"CESAMA Prefeitura jf;

dgua é vida Juiz de Fora *&&

1de 76

RESOLUGAO N. 002/25 — DIRETORIA DA CESAMA

A Diretoria Executiva da Companhia de Saneamento Municipal - CESAMA, no
exercicio de suas atribuicdes estatutarias, com o proposito de racionalizar as
funcdes a fim de obter mais eficiéncia e agilidade na prestagdo dos servigos e nas
aquisicdes realizadas pela companhia, além de modernizar e otimizar as unidades
organizacionais por meio do agrupamento de processos afins, conforme Deliberagéo
n. 013/25 proferida pela Diretoria Executiva em 24/01/2025, resolve alterar a

estrutura organizacional da companhia, nos seguintes termos:

Art. 1°. Na estrutura da Diretoria Financeira e Administrativa, ficam instituidas as

seguintes alteragdes:

I. Conversao da Assessoria de Licitacbes e Contratos - ALC em Departamento
de Licitacbes e Assessoria de Contratos - DELC, vinculado a Geréncia de

Infraestrutura; e,

II. Criacdo da Coordenacdo de Servicos Gerais - CSG vinculada ao
Departamento de Servigos Gerais e Documentacgao - DSGD.

Art. 2°. Nas estruturas da Diretoria de Desenvolvimento e Expansao e da Diretoria

Técnico Operacional, ficam instituidas as seguintes alteragdes:

I.  Transferéncia do Departamento de Medigdo e Controle com suas respectivas
Coordenacdes de Cadastro Técnico e de Micromedigdo e Macromedicao,

para a Geréncia de Operacéo; e,

II. Vinculagdo direta da Coordenacgédo de Ligagdes e Adequacgdo de Redes a

Geréncia de Desenvolvimento.

Art. 3°. Considerando as alteragbes dispostas nos arts. 1° e 2° desta Resolucgao, a
estrutura organizacional da Cesama passa a ser composta pelos seguintes 6rgaos e

unidades:

> PRESIDENCIA
e Assessoria de Comunicacgao e Ouvidoria - ACO

e Assessoria de Planejamento e Regulagéo - APR
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Assessoria de Riscos e Controle Interno - ARC
Auditoria Interna - AUD
Procuradoria Juridica - PRJ

Secretaria de Governancga - SEG

DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO E EXPANSAO - DRDE

e Assessoria de Controle de Qualidade - ACQ

e Assessoria de Gestdo de Barragens e Meio Ambiente - ABA

+» Geréncia de Desenvolvimento - GEDE

*

= Coordenagao de Ligacdes e Adequacao de Redes - CLR

Departamento de Planejamento de Obras - DPOB

¢ Geréncia de Expansao - GEXP

*

*

Departamento de Projetos - DEPO

Departamento de Controle de Obras - DCOB

+ Geréncia de Inovagédo e Tecnologia da Informacéo - GITI

= Coordenacao de Manutencgao de Redes e Equipamentos - CME

DIRETORIA FINANCEIRA E ADMINISTRATIVA - DRFA

++ Geréncia de Infraestrutura - GEIN

.

*

Departamento de Licitagcdes e Assessoria de Contratos - DELC
Departamento de Logistica e Transporte - DELT

= Coordenacéao de Controle de Equipamentos e Veiculos - CEV
Departamento de Manutencgao Civil e Seguranga Patrimonial - DMSP
= Coordenacgao de Manutencgao Civil - CMC

Departamento de Servigos Gerais e Documentagao — DSGD

= Coordenacéao de Servigos Gerais - CSG

Departamento de Suprimentos - DESU
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= Coordenacao de Compras e Cadastro de Materiais - CCM
* Geréncia Financeira e Comercial - GEFC
¢ Departamento Comercial - DECO
= Coordenacédo de Atendimento - CAT
¢ Departamento de Faturamento e Corte - DEFC
= Coordenacao de Corte - CCO
= Coordenacéo de Leitura, Receita e Cadastro Comercial - CLC
= Coordenacao de Recuperagao de Receita - CRR
¢ Departamento Financeiro - DEFI
= Coordenacéao de Patriménio - COP
= Coordenacéao de Tesouraria - COT
% Geréncia de Recursos Humanos - GERH
¢ Departamento de Recursos Humanos - DERH
= Coordenacgao de Desenvolvimento e Gestao de Pessoas - CDP
= Coordenagao de Folha de Pagamento e Beneficios - CPB

¢ Departamento de Saude e Segurancga no Trabalho - DEST

> DIRETORIA TECNICA OPERACIONAL - DRTO

+ Geréncia de Automacao e Eficiéncia Energética - GAEE
¢ Departamento de Automacao - DEAU
¢ Departamento de Manutengao Eletromecanica - DEME

+»» Geréncia de Manutencao - GEMT
¢ Departamento de Programacéao e Controle de Servigos - DPCS

