.

1.3-PRINCIPAIS ATIVIDADES:

SUPERVISOR DE MICROMEDICAO:
e Controlar e acompanhar as atividades de afericdo, manutencdo e aquisicao de
hidrometros;
e Coordenar o dimensionamento de ligacGes para usuarios;
e Monitorar consumo de usuarios e regides;
e Dimensionar hidrometros;
e Especificar hidrometros para posterior aquisicao.

SUPERVISOR DE LIGAGOES:

e Supervisionar as informagdes dos vistoriadores sobre a observagao de padrdes
para execucdo das ligacdes;

e Controlar os boletins de medicdes relativos aos contratos de ligacGes de agua e
esgoto;

e Emitir pareceres diversos, inclusive em processos de acordo com a competéncia
da supervisao;

e Acompanhar e fiscalizar obras de redes publicas distribuidoras de agua e/ou
coletoras de esgoto, reservatérios e elevatdrias em loteamento e a execugao
dos servigos de implantagdo de redes em novos loteamentos;

e Controlar e fiscalizar as novas ligagdes prediais de agua e esgoto realizadas por
terceiros.

SUPERVISOR DE ATENDIMENTO:

e Supervisionar o atendimento de forma personalizada as demandas das mais
diversas naturezas dos clientes , encaminhando-as aos setores competentes;

e Supervisionar o contato com os clientes através de oficios ;

e Organizar e manter atualizado o catdlogo de responsaveis pelas Unidades e
Servicos prestados pela CESAMA,;

e Contribuir para manter atualizado o cadastro comercial a partir do contato com
o cliente;

e Elaborar registros estatisticos dos atendimentos prestados, emitindo relatoérios
periddicos previamente definidos em conjunto com a chefia do DECO e
Geréncia Comercial;

e Supervisionar a negociacdo com os clientes inadimplentes a forma de
pagamento e parcelamento.
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SUPERVISOR DE TELEATENDIMENTO:

e Supervisionar as atividades de atendimento ao usuario através do servigo de
teleatendimento e presencial quando necessario recebendo e prestando
informacdes e esclarecimentos ou orientando quanto aos procedimentos
cabiveis;

e Supervisionar o recebimento das informagdes a respeito dos servigos
operacionais e comerciais prestados pela CESAMA e o repasse para os setores
competentes para as devidas providéncias , tais como : falta de dgua; rede
guebrada de agua e esgoto; esgoto entupido e com retorno; hidrometro
entupido/vazando/quebrado; fornecimento de 4gua com pipas;
denuncias/reclamacoes diversas e analise de agua;

e Manter atualizado o painel de noticias para os teleoperadores , buscando junto
as areas técnicas e operacionais as informacGes atualizadas referentes a todas
as ocorréncias;

e Supervisionar o recebimento e tramitacdo das ordens de servicos geradas no
teleatendimento;

e Supervisionar o recebimento, tramitacdo e resposta aos questionamentos dos
usuarios através do “Fale conosco” da CESAMA;

e Controlar as ordens de servi¢co de abastecimento de caminhdo pipa(terceiros);

e Elaborar registros estatisticos dos atendimentos telefonicos,emitindo relatdrios
peridodicos previamente definidos em conjunto com a chefia do DECO e
Geréncia Comercial;

SUPERVISOR DE ANALISE COMERCIAL:

e Analisar as diversas solicitacdes de usuarios, providenciando a resposta baseada
no regulamento da Cesama ou encaminhando ao setor competente;

e Providenciar mensalmente os relatérios dos indicadores do planejamento
estratégico pertinentes ao DECO ;

e Prestar atendimento personalizado ao Procon propondo negociacdes por
telefone;

e Elaborar respostas as notificagdes do Procon e comparecimento nas audiéncias
de conciliagao;

e Elaborar diversas planilhas (andlises) em atendimento a chefia do DECO e
Geréncia Comercial;

e Planejar e controlar os mutirdes de ligacdo de agua e esgoto realizados pelo
DECO;

e Manter o manual de procedimentos do Departamento Comercial atualizado.

e Supervisionar as atividades realizadas no apoio administrativo do DECO .

SUPERVISOR DE LEITURA:

e Participar da definicdo das rotas de leitura do consumo de agua;

e Controlar a leitura dos medidores de consumo residenciais, comerciais,
industriais e de prestadores de servico;

e Emitir e encaminhar as unidades competentes, relatdrios acerca de problemas
e irregularidades eventualmente identificados;

e Supervisionar a identificacdo de distor¢cdes e fatos incomuns nas medicOes e
faturamento;

e Supervisionar o acompanhamento das oscilagdes de consumo de agua;
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e Solicitar vistorias e afericdes a Geréncia Operacional, a fim de detectar e corrigir
irregularidades verificadas ou reclamadas;

e Fazer o acompanhamento e controle individualizado dos grandes
consumidores, apresentando relatérios executivos conforme necessidade da
Geréncia Financeira e Comercial;

e Encaminhar os problemas identificados nas andlises as unidades competentes,
para as providéncias cabiveis.

SUPERVISOR DE CADASTRO COMERCIAL:

e Supervisionar as atividades de alteragao no cadastro comercial quanto a
implantagdo de matriculas para as novas ligagdes; cadastro de novas ligagdes de
agua e de esgoto, mudanca, numero de hidrometros, categoria de domicilio, de
englobamento de contas

e Controlar as atividades de alteracdo no cadastro quanto as mudancas de
padrdo/ramal, inversGes de langamentos de hidrometros, alteragdo de nimero
de hidrometros que foram digitados incorretamente;

e Supervisionar as alteragoes cadastrais de titularidade da matricula, endereco,
logradouro renomeado e numeracgao nova do imével, categoria e niUmero de
economias;

e Garantir o lancamento do niumero da solicitacdo de servico e reativacao de
restabelecimentos das ligacOes;

e Acompanhar o cancelamento de tarifa de dgua e de esgoto, parcelas com
langamentos outra conta.

SUPERVISOR DE TESOURARIA:

e Solicitar a previsdo de desembolso mensal a todos os gestores de contratos e
ordens de compra;

e Informar diariamente a Geréncia de Planejamento e Financgas a disponibilidade
de caixa;

e Supervisionar a elaboragao didria do fluxo de caixa mensal;

e Realizar aplicagOes financeiras autorizadas pela Geréncia;

e Emitir prestacdes de contas;

e Supervisionar o controle e manter atualizada a escrituragdo do movimento de
arrecadacgao, recebimentos e pagamentos;

e Controlar a execugdo dos contratos de agentes arrecadadores;

e Proceder os recolhimentos fiscais, encaminhando as vias quitadas aos
destinatdrios devidos;

e Realizar operagGes bancdrias diversas;

e Elaborar e controlar os boletins diarios de caixa e bancos;

e Supervisionar a emissdo e controlar cheques e ordens de pagamento;

e Supervisionar os pagamentos judiciais, pessoais (rescisdao de funcionarios),
restituicGes devidas e fornecedores;

e Manter e atualizar cadastro e relagdes com os bancos e demais conveniados;

e Realizar conferéncia e conciliagdo de todos os langamentos bancdrios com o
controle financeiro;

e Supervisionar a correcdo das diferencas encontradas na conciliagdo, com o
apoio dos departamentos envolvidos com os lancamentos contdbeis,
esclarecendo quanto aos débitos e créditos efetuados ou nao;
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e Propor, ao Departamento, novas normas e politicas de administracdo de
recursos financeiros ou melhorias as politicas atuais;

e Receber caugdes em suas diversas modalidades e fornecer recibo aos
contratados, acompanhando a vigéncia das caugcdes em caso de seguranca
garantida;

e Providenciar a devolugao das caugdes nos términos dos contratos.

SUPERVISOR DE CUSTOS:

e Executar o acompanhamento da execugdo orgamentdria em conjunto com o
Departamento de Planejamento Estratégico e Desempenho Empresarial,
informando as demais unidades os saldos de verbas ou insuficiéncias de
dotacdo orcamentaria;

e Participar da elaboracdo e implantacao, em articulacdo com o Departamento de
Planejamento Estratégico e Desempenho Empresarial e demais unidades,
supervisionar e orientar a aplicacdo de sistema de apropriacao, avaliacao,
controle e reducdo de custos;

e Identificar e definir, em articulagdo com as demais unidades, as atividades e
servigos suscetiveis de controle e acompanhamento de custos, orientando
guanto aos procedimentos cabiveis;

e Propor critérios para a elaboracdo e apuragao dos custos na prestacao de
servicos realizados pela Companbhia.