= Coordenacao de Controle de Servigos - CCS

¢ Departamento Regional Leste - DERL

¢ Departamento Regional Norte - DERN
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¢ Departamento Regional Sul - DERS
¢ Geréncia de Operacgao - GEOP
¢ Departamento de Medigao e Controle - DEMC
= Coordenacéao de Cadastro Técnico - CCT
= Coordenacao de Micromedi¢cao e Macromedi¢cao - CMM
¢ Departamento de Operacéo do Sistema - DEOS
= Coordenacdo de Operacdo de Agua - COA
= Coordenagao de Operagao de Esgoto - COE
¢ Departamento de Produgéo de Agua - DEPA
= Coordenacao de Processos de Produgao - CPP
¢ Departamento de Tratamento de Efluentes - DETE
= Coordenacéao de Processos de Tratamento - CPT

Art. 4°. Ainda em decorréncia das alteracdes dispostas nos arts. 1° e 2°, foi extinta,
por meio desta Resolugédo: uma vaga do emprego em comissao de Secretario da
Diretoria e criada uma vaga do emprego em comissédo de Coordenador; e, uma vaga
do emprego em comissdo de Assessor Técnico de Diretor de Divisdo e criada uma

vaga do emprego em comissado de Chefe de Departamento.
Art. 5°. Integram esta Resolugéo na forma de anexo:
I.  Quadro de vagas dos empregos em comissao;

II. Atribuicbes das unidades que compdem a estrutura organizacional da

Cesama.

Art. 6°. Esta Resolugao entra em vigor a partir de 01/02/2025 e torna sem efeito a

partir desta data a Resolugcao n. 029/2022.
Juiz de Fora, 30 de janeiro de 2025.
assinado no original

Lincoln Santos Lima
Diretor-Presidente
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Empregos Comissionados Existente Exist?nte Vagas ! Vaga's . | Formade Recrutamento
Amplo Efetivo Previstas | Disponiveis
Analista de Auditoria Interna 0 2 3 1 Restrito
Assessor da Diretoria 7 1 8 Amplo
Assessor Técnico da Presidéncia 0 3 3 0 Amplo/Restrito
Assessor Técnico do Diretor de Divisdo 0 1 2 1 Amplo/Restrito
Assessor Op.da Geréncia e/ou As.Téc. 0 7 7 0 Restrito
Auditor Interno 0 1 1 0 Restrito
Chefe de Departamento 0 23 23 0 Restrito
Controlador Operacional 0 5 5 0 Restrito
Controlador Setorial 0 7 7 0 Restrito
Coord. de Proj Especial da Diretoria 1 0 1 0 Amplo
Encarregado (em extingdo) 0 2 2 0 Restrito
Encarregado de Area 0 9 9 0 Restrito
Gerente 2 7 9 0 Amplo/Restrito
Lider de Equipe 0 10 10 0 Restrito
Ouvidor 0 1 1 0 Restrito
Pregoeiro 0 3 4 1 Restrito
Procurador Juridico 1 0 1 0 Amplo/Restrito
Secretario da Diretoria 0 2 3 1 Restrito
Secretario da Secretaria de Governanga 0 1 1 0 Restrito
Secretario de Geréncia e/ou As.Técnica 0 6 6 0 Restrito
Secretdrio de Governanga 0 1 1 0 Restrito
Coordenador 0 21 21 0 Restrito
Supervisor de Serv. Operac. De Regional 0 3 3 0 Restrito
TOTAL EMPREGOS COMISSIONADOS 11 116 131 4
Diregdo Superior Existente Existc-:\nte Vagas i Vagajs . | Forma de Recrutamento
Amplo Efetivo Previstas | Disponiveis
Diretor-Presidente 0 1 1 0 Eleicdo
Diretor de Desenvolvimento e Expansao 0 1 1 0 Eleicdo
Diretor Financeiro e Administrativo 1 0 1 0 Eleicdo
Diretor Técnico Operacional 0 1 1 0 Eleicdo
TOTAL DIREGAO SUPERIOR 1 3 4 0
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ANEXO Il - ATRIBUIGOES DAS UNIDADES QUE COMPOEM A ESTRUTURA

ORGANIZACIONAL DA CESAMA

Sao atribuigdes comuns a todas as unidades da estrutura organizacional:

Cumprir e fazer cumprir as normas, regulamentos, cddigos e demais regras

vigentes na empresa;

Apoiar e atuar em grupos de estudo, comissdes e comités, com o proposito de

atingir uma ag¢ao ou objetivo estabelecido pela companhia;

Definir e formalizar procedimentos e normas de trabalho, a fim de regulamentar
e padronizar as atividades exercidas nas unidades que compdem a estrutura

organizacional,

Gerir e/ou fiscalizar os termos contratuais de sua unidade, conforme
disposi¢des do Regulamento Interno de Licitagées, Contratos e Convénios da

Cesama - RILC e seus Manuais;