SUPERVISOR DE CONTROLE FISCAL:

e Supervisionar a organizagao e arquivamento de documentos Fiscais;

e Supervisionar, controlar e responsabilizar pela escrituragdo dos livros fiscais;

e Apurar Impostos e Contribuicdes;

e Controlar as entregas das obrigacdes acessérias Municipais, Estaduais e
Federais (DACON, DCTF, SPED Fiscal, DIRF, EFD PIS COFINS, FCONT, outras);

e Acompanhar e emitir certidoes negativas da CESAMA;

e Conferir recebimento e lancamento de documentos fiscais de entrada e saida;

e Supervisionar e controlar as retengdes de impostos e contribuigdes na fonte
(calculo, conferéncia e emissdo de guias);

e Supervisionar e controlar a compensagao de impostos e contribuigdes PERD
COMP;

e Acompanhar e orientar as areas quanto aos codigos fiscais dos materiais e
Servigos;

e Auxiliar a contabilidade na elaboracdo e execucdo de relatdrios e declaracdes
exigidas pela legislacdo dos érgaos fiscalizadores e de controle

e Solicitar e acompanhar a autorizacdo para a emissao de documentos fiscais
(impressos ou digitais);

e Solicitar a emissdo de talonario de nota fiscal para acobertamento de
transporte de mercadorias diversas da CESAMA.

SUPERVISOR DE CONTROLE DO PATRIMONIO:
e Supervisionar o registro contabil e controle dos bens patrimoniais da CESAMA,
acompanhando as variacoes havidas;
e Supervisionar o cadastro, tombamento, classificacdo , numeracdo, controle e
manter atualizado o registro dos bens mobiliarios e imobiliarios, bem como
conferir a carga de material permanente, periodicamente e a cada vez que
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houver mudancga de chefia;

e Promover o inventdario anual dos bens patrimoniais;

e Controlar e dar baixa, com autorizacdo superior, dos bens alienados ou
considerados obsoletos, imprestaveis, perdidos ou destruidos;

e Supervisionar e controlar os bens considerados obsoletos, imprestaveis ou
destruidos (sucatas), promovendo leildo ou doa¢do dos mesmos.

e Supervisionar e controlar contrato de manutengdo de bens méveis.

SUPERVISOR DE CONTROLE DA FOLHA E ENCARGOS:

e Supervisionar a elaboracdo da folha de pagamento de pessoal, providenciando
os proventos, descontos legais e contratuais;

e Supervisionar o preparo de dados para o preenchimento das guias para
recolhimento das contribuicGes sociais;

e Elaborar e encaminhar as declaragoes e certidGes emitidas por solicitacdo do
empregado e ex-empregado ou exigéncia legal;

e Participar e subsidiar, com informacGes e sugestdes, as relacdes e negociacdes
sindicais;

e Elaborar escala de férias, em articulacdo com as demais unidades, e promover o
seu cumprimento;

e Supervisionar a apuragao, registro, controle e/ou promocado do controle da
freqliéncia dos empregados;

e Participar na elaboracdo do orcamento de pessoal;

e Controlar e supervisionar a lotagdao nominal e numérica dos empregados nas
unidades da CESAMA, bem como a sua movimentacgao;

e Supervisionar e acompanhar, em articulagdo com a Procuradoria Juridica, as
acOes trabalhistas, fornecendo os dados e informacgdes necessarias ao bom
andamento dos processos;

e Manter regularizados os contratos administrativos de trabalho temporario;

SUPERVISOR DE CONTROLE DE BENEFiCIOS:

e Supervisionar a distribuicdo e descontos de vales transportes e tiquete
refeicdo/alimentacdo dos empregados;

e Supervisionar e controlar Auxilio Natalidade, Auxilio Creche, Auxilio Escolar e
Funeral e outros;

e Controlar a inclusdo e exclusio de empregados no plano de salde,
odontolégico e outros beneficios, bem como controlar os pagamentos;

e Supervisionar e controlar créditos e pagamentos dos valores referentes ao Vale
Transporte Urbano fornecido aos funcionarios, estagidrios e adolescentes
aprendizes;

e Supervisionar e controlar convénio da Previdéncia Complementar; Clube SESI
Lazer e convénio CESAMA/INSS;

e Acompanhar e protocolar a CAT junto ao Ministério do Trabalho e
encaminhamento ao DSAT dos funcionarios que sofreram acidente de trabalho.

SUPERVISOR DE SERVICOS GERAIS:

e Supervisionar e controlar os servigos de recepgdo, copa, limpeza, zeladoria,
seguranca patrimonial e atividades correlatas;

e Fazer a previsao mensal, requisitar e controlar o uso do material reprografico,
de copa e limpeza, bem como se responsabilizar pela guarda e manutengdo dos
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equipamentos utilizados;
e Administrar contrato com os Correios para envio de servicos de postagem fisica
e eletronica.

SUPERVISOR DE GESTAO DE DOCUMENTOS:

e Supervisionar e promover a execucao dos servicos de protocolo, recebimento e
expedicdo de correspondéncia, documentos e malotes;

e Supervisionar e promover a execugao dos servigos de arquivo da CESAMA, de
processos ja encerrados e documentos a serem arquivados;

e Supervisionar a catalogacdo e identificacao dos diversos arquivos ja encerrados
na CESAMA, bem como documentacao legal (folha de pagamento,
contabilidade, tesouraria, juridico, etc...);

e Supervisionar o controle dos arquivos de processos novos e em andamento
referente a fornecedores, loteamentos, diversos, distritos e administrativos da
CESAMA;

e Prestar informacgdes aos funcionarios da CESAMA sobre a tramitacao dos
processos;

e Supervisionar a centralizagdo de todos os protocolos da CESAMA;

e Supervisionar a organizacdo , controle e execucao dos servigos de reprografia.

SUPERVISOR DE CONTROLE DE EQUIPAMENTOS E VEICULOS:

e Supervisionar a administragao geral da Central de Equipamentos de Apoio,
inclusive sua manutencao;

e Executar as politicas, observando as diretrizes e normas de uso, conservacao e
manutencao de veiculos automotores, maquinas e equipamentos leves, bem
como orientar as unidades quanto a sua correta utilizacao;

e Providenciar junto aos érgaos competentes, a documentagao e emplacamento
de todos veiculos automotores, bem como encaminhamento de impostos, taxas
e seguros para pagamento;

e Organizar e manter atualizado o cadastro geral dos veiculos automotores,
maquinas e equipamentos de uso e ferramentas da empresa.

SUPERVISOR DE MANUTENGCAO DE EQUIPAMENTOS E VEICULOS:

e Providenciar a execucdo dos servicos de abastecimento, lavagem, lubrificacdo e
reparos corretivos dos veiculos automotores;

e Elaborar relatérios periddicos sobre as condicGes gerais de uso de veiculos
automotores, maquinas e equipamentos, bem como das despesas de sua
manutencao e depreciacao;

e Estabelecer e fiscalizar o cumprimento de procedimentos de organiza¢do e uso
da oficina de maquinas e equipamentos da CESAMA;

e Elaborar orcamento, acompanhar e controlar o consumo de combustiveis e
lubrificantes, despesas de manutencdo e deprecia¢do dos veiculos
automotores;

e Supervisionar a manutengao preventiva e corretiva dos veiculos automotores,
maquinas e equipamentos da CESAMA.

SUPERVISOR DE CADASTRO DE MATERIAIS, SERVICOS E FORNECEDORES:
e Supervisionar as programacoes setoriais de compras abaixo do limite de
licitacdo;
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e QOrganizar e manter atualizados a programacao e o calendario de compras;

e Supervisionar a aquisi¢ao dos materiais e equipamentos requisitados pelas
diversas areas da empresa, solicitando parecer técnico da unidade requisitante,
guando for referente a itens especiais;

e Fiscalizar o cumprimento da padronizagao de materiais;

e QOrganizar e manter atualizado o Catdlogo de Materiais e Equipamentos e
sugerir codigos de identificacdo dos materiais e equipamentos, em articulacdo
com as demais unidades;

e Encaminhar os processos de compras para as autorizacdes devidas, emitindo
ordem de compra de materiais e servicos;

e Supervisionar a elaboragao das planilhas de custos de materiais e servigos a
serem licitados;

e Manter atualizado o cadastro contabil de materiais (criacdo de cddigos);

e Elaborar relatérios mensais das ordens de compras emitidas.

SUPERVISOR DE MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS DE AUTOMAGAO:

e Supervisionar a execucado das atividades de manutencao de equipamentos de
automacgao da CESAMA, propondo e observando as normas, diretrizes e
padrdes técnicos adequados, bem como criando e disponibilizando os meios
que garantam a seguranga e o sigilo das informagdes operacionais;

e Implementar e/ou promover o desenvolvimento e a manutengdo de
equipamentos de automacao e dar suporte técnico aos operadores do Centro
de Controle Operacional, colhendo e fornecendo subsidios junto as areas
técnicas especificas;

e Controlar e administrar os contratos de servicos prestados por terceiros;

e Elaborar junto com o Departamento de Automacdo os editais para aquisicdo de
equipamentos, sensores, servigos ou tecnologias para a automagao das
estacOes elevatdrias (agua e esgoto), reservatorios e estacdes de tratamento de
agua e esgoto.

SUPERVISOR DE SISTEMAS DE INFORMACAO:

e Supervisionar a execugao das atividades de processamento de dados e de
tecnologia de informagdo da CESAMA, propondo e observando as normas,
diretrizes e padrdes técnicos adequados, bem como criando e disponibilizando
0s meios que garantam a seguranca e o sigilo das informacdes

e Implementar e/ou promover o desenvolvimento e a manutengdo em sistemas
de informatica e dar suporte técnico aos usuarios, colhendo e fornecendo
subsidios junto as areas técnicas especificas;

e Implementar e/ou promover o desenvolvimento e a manutengdo em sistemas e
disponibilizar informacdes através da internet e redes internas;

e Controlar e administrar as redes de comunicacao de dados.

SUPERVISOR DE MANUTENGAO DE REDES E EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA:

e Supervisionar a execucdo das atividades de manutencao de redes e
equipamentos de informatica da CESAMA, propondo e observando as normas,
diretrizes e padrdes técnicos adequados, bem como criando e disponibilizando
0s meios que garantam a seguranca e o sigilo das informacdes;

e Implementar e/ou promover o desenvolvimento e a manutencdo de redes e
equipamentos de informatica e dar suporte técnico aos usuarios, colhendo e
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fornecendo subsidios junto as dreas técnicas especificas;

Implementar e/ou promover o desenvolvimento e a manutengdo de redes e
equipamentos de informatica para a disponibilizagdo das informagdes através
da internet e redes internas;

Controlar e administrar os contratos de servicos prestados por terceiros;
Elaborar junto com o Departamento de Tecnologia da Informacgdo os editais
para aquisicdo de hardwares e/ou softwares para a CESAMA.

SUPERVISOR DE PROJETOS DE AGUA:

Elaborar Estudos Preliminares, anteprojetos, projetos basicos e executivos de
Sistemas de Abastecimento de Agua, referentes a adutoras, reservatérios,
elevatodrias e redes de distribuicdo, até médio porte. Captacdo, tratamento e
estudo de transientes de pequeno porte;

Elaborar especificacOes para licitacdo de obras e servigcos de engenharia.

SUPERVISOR DE PROJETOS DE ESGOTO:

Elaborar Estudos Preliminares, anteprojetos, projetos basicos e executivos de
Sistemas de Esgotos Sanitarios, referentes a coletores e coletores tronco até
médio porte. Elevatdrias, interceptores, tratamento e emissarios de pequeno
porte;

Elaborar especificacOes para licitacdo de obras e servigcos de engenharia.

SUPERVISOR DE ORCAMENTO DE OBRAS:

Supervisionar a elaboracdo dos orcamentos de obras e servicos diversos para
futuras licitagdes, solicitados pelos diversos departamentos das geréncias
técnica, comercial e operacional de agua e esgoto da CESAMA;

Supervisionar a elaboragdo dos orgamentos de OSs ( ordem de
servicos),solicitadas no Departamento Comercial pelos clientes, referentes as
ligacdes de agua em desmembramento que ndao constam nas taxas de ligagdes
e outros servigos cobrados pela CESAMA;

Supervisionar a elaboracdo de orcamentos de OSs tramitadas pela Supervisao
de LigacOes;

Supervisionar a elaboracdo de orcamento de ligacGes especiais de agua e
esgoto , fora dos padrdes constantes na tabela de ligagdes, solicitadas pela
Supervisao de Ligacdes e outros departamentos;

Supervisionar a elaboracdo de orcamentos para extensodes de redes de agua e
esgoto em diversas ruas da cidade, solicitadas pela Geréncia Técnica.

Estimar custos para servicos e obras diversas;

Apropriar custos diversos, referentes a extensdes de redes de dgua e esgoto,
interligacGes ,etc.;

Supervisionar e elaborar os orcamentos para a Secretaria de Obras da PJF,
referentes a sistema de abastecimento de dgua e esgoto sanitario de diversos
loteamentos da cidade;

Supervisionar e elaborar as cotacdes diversas de mercado em atendimento as
solicitacOes das geréncias e departamentos da CESAMA.

SUPERVISOR DE OBRAS CIVIS:

Levantar as necessidades de reforma, reparos e manutencdo das edificagOes,
reservatorios, instala¢des elétricas, hidraulicas e estruturais e propor a sua
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programacao;

e Supervisionar a execugao do programa de manutengao e conservagao
preventiva e corretiva de prédios e outras edificacdes da CESAMA, incluindo
instalagdes elétricas, hidraulicas, e estruturais e fazer cumprir os cronogramas e
padrdes de qualidade estabelecidos;

e Cuidar da conservagao e manutencao de edificacdes prediais nos reservatorios
e instalagdes;

e Acompanhar e controlar os custos das obras e servicos de manutencgao,
conservacgao e recuperacdo das edificacOes e instalacdes da CESAMA,;

e Participar da realizacdo de estudos, em articulacdo com o Departamento de
Compras e Licitagdo, da eficacia, adequacdo e relagdo custo-beneficio dos
materiais e servicos utilizados;

e Supervisionar a execucdo de pequenas obras civis;

e Supervisionar e promover a execuc¢ao dos servicos de manutencao e
conservacao civil de reservatorios e elevatdrias em articulagdo com as
Gerencias;

e Supervisionar a execucdo dos servicos de manutencao em cercas e muros de
reservatoérios e elevatdrias da CESAMA, ETA’s e ETE’s;

e Supervisionar a execucao dos servicos de rocada, capina, poda e limpeza em
geral nas dependéncias da CESAMA;

e Controlar e requisitar os materiais necessarios para o correto desempenho das
atividades de manutencdo predial.

SUPERVISOR DE MACROMEDICAO:

e Supervisionar a prospeccado de vazamentos dos sistemas de aducdo de agua
bruta e distribuicdo de 4dgua tratada;

e Supervisionar a pesquisa sobre desabastecimento de agua;

e Supervisionar as manutencdes em valvulas como ventosas, retencdo, valvulas
reguladoras de pressao, etc;

e Supervisionar a instalacdo de aparelhos auxiliares na distribuicdo de agua,
como valvulas reguladoras de pressdo, valvulas mantenedoras de pressao,
valvulas de controle de nivel, ventosas, descargas, etc;

e Supervisionar a instalacdo de pontos para medicdes de vazdo e pressdo
(estacOes pitométricas), em redes de agua;

e Supervisionar as medi¢Oes de vazao pelo processo de pitometria;

e Supervisionar as medicGes de pressdo com o uso de manémetros.

SUPERVISOR DE CADASTRO TECNICO:

e Supervisionar o encaminhamento de elementos para atualizagdo do cadastro
técnico;

e Monitorar consumo de usuarios e regioes;

e Fornecer dados e informacdes para subsidiar projetos de saneamento basico;

e Supervisionar a inser¢dao no Sistema de Informag¢des Geograficas de dados
referentes a projetos executados, analisando-os e interpretando-os;

e Identificar e definir regides no MUB (Mapa Urbano Basico) para projeto de
saneamento basico em dareas com abastecimento critico ou precario e
levantamento do numero de clientes que serdo atendidos para prover outros
orgdos de informacdes;

e Pesquisar junto a PJF em relacdo as areas e servidOes aprovadas para aceitacao
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de loteamentos novos;

Supervisionar visitas a campo para verificar cadastros apresentados;
Supervisionar a inser¢ao e manutengdo de informagdes cadastrais no Sistema
de InformacgGes Geograficas (redes, elevatdrias, estacdes de tratamento de dgua
e esgoto, pocos de visitas, locacdo de clientes, divisas de quadras
(arruamentos), hidrantes, valvulas e toponimias, nomes de logradouros) para
manter o cadastro atualizado;

Orientar as unidades responsdveis pela operacdo, expansdao e manutencdo dos
sistemas de abastecimento de agua e coleta de esgoto, bem como as
responsdveis por contatos diretos com clientes, quanto aos procedimentos
adequados de coleta e repasse de informacBes, necessarias a atualizacdo do
cadastro técnico;

Prestar informacdes sobre religacGes de dgua e esgoto, disponibilidade de redes
para atendimento a clientes e outras acerca das atividades desenvolvidas e
eventuais irregularidades ou problemas nas redes e ligagcdes de agua e esgoto;
Prestar informacOes a respeito de pontos de interligacdo e lancamento de
esgotos para atender novos loteamentos;

Prestar informacGes para a elaboracdo de certidoes de viabilidade de
atendimento, em agua e/ou esgoto, para unidades de construcdo civil publicas
e particulares;

Prestar informacdes sobre interferéncias de redes em obras diversas, viarias ou
de expansdes de telecomunicagdes;

Supervisionar a insercdo no Sistema de Informacdes Geo referenciadas (SIG),
dos dados cadastrais de novos loteamentos.

1.4-ESPECIFICACAO DO EMPREGO:
Escolaridade: Ensino Médio completo
Formagao: Nao aplicavel

1.5-CONTATOS:
O supervisor estabelece contatos com:

Empregados sobre sua orientagdo;
Chefe do Departamento ou Assessores;
Gerente da unidade de lotacao.

1.6-AUTONOMIA(documentos que assina)

Boletim de medicao,
SolicitacGes de Servicos
Protocolos

2-COMPETENCIAS:
2.1-CONHECIMENTOS:

Conhecimentos especificos da supervisio;

Gerenciamento Matricial de Despesa (GMD);

Lideranca;

NocGes de Informatica (Editores de Textos e Planilhas Eletronicas);
Internet;

Sistema REDEGEO

Sistema CRT.
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Nome do Emprego: ENCARREGADO DE AREA
Area de Lotagdo: Departamentos

1- DESCRICAO DA FUNGAO:

1.1-DESCRIGAO SUMARIA:

Supervisionar turmas/equipes,orientando na realizag¢do das tarefas dentro dos padrdes
técnicos e operacionais para a obtencdo dos resultados esperados.

1.2-RESULTADOS ESPERADOS:
Atividades da area desenvolvidas e executadas com qualidade, eficiéncia e dentro dos
prazos estabelecidos.

1.3-PRINCIPAIS ATIVIDADES:

Func¢do de Natureza Operacional

e Exercer supervisdo intermedidria de turmas e equipes, orientando na realizacdo
das tarefas;

o Definir critérios técnicos ou operacionais, como padronizacdo das atividades
cotidianas ou eventuais pertinentes a area;

e Requisitar, controlar os materiais necessarios para o correto desempenho das
atividades de sua equipe;

e Manter-se atualizado quanto aos novos procedimentos e avangos tecnolégicos
de mercado, pertinentes a sua area de atuacao;

e Administrar recursos humanos e financeiros em articulagdao com a chefia
imediata;

e Supervisionar e administrar o pessoal sob sua responsabilidade;

e Verificar se os empregados estdo com EPI's adequados para o desempenho de
suas fungdes, bem como as condigdes de higiene pessoal, zelando pela
seguranca , saude e meio ambiente;

e Participar de reunides levando informagdes sobre situagdes anormais a chefia
imediata;

e Supervisionar a execugao dos servigos de rogadas e limpeza de corregos no
municipio de Juiz de Fora;

e Supervisionar e controlar a utilizacdo dos recursos alocados, conduzindo a
turma ou equipe a obtengdo dos resultados esperados, zelando pelo patriménio
da empresa;

e Realizar atividades afins dentro de sua area de atuacao, solicitadas pela chefia
imediata.

1.4-ESPECIFICACAO DO EMPREGO:
Escolaridade: Ensino Médio
Formagao: Nao aplicavel.

1.5-CONTATOS:

o Gerentes;
e Chefias de Departamentos
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1.6-AUTONOMIA(documentos que assina)
- Ordens de Servigos

2-COMPETENCIAS:
2.1-CONHECIMENTOS:

e Materiais de construcao;

e Ferramentas Comuns;

e Padrbes de execucdo de tarefas;
e Escoramento de vala;

e Compactacao;

e Lideranca;

e Desenvolvimento de equipes.
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Nome do Emprego: ENCARREGADO(Em exting¢do)

1- DESCRICAO DA FUNGAO:
1.1-DESCRIGAO SUMARIA:

Realizar atividades prestando assisténcia direta a chefia da respectiva unidade
exercendo a supervisao intermediaria das turmas ou equipes, bem como dos
procedimentos e tarefas.

1.2-RESULTADOS ESPERADOS:
Solucdo de conflitos; ordens de servico executadas com qualidade e rapidez.
1.3-PRINCIPAIS ATIVIDADES:

Func¢do de Natureza Operacional
e Exercer supervisdao intermedidria das turmas e equipes, orientando na

realizacdo das tarefas.

e Definir critérios técnicos ou operacionais e padroniza¢des para as tarefas
cotidianas ou eventuais da area;

e Supervisionar e controlar a utilizacdo dos recursos alocados, conduzindo a
turma ou equipe a obtengdo dos resultados esperados.

1.4-ESPECIFICAGAO DO EMPREGO:

Escolaridade: Ensino Fundamental
Formagao: Nao aplicavel.

1.5-CONTATOS:
e Oficiais de Servigos e Obras;
e Lideres de Equipes;
e Chefes de Departamentos;
e Gerentes.

1.6-AUTONOMIA(documentos que assina):
e Ordens de Servicos.

2-COMPETENCIAS:
2.1-CONHECIMENTOS:

e Materiais de construcao;

e Ferramentas Comuns;

e Padroes de execucdo de tarefas;
e Escoramento de vala;

e Compactacao.
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Nome do Emprego: GERENTE

1- DESCRICAO DA FUNCAO:

1.1-DESCRIGAO SUMARIA:

Gerir negdcios, bens, servicos e procedimentos para o desempenho eficaz da CESAMA,
bem como desenvolver atividades conforme necessidade do servigo e/ou orientagdo
superior.

1.2-RESULTADOS ESPERADOS:
Gestdo das atividades da unidade com qualidade, eficiéncia e cumprimento de metas.

1.3-PRINCIPAIS ATIVIDADES:

GERENTE COMERCIAL:

e Gerenciar, elaborar e propor diretrizes e normas de atendimento ao cliente;

e Gerenciar, elaborar e propor diretrizes e normas de fiscalizacdo, visando a
reducdo de inadimpléncia e recuperacao de receitas;

e Gerenciar e propor novas politicas de medicdo de consumo, faturamento e
cadastro comercial ou melhorias as politicas atuais;

e Gerenciar e acompanhar o controle individualizado dos grande consumidores e
do setor publico, buscando solucdes para a melhoria no relacionamento com
estes clientes.

GERENTE DE PLANEJAMENTO E FINANCAS:

e Elaborar, propor e gerir politicas, diretrizes e normas de estratégia e
desempenho empresarial, administracao financeira, contabilidade, custos,
orgamento e controle patrimonial;

e Realizar estudos, projegdes financeiras e analises, em articulagao com a
Controladoria e demais areas afins, e manter estreito relacionamento bancario
para a viabilizagao de financiamentos e quaisquer alternativas de
financiamento;

e Assessorar a consolidagdo dos dados para a proposta orgamentaria.

e Orientar e compatibilizar o planejamento setorial e sistematizar o planejamento
global das atividades da CESAMA, visando assegurar a eficiéncia e a eficacia de
suas agoes;

e Subsidiar cada Diretoria na formulagao das politicas e diretrizes gerais e
setoriais da CESAMA;

e Subsidiar e assessorar as demais unidades da CESAMA no desenvolvimento de
programas e projetos, integrando e compatibilizando suas ac¢des;

e Promover e coordenar, em articulacdo com a Diretoria Financeira
Administrativa, estudos tarifarios, propor os ajustes adequados e acompanhar a
sua implantacdo e resultados;

e Elaborar o orcamento e assessorar sua execucdo setorial e consolidada
emitindo relatdrios para acompanhamento gerencial;

e Analisar em conjunto com Departamento de Compras e Licitacdo, os pedidos de
reajustamento e realinhamento de pregos visando manter o equilibrio
econdmico-financeiro do contrato;

e Elaborar célculos de atualizacdo para devolugdo de caucdo, quando pertinente;

e Acompanhar eventuais reformas administrativas da Prefeitura de Juiz de Fora
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orientando e compatibilizando, no que couber, o Planejamento administrativo
da CESAMA, a luz das definigdes que atinjam a empresa;

e Avaliar a viabilidade econdmica de projetos e investimentos;

e Participar da avaliacdo de resultados dos programas e projetos;

e Captar Recursos junto aos orgaos financeiros competentes;

e Participar, juntamente com a Diretoria da empresa da captacao de recursos
junto aos orgaos financeiros competentes.

GERENTE DE ADMINISTRAGAO E RECURSOS HUMANOS:

e Propor, a Diretoria Financeira Administrativa, novas politicas de
desenvolvimento de recursos humanos ou melhorias as politicas atuais

e Propor, elaborar, coordenar, gerir e acompanhar a implementagao das politicas,
diretrizes e normas de administracdo e desenvolvimento de recursos humanos,
Plano de Emprego Carreiras e Saldrios ,administracdo de servigos gerais e
seguranga e medicina do trabalho;

e Propor e administrar o Quadro de Vagas aprovado pela Diretoria;

e Analisar e validar as politicas de recursos humanos propostas pelo
departamento;

e Propor e acompanhar sindicancia e/ ou processo administrativo para apurar
infracdo disciplinar ou irregularidades cometidas por empregados da CESAMA,
em articulagdo com a Procuradoria Juridica;

e Analisar e validar o levantamento de demandas setoriais por pessoas;

e Coordenar e supervisionar as negociacdes e relacdes com sindicatos e demais
entidades representativas dos interesses dos empregados.

GERENTE DE SUPRIMENTOS E TRANSPORTE:

e Gerenciar e acompanhar os procedimentos licitatérios, controle e manutengao
da frota de veiculos automotores, controle de suprimentos;

e Analisar e validar o levantamento de necessidades de suprimentos para
servicos e obras de engenharia;

e Promover e orientar o desenvolvimento de estudos sobre dimensionamento,
renovacao, substituicdo da frota de veiculos automotores e maquinas;

e Propor, novas politicas e diretrizes de controle e manutencdo da frota de
veiculos automotores da CESAMA;

e Elaborar relatérios de acompanhamento dos contratos vigentes, cadastrando
contratos no sistema;

e Elaborar mensalmente os extratos dos contratos, termos aditivos, convénios
elaborados no més para publicacdo em jornal, diario oficial virtual do municipio
e portal da transparéncia PJF e CESAMA;

e Avisar ao gestor do contrato da necessidade de providenciar nova licitacdo, se
conveniente.

e Enviar a Procuradoria Juridica ou ficar responsavel pela emissdo de contratos ou
Ordens de Compra, conforme o caso;

GERENTE DE AUTOMAGAO E TECNOLOGIA DA INFORMAGAO:
e Gerenciar e ser o Responsavel técnico perante o CREA conforme exigéncias da
NR10 em relagdo as instalagdes elétricas da CESAMA.
e Propor, elaborar, controlar e acompanhar a implementagao das politicas,
diretrizes e normas técnicas e NR10 na manutengao eletromecanica,
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automagao e tecnologia da informagdo, bem como equipamentos vinculados as
areas pertinentes;

e Propor, elaborar, controlar e acompanhar a implementagao das politicas,
diretrizes, NR10 e normas técnicas de conservacdo e manutencao de
subestagdes de energia elétrica com tensdes de 23.000 Volts e seus
equipamentos acoplados;

e Coordenar o planejamento de a¢des e metas conforme politicas e diretrizes,
acompanhar a execucao das ac¢les, verificar os resultados e propor a¢des
corretivas ao desempenho das atividades de manutencdo eletromecanica,
automacdo e tecnologia da informacao;

e Propor e promover a execugdo das politicas, diretrizes, NR10 e normas técnicas
para manutencdo eletromecéanica, automacao e tecnologia da informacao, bem
como de prestacdo de servicos fornecidos por terceiros;

e Promover, orientar e supervisionar a execucao, segundo normas técnicas, NR10
e padrdes internos estabelecidos das atividades de manutencdo
eletromecanica, automacdo e tecnologia da informacao;

e Cuidar da conservacao das subestaces de energia elétrica com tensdes de
23.000 Volts, elevatérias de agua e de esgoto, com tensoes acima de 250 Volts,
em relacdo aos equipamentos acoplados de eletromecéanica, automacao e
tecnologia da informacéo ;

e Promover administracdo geral do laboratério de automacao, Data Center,
pontos de telecomunicacdes e manutencao dos equipamentos acoplados;

e Viabilizar estudos para otimizar o consumo/faturamento de emergia elétrica,
através de técnicas equipamentos especificos, alterando a estrutura tarifaria e a
demanda contratada para cada unidade consumidora da CESAMA,;

e Desenvolver estudos e implantar dispositivos de automacgao e controle remoto
de estacdes elevatérias instaladas nos sistemas de agua bruta e tratada;

e Desenvolver estudos e implantar sistemas de automagdo de controle de
processo nas estacdes de tratamento de dgua e esgoto, com transmissao
remota de dados;

e Desenvolver estudos e implantar sistemas de transmissdao remota de
informagdes gerenciais do sistema operacional como sensores de pressao,
niveis de reservatérios, medicdes de vazao.

GERENTE TECNICO:

e Desenvolver e acompanhar a implementacdo das politicas, diretrizes e normas
de elaboracdo, analise e orcamento de projetos de obras e servicos de
engenharia, préprios ou contratados, para expansao dos sistemas de
abastecimento de 4dgua e de esgoto sanitario;

e Coordenar o planejamento de a¢Ges e metas conforme politicas e diretrizes,
acompanhar a execuc¢do das a¢oes, verificar os resultados e propor a¢oes
corretivas ao desempenho das atividades de:

e Elaborar projetos de expansao dos sistemas de abastecimento de dgua e de
esgoto sanitario;

e Coordenar a execucao e fiscalizacdo de obras de expansao dos sistemas de
abastecimento de agua e de esgoto sanitario;

e Promover a elaboracdo e andlise, em articulacdo com entidades e 6rgaos
publicos e privados que atuam na drea, dos projetos de obras e servigos de
engenharia para expansao de redes de abastecimento de agua bruta e tratada e
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de coleta e tratamento de esgoto no ambito do Municipio;

e Gerenciar todos os contratos pertinentes aos seus Departamentos;

e Gerenciar os servigos de dragagem do Rio Paraibuna e seus afluentes no
Municipio de Juiz de Fora;

e Analisar, emitindo parecer, as propostas técnicas das licitagdes, quando
solicitados pela comissao de licitagdo.

GERENTE DE OPERACAO DE AGUA:

e Propor e promover a execugdo das politicas, diretrizes e normas de realizacdo e
fiscalizacdo de obras e servicos de engenharia, préprios ou executados por
terceiros, referente ao servico de agua;

e Propor, elaborar, controlar e acompanhar a implementacéo das politicas,
diretrizes e normas de manutenc¢do em redes de agua, bem como
equipamentos do sistema de abastecimento;

e Propor, elaborar, controlar e acompanhar a implementacéo das politicas,
diretrizes e normas de conservagdo e manutencao de reservatorios, instalacdes
e seus equipamentos acoplados;

e Coordenar o planejamento de agdes e metas conforme politicas e diretrizes,
acompanhar a execuc¢do das a¢les, verificar os resultados e propor a¢oes
corretivas ao desempenho das atividades de manutenc¢do em redes de agua;

e Organizar e fazer cumprir, em articulacdo com as demais Geréncias, as escalas
de plantdo, de forma a garantir a continuidade da operagao dos sistemas de
abastecimento de agua e de coleta de esgoto, bem como o atendimento de
necessidades emergenciais;

e Propor e promover a execugdo das politicas, diretrizes e normas de suporte
operacional e de manutengao regionalizados, das redes de distribuigdo de agua,
bem como de prestacdo de servicos a clientes;

e Promover, orientar e supervisionar a execu¢ao, segundo normas e padroes
estabelecidos e solicitacGes recebidas, das atividades de manutencdo e
substituicdo de redes de distribuicdo de agua;

e Promover, orientar e supervisionar a execucao das atividades nas estacdes de
tratamento de agua ;

e Cuidar da conservagcao e manutencao de reservatérios, instalacdes e seus
equipamentos acoplados;

e QOrganizar, acompanhar, avaliar e promover a execu¢ao dos servicos de
manutengdo de tubulagdes especiais ;

e Acompanhar e administrar horas extras e escalas de plantdo;

e Acompanhar e monitorar as condigdes dos barramentos dos reservatoérios da
Represa Dr. Jodo Penido, Represa dos Ingleses e Chapéu D’uvas.

GERENTE DE OPERACAO DE ESGOTO:

e Propor, elaborar, controlar e acompanhar a implementacao de politicas,
diretrizes e normas de operacdo das estacbes de tratamento de esgotos, bem
como seus respectivos efluentes e residuos;

e Planejar agdes e metas, acompanhar sua execugao, verificar e analisar os
resultados com propostas de acdes corretivas, eventualmente necessarias, ao
desempenho das atividades de: Tratamento de esgotos, Analises laboratoriais E
Operacdo do sistema de coleta de esgoto;

e Promover o controle da qualidade do esgoto tratado (efluentes e residuos) e
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sua destinagdo final;
Desenvolver estudos e pesquisas para o aperfeicoamento e melhoria continua
da qualidade das analises laboratoriais e dos processos de tratamento de

esgoto;

e Promover o controle de consumo e estoque dos produtos quimicos utilizados

no tratamento de esgoto;

e Promover o cumprimento da legislagdo aplicavel no tratamento de esgoto;
e Promover, orientar e supervisionar a execucao das atividades nas estacdes de

tratamento de esgoto ;

e Promover e orientar a fiscalizacdo de redes de esgoto para o sistema separador

absoluto;

o Organizar, em conjunto com a Geréncia de Operacdo de Agua, as escalas de
plantdo, de forma a garantir a continuidade da operac¢do dos sistemas de coleta

de esgoto, bem como o atendimento de necessidades emergenciais;

e Propor melhorias na qualidade do efluente final;

e Registrar os resultados alcancados nas Estacdes de Tratamento de Esgoto e

propor a¢des corretivas se necessario;

e Controlar e operar as estacdes de tratamento de esgoto, observando os

parametros de qualidade e normas técnicas definidas;
e Avaliar os efluentes das EstacGes de Tratamento de Esgoto;

e Estudar e propor novas possibilidades de acondicionamento/descarte de lodo

gerado no processo.

1.4-ESPECIFICAGAO DO EMPREGO:

Escolaridade: Ensino Superior Completo

Formacado: compativel com a area de atuacao

Requisito: Estar filiado ao Conselho Regional da categoria

1.5-CONTATOS:
Diretores

Chefes de Departamento
Gerentes

1.6-AUTONOMIA(documentos que assina):
Pareceres

Ordens de Compra

Projetos

2-COMPETENCIAS:

2.1-CONHECIMENTOS:

e Gerenciamento Matricial de Despesa (GMD);

e Nocoes de Informatica (Editores de Textos e Planilhas Eletronicas);
e |nternet;

e Especificos da area de atuagao;

e Sistema REDEGEOQ;

e Sistema CRT.
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Nome do Emprego: LIDER DE EQUIPE

1- DESCRICAO DA FUNGAO:

1.1-DESCRIGAO SUMARIA:

Realizar atividades liderando equipes, controlando as ordens de servigos a serem
executadas e zelando pelo uso correto de materiais.

1.2-RESULTADOS ESPERADOS:
Solucdo de conflitos; ordens de servico executadas com qualidade e rapidez.

1.3-PRINCIPAIS ATIVIDADES:
Func¢do de Natureza Comercial
e Estabelecer junto a Supervisdo, as rotas dos Agentes Comerciais na fungao de
faturamento e as equipes de acordo com a rota.
e Controlar o pessoal e materiais necessarios a execucao dos servicos de leitura,
voltando a sede, sempre que necessario.
e Trocar os aparelhos usados em campo quando apresentarem defeito.
e Responder pelas leituras realizadas durante o dia.
e Executar a leitura de hidrébmetros
e Fazer cumprir as metas estabelecidas de leituras de hidrometros.
e Dirigir o veiculo de transporte das equipes.
e Coordenar a equipe de bombeiros responsaveis pela execucdo do corte
comercial bem como a religagao.
e Importar e exportar cortes e vistorias para o pocket.
e Separar cortes por rotas seguindo a rota pré-estabelecida para o dia.
e Elaborar e distribuir para os bombeiros as vistorias, cortes e religagdes junto a
coordenadoria e chefia do Departamento.
e Realizar atividades afins, quando solicitado.

Func¢do de Natureza Operacional

e Controlar o pessoal e materiais necessarios a execucao dos servicos;

e Controlar a abertura e fechamento da rede de abastecimento da area em
manutencao;

e Avaliar alocalizagdo do local de servigo para interrupgdo de transito;

e Sinalizar a area de servico;

e Controlar a necessidade de horas extras dos membros da equipe para a
execucao dos servicos;

e Distribuir a refeicao dos empregados da equipe em hora extra;

e Preencher planilha de controle de hordrio e material de servigos utilizados.

1.4- ESPECIFICAGAO DO EMPREGO:
Escolaridade: Ensino Médio completo
Formagao: Nao aplicavel

1.5-CONTATOS:
e Encarregados;
e Oficiais de Servigos e Obras;
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e Agentes Comerciais;

1.6-AUTONOMIA(documentos que assina)
- Nao aplicavel.

2-COMPETENCIAS:
2.1-CONHECIMENTOS:

e Materiais de construcao;

e Ferramentas comuns;

e Padrdes de execucdo de tarefas;

e Compactagao;

e Escoramento de vala;

e Desenvolvimento de equipes;

e Nogdes de cadastro técnico;

e RALE.;

e Sistema REDEGEOQ;

e Sistema CRT;

e NocGes de Informatica (Editores de Textos e Planilhas Eletronicas).
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Nome do Emprego: MOTORISTA DA DIRETORIA

1- DESCRICAO DA FUNGAO:
1.1-DESCRIGAO SUMARIA:

Realizar atividades conduzindo veiculo da CESAMA ao destino determinado
1.2-RESULTADOS ESPERADOS:
Conducdo segura , ausente de multas e acidentes.

1.3-PRINCIPAIS ATIVIDADES:

e Conduzir o veiculo do Diretor ao destino determinado, observando
rigorosamente a legislacdo de transito vigente e as instrucdes recebidas;

e Portar os documentos exigidos por lei para conducado de veiculos, adequados
aqueles que estiverem dirigindo;

e Zelar pelas pela boa condicdo de uso do veiculo do Diretor, mantendo-o
permanentemente informado das ocorréncias que porventura aconteceram;

e Encaminhar o veiculo periodicamente e sempre que necessario a unidade
responsavel pela frota de veiculos da CESAMA para revisdo e manutencdo geral
preventiva.

1.4-ESPECIFICAGAO DO EMPREGO:

Escolaridade: Ensino Médio
Formagao: Nao aplicavel.
Requisito: 18 meses de porte da Carteira Nacional de Habilitagao categoria D

1.5-CONTATOS:
Nao aplicavel

1.6-AUTONOMIA(documentos que assina):
Nao aplicavel

2-COMPETENCIAS:
2.1-CONHECIMENTOS:

e Legislagdao de Transito.
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Nome do Emprego: PROCURADOR JURIDICO

1- DESCRICAO DA FUNGAO:
1.1-DESCRIGAO SUMARIA:

Realizar atividades juridicas assessorando as diretorias em assuntos estratégicos e em
cumprimento as disposigoes legais.

1.2-RESULTADOS ESPERADOS:

Representar a CESAMA junto as reparti¢coes publicas e privadas atendendo todos os
processos dentro dos prazos e com qualidade;
PeticOes e Pareceres em conformidade com os interesses da CESAMA.

1.3-PRINCIPAIS ATIVIDADES:

e Coordenar os processos judiciais distribuindo-os aos demais advogados da
Companbhia.

e Representar a CESAMA junto as reparti¢cdes Publicas e privadas;

e Acompanhar as acdes judiciais em que a CESAMA figure como parte ou nas
guais tem especial interesse, em conformidade com as determinacgdes e
orientacGes superiores e os preceitos legais vigentes;

e Elaborar e/ou orientar os contratos, convénios e outros atos administrativos

e Proceder a abertura e condugdo de processos de desapropriacdao, em
articulagdo com a unidade solicitante;

e Orientar, assessorar e fazer acompanhamento juridico dos processos de
licitagao, em articulagdao com Departamento de Licitagdes e Contratos e as
demais unidades envolvidas;

e Promover a orientagao e o acompanhamento de sindicancias, inquéritos e
processos administrativos e disciplinares, no ambito interno da CESAMA, em
articulacdo com a Gerencia de Administracdao e Recursos Humanos, e demais
unidades envolvidas;

e Orientar a elaboracdo e adequar as normas e procedimentos internos a
legislagao aplicavel;

e Coligir, organizar, atualizar informacgdes e desenvolver estudos relativos a
jurisprudéncia, doutrina e legislagao federal estadual e municipal que seja do
interesse da CESAMA;

e Promover, em articulacdo com o Departamento de Recursos Humanos,
atividades de orientacdo, formacdo e informacdo ao empregado sobre seus
direitos e deveres.

1.4-ESPECIFICAGAO DO EMPREGO:
Escolaridade: Ensino Superior

Formacdo: Direito
Requisito: Estar filiado junto a OAB

1.5-CONTATOS:
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e Diretorias;

e Geréncias e Assessorias;

e Ministério Publico;

e Ministério Judiciario;

e Procuradoria Geral do Municipio
e Justica do Trabalho

1.6-AUTONOMIA (documentos que assina):
Despachos e pareceres técnicos em processos e petigoes.

2-COMPETENCIAS:
2.1-CONHECIMENTOS:
e Direito Constitucional (Constituicao Federal e Doutrina);
e Direito Administrativo (Principios Gerais e Lei de LicitacGes);
e Direito das Aguas (Codigo e Leis especificas);
e Direito Ambiental (Federal, Estadual e Municipal relativos a concessdo, outorga
da Agua, Impacto Ambiental, etc.);
e Direito Processual (Civil e Trabalhista);
e Direito Empresarial (Leis das S/A);
e Direito Tributdrio (ICMS e IR);
e Direito Criminal (Crimes de Funcionarios Publicos e Furto Ambiental);
e Direito Previdenciario (Lei de custeio e Beneficio);
e Nogdes de Gerenciamento Matricial de Despesas;
e Nocdbes de Informatica (Editores de Texto, Planilhas Eletronicas);
e |[nternet.
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Nome do Emprego: SECRETARIA DA DIRETORIA
Area de lotagdo : Diretorias

1- DESCRICAO DA FUNGAO:
1.1-DESCRIGAO SUMARIA:
Realizar atividades de secretariado, suporte e auxilio a Diretores.

1.2-RESULTADOS ESPERADOS:
Agilidade e acuracidade das informacdes transmitidas a Diretoria.
1.3-PRINCIPAIS ATIVIDADES:

e Elaborar em conjunto com a Diretoria, documentos especificos da area;

e Prestar assisténcia direta ao Diretor, nos assuntos de interesse da CESAMA;

e Atender telefonemas ou recepcionar as pessoas que procuram a Diretoria,
prestando as devidas informacgdes e/ou encaminhando-as apropriadamente;

e Organizar e manter atualizada a agenda da Diretoria;

e Redigir, colher assinatura e encaminhar correspondéncias e documentos
diversos;

e Receber, distribuir e expedir as correspondéncias da Diretoria;

e Organizar e manter atualizado os arquivos de correspondéncias e documentos
de interesse da Diretoria.

1.4-ESPECIFICAGAO DO EMPREGO
Escolaridade: Nivel Médio
Formagao: Nao aplicavel

1.5-CONTATOS:
e Diretorias;
e Geréncias;
e Chefias da empresa de acordo a necessidade .

1-6-AUTONOMIA(documentos que assina)
- Protocolo de recebimento de documentos.

2-COMPETENCIAS:

2.1-CONHECIMENTOS:
e Nocgdes de Informatica (Editores de Textos e Planilhas Eletronicas);
e Internet.
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Nome do Emprego: SECRETARIA DA GERENCIA E/OU DE ASSESSORIA TECNICA
Area de lotagdo : Assessorias e Geréncias

1- DESCRICAO DA FUNGAO:
1.1-DESCRIGAO SUMARIA:
Realizar atividades de secretariado, suporte e auxilio a Assessores e Gerentes.

1.2-RESULTADOS ESPERADOS:
Agilidade e acuracidade das informacdes transmitidas a chefia.

1.3-PRINCIPAIS ATIVIDADES:

e Elaborar em conjunto com a chefia responsavel documentos especificos da
area;

e Atender telefonemas ou recepcionar as pessoas que procuram a chefia,
prestando as devidas informacgdes e/ou encaminhando-as apropriadamente;

e Organizar e manter atualizada a agenda da chefia;

e Redigir, colher assinatura e encaminhar correspondéncias e documentos

diversos;

e Receber, distribuir e expedir as correspondéncias da chefia;

e Organizar e manter atualizado os arquivos de correspondéncias e documentos
de interesse da chefia.

1.4-ESPECIFICAGAO DO EMPREGO
Escolaridade: Nivel Médio
Formagao: Nao aplicavel

1.5-CONTATOS:
e Diretorias;
e Geréncias;
e Chefias da empresa de acordo a necessidade .

1-6-AUTONOMIA(documentos que assina)
- Protocolo de recebimento de documentos.

2-COMPETENCIAS:
2.1-CONHECIMENTOS:
e Nocdes de Informatica (Editores de Textos e Planilhas Eletronicas);

e Internet.

Pégina 170 de 176



Nome do Emprego: COORDENADOR DE PROJETO ESPECIAL DA DIRETORIA

Area de Lotag3o: Presidéncia

1- DESCRICAO DA FUNGAO:
1.1-DESCRIGAO SUMARIA:

Coordenar as operagdes de implementacdo de um projeto especifico que visa
complementar e/ou integrar aos objetivos institucionais da CESAMA.

1.2-RESULTADOS ESPERADOS:

Obtencdo de um determinado produto a partir do projeto executado.

1.3-PRINCIPAIS ATIVIDADES:

Funcdo de Natureza Técnica/Operacional e Gerencial

Executar, acompanhar e fiscalizar projetos especiais de relevancia;
Emitir relatérios de acompanhamento para a Presidéncia;

Propor solucdes para melhoria da gestdo;

Avaliar os resultados dos projetos especiais concluidos.

1.4-ESPECIFICAGAO DO EMPREGO:

Escolaridade: Preferencialmente curso superior dentro da area do projeto a ser
desenvolvido ou experiéncia minima de 5(cinco) anos na area de atuacdo;
Formacdo: Conforme projeto(s)

1.5-CONTATOS:

Diretorias;

Assessorias;

Geréncias

Departamentos e Supervisdes

1.6-AUTONOMIA(documentos que assina)
Despachos, pareceres técnicos e relatorios.

2-COMPETENCIAS:
2.1-CONHECIMENTOS:

Técnicos gerenciais;
Lideranga;
Desenvolvimento de equipes.
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Nome do Emprego: PREGOEIRO
Area de Lotagdo: Licitagdo

1- DESCRICAO DA FUNGAO:

1.1-DESCRICAO SUMARIA:

Operacionalizar e gerenciar os procedimentos legais para aquisicao de materiais,
equipamentos e prestacdo de servicos aos objetivos institucionais da CESAMA.

1.2-RESULTADOS ESPERADOS:
Contratacao de aquisicao de materiais, equipamentos e prestacdao de servicos com
precos vantajosos e de acordo com a legislacdo e mercado vigentes.

1.3-PRINCIPAIS ATIVIDADES:

Funcdo de Natureza Técnica/Operacional e Gerencial

e Representar a CESAMA nos procedimentos regulados por lei, manifestando a
vontade da empresa e defendendo seus interesses;

e Realizar pregdes presenciais, eletronicos e demais procedimentos licitatérios;

e Decidir conflitos de interesses;

e Analisar compatibilidade das regras do edital com a lei;

e Responder impugnacdes dos participantes do procedimento de pregdo, dentro
dos critérios do edital e da legislagao vigente, administrativa e judicialmente.

1.4-ESPECIFICAGAO DO EMPREGO:

Escolaridade: Preferencialmente curso superior
Formacao: obrigatoriamente formacao de Pregoeiro pelas instituicdes competentes.
Requisito: Estar filiado ao Conselho Regional da categoria se possuir curso superior.

1.5-CONTATOS:
e Diretorias;
e Assessorias;
e Geréncias;
e Departamentos e Supervisdes.

1.6-AUTONOMIA(documentos que assina)
Despachos, pareceres técnicos, relatérios e decisdes nos procedimentos pertinentes as
modalidades licitatdrias.

2-COMPETENCIAS:
2.1-CONHECIMENTOS:

e Técnicos gerenciais;

e Lideranca;

e Desenvolvimento de equipes.
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Nome do Emprego: OUVIDOR
Area de Lotagdo: Ouvidoria

1- DESCRICAO DA FUNGAO:

1.1-DESCRIGAO SUMARIA:

Ser um canal de comunicacdo direta da sociedade com a CESAMA.

Receber as manifestagoes tais como: denuncias, reclamacgdes, informacées, elogios,
solicitacOes e sugestGes referentes a servigos prestadas pela CESAMA ao cidaddo que,
tendo recorrido aos canais competentes da Empresa, ndo se sentiram satisfeitos com o
atendimento prestado ou com a resolucdo dada aos seus problemas.

1.2-RESULTADOS ESPERADOS:

Levar as manifestacGes ao conhecimento das areas competentes, buscando solucées e
respostas para o cliente cidadao, dentro de um prazo previamente estabelecido.

Ser um canal de comunicacdo direta que tenha como caracteristica , a independéncia,
autonomia e ética do sistema, preservando o sigilo que a atividade requer.

1.3-PRINCIPAIS ATIVIDADES:

e Atuar como canal de comunicacado direta da sociedade com a CESAMA, para
recebimento de reclamacgdes que ndo foram atendidas satisfatoriamente pelos
canais convencionais da empresa: site, telefone, 115, Agéncia de Atendimento.

e Encaminhar as Unidades da CESAMA essas manifestacdes dos cidadaos,
acompanhar as providéncias adotadas e garantir retorno aos interessados;

e QOrganizar e interpretar o conjunto das manifestacdes recebidas pelos cidadaos,
monitorar a partir delas, o desempenho da CESAMA no cumprimento de suas
finalidades e elaborar pesquisas de satisfagdo do usuario;

e Apoiar tecnicamente e atuar com as Unidades da CESAMA visando a solugdo
dos problemas apontados pelo cidaddo;

e Produzir relatérios que expressem expectativas, demandas e nivel de satisfacdo
da sociedade e sugerir mudancas, tanto gerenciais como procedimentos, a
partir da analise e interpretacdo das manifestacoes recebidas;

e Recomendar a instauracao de procedimentos administrativos para exame
técnico das questdes e a adogdao das medidas necessarias para a adequada
prestacao do servico publico, quando for o caso;

e Guardar sigilo referente as informacdes levadas ao seu conhecimento, no
exercicio de suas funcgdes;

e |dentificar as eventuais causas no atendimento e propor as modificagoes
guanto aos problemas levantados;

e |dentificar e avaliar o grau de satisfacdo da populacdo em relacdo aos servicos
prestados, orientando corregdes;

e Realizar a medicdo de situagcdes emergenciais, atenuando conflitos;

e Divulgar relatérios gerenciais para subsidiar as diretrizes da Empresa;

e Possibilitar a avaliagdo continua da qualidade dos servigos prestados pela
CESAMA,;

e Divulgar, através dos diversos canais de comunicacdo da CESAMA , o trabalho
realizado, assim como as informacgdes o orientacdes que considerar necessarias
ao desenvolvimento de suas agdes.
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1.4-ESPECIFICAGAO DO EMPREGO:

Escolaridade: Superior completo
Formacgao: Diversas
Requisito: Estar filiado ao Conselho Regional da categoria

1.5-CONTATOS:
e Diretoria;
e Clientes da CESAMA,;
e Assessorias;
e Gerentes;
e Chefes de Departamentos e Supervisores.

1.6-AUTONOMIA(documentos que assina)
e Relatorios;
e Pareceres técnicos;
e Despachos.

2-COMPETENCIAS:
2.1-CONHECIMENTOS:
e Técnicos gerenciais;
e Lideranga;
e Desenvolvimento de equipes;
e R.A.E.
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Nome do Emprego: ASSESSOR OPERACIONAL E/OU DE ASSESSORIA TECNICA
Area de Lotagdo: Assessorias/Geréncias

1-DESCRIGAO DA FUNGAO:
1.1-DESCRIGAO SUMARIA:

Realizar atividades de apoio as Geréncias e Assessorias, organizando, controlando e
dando suporte técnico-operacional e administrativo a empresa nas areas de
suprimentos, administracdo de contratos, financeira-comercial, orcamentaria e de
comunicacao.

1.2-RESULTADOS ESPERADOS:
Execucdo dos controles administrativos com agilidade e eficiéncia.

1.3-PRINCIPAIS ATIVIDADES:

e Prestar servicos especializados relativos a assessoria, assisténcia e atendimento
aos clientes da empresa;

e Solucionar junto aos clientes, eventuais problemas relativos ao atendimento, e
aos servigos prestados;

e Avaliar e apurar a procedéncia das sugestées, reclamacgées, denuncias,
representacdes e informacdes recebidas e encaminhd-las as autoridades
competentes na CESAMA, com proposta de solugdo e acompanhando o
respectivo procedimento até final da solucdo;

e Sugerir medidas necessarias ao aprimoramento da organizacdo e do
funcionamento da administracdo da CESAMA,;

e Apresentar relatdrio das atividades e dos resultados obtidos ao seu superior
imediato,

e Exercer entre outras a¢oes, a fungao de representante do cidadado junto a
CESAMA, facilitando e simplificando aos clientes , os procedimentos de acessos
aos servicos prestados pela Companhia, zelando pela qualidade do servico
prestado.

e Desenvolver estudos estatisticos, tais como analise de compras por fornecedor
e elaborar cronograma de compras;

e Analisar estoque de matérias e pesquisar a existéncia de novas tecnologias
propondo medidas de otimizacao;

e Realizar tarefas referentes a analises de compra de materiais, equipamentos,
servigos, para aquisicdo de mercadorias através de processos seletivos de
fornecedores e/ou licitacdo;

e Fazer pesquisas de precgos , elaborar orgamentos para os processos licitatorios
de servigos e obras;

e Elaborar relatérios diarios de controle de faturamento e acompanhamento de
contas;

e Consolidar informacgdes para apuracdo do faturamento variavel mensal ;

e Elaborar planilha de quantitativo de projetos e de custos;

e Fazer visita técnica para levantamento de dados;

e Fazer composicao de custos diretos e indiretos, cotacao precos de insumos e
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servicos , fazendo comparativo;

e Elaborar relatérios para a Geréncia;

e Controlar, arquivar e organizar os contratos ;

e Controlar vencimentos de contratos, comunicando a cada area responsavel pela
Sua execucgao;

e Controlar contratos desde a sua emissdo para assinatura até o faturamento;

e Verificar se os cronogramas e orgamentos estabelecidos estdo sendo seguidos;

e Elaborar andlise de contratos, formatagdo de relatdrios estatisticos/financeiros
e informar aos clientes internos e externos sob orientagdo da geréncia;

e Controlar Termos aditivos e ou alteragdes contratuais.

1.4-ESPECIFICACAO DO EMPREGO:
Escolaridade: Ensino Médio

1.5-CONTATOS:
Gerentes
Chefes de Departamentos

1.6- AUTONOMIA(documentos que assina):
Relatdrios e pareceres.

2-COMPETENCIAS:
2.1-CONHECIMENTOS:

e Nogdes de Informatica (Editores de Textos, Apresentag¢des e Planilhas
Eletronicas);

e Relacionamento Humano;

e Conhecimento bdsico em todas as areas existentes na empresa;

e Orgamento.
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