Atuar na supervisdao do cumprimento das normas de seguranga no trabalho em

articulagado com o Departamento de Saude e Seguranga no Trabalho;

Praticar e difundir os valores éticos na cultura organizacional da Cesama,

conforme o Cédigo de Conduta Etica e Integridade;

Adotar e desempenhar o conjunto de diretrizes estabelecido pela companhia,
formulado principalmente segundo os conceitos estratégicos de misséo, visao e

valores;
Subsidiar a Diretoria Executiva na formulagao de politicas para a companhia;

Executar as demais atribui¢cdes estabelecidas em outros normativos internos da

empresa (Portarias, Resolugdes, dentre outros).
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> PRESIDENCIA
OBJETIVO GERAL:

Representar a Cesama, ativa e passivamente, em juizo ou fora dele,
coordenando as atividades da Diretoria Executiva e a gestdo ordinaria da
companhia, incluindo a implementacdo das diretrizes e o cumprimento das
deliberacdes tomadas pela Assembleia Geral, pelo Conselho de Administracéo
e pela Diretoria Executiva, exercendo as demais atribuigdes legais, estatutarias

e regimentais.

e Assessoria de Comunicacao e Ouvidoria - ACO
ATRIBUICOES:

- Formular, propor e promover a implementagao das politicas e estratégias de
marketing institucional para a Cesama, bem como assessorar e acompanhar
as atividades de comunicagao, divulgacdo e promogéo da empresa junto a

comunidade;

- Realizar e/ou coordenar a realizacdo de pesquisas de opinidao publica
periddica acerca da imagem da Cesama, tragcando planos de agao a partir

dos resultados apurados;

- Providenciar, planejar e coordenar a cobertura jornalistica de atividades e

eventos de significativa relevancia para a Cesama e para a comunidade;

- Promover e coordenar a elaboragcao de material informativo da Cesama, a
ser divulgado em veiculos proprios de comunicagdo ou pela imprensa em

geral;

- Promover as comunicagdes internas, mantendo os empregados informados

sobre assuntos administrativos, operacionais e de interesse geral;
- Organizar e atualizar arquivos que se constituam na memoria da Cesama;

- Promover em articulagdo com a Prefeitura de Juiz de Fora a contratagdo de

agéncia de publicidade, administrando o respectivo contrato;
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- Realizar a organizacao de eventos institucionais, incluindo o cerimonial e a

cobertura jornalistica;
- Publicar editais ou atos convocatorios;

- Manter um canal direto de comunicagdo e escuta, que tenha como
caracteristicas a independéncia, autonomia e ética do sistema, preservando-

se o sigilo que a atividade requer;

- Receber denuncias, reclamagbes, informagdes, elogios, solicitagdes,
sugestdes referentes aos servigos prestados pela Cesama, e encaminhar
tais manifestagbes as areas competentes. Quando couber, cobrar solugbes

e responder ao cidadao dentro de um prazo previamente estabelecido;

- Analisar as manifestagdes dos clientes sobre servigos prestados, depois de

esgotados todos os procedimentos de atendimento;
- ldentificar as eventuais causas da deficiéncia no atendimento;

- ldentificar e avaliar o grau de satisfagdo da populagdo em relagdo aos
servigos prestados orientando correcgoées;

- Realizar a mediacao de situagbes emergenciais, atenuando conflitos;

- Produzir relatérios que permitam a tomada de decisbes pelos

administradores da companhia;

- Elaborar e acompanhar o orgamento anual da Cesama, referente as

despesas e investimentos da assessoria.

Assessoria de Planejamento e Regulagao - APR
ATRIBUICOES:

- Elaborar e acompanhar o orcamento empresarial;
- Gerir o Planejamento Estratégico;

- Manter interlocugdo com a Agéncia Reguladora;

- Manter interlocugdo com o Projeto Acertar junto ao auditor;
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- Coletar dados das diversas areas da Cesama e elaborar relatérios de

informagdes gerenciais;

- Suprir o Sistema Nacional de Informacdes em Saneamento Basico - SINISA

das informacgdes solicitadas
- Participar de grupos, eventos e reunides com temas afins a unidade;
- Elaborar anualmente o Plano de Negdcios e o Relatério da Administragao;

- Participar junto a Prefeitura de Juiz de Fora da elaboragédo e

acompanhamento dos Planos Plurianuais - PPA’s;

- Elaborar e acompanhar o orgamento anual da Cesama, referente as

despesas e investimentos da assessoria.

Assessoria de Riscos e Controle Interno - ARC
ATRIBUICOES:

- Atuar no desenvolvimento, implantacdo, acompanhamento e melhoria

continua das praticas de gerenciamento de riscos;

- Sugerir, apoiar e acompanhar os gestores das unidades no desenvolvimento
de processos de controle para gerenciar riscos especificos, identificando

ameacas e oportunidades;

- Implementar procedimento de controle interno que auxilie o enfrentamento e
o controle dos riscos, visando o combate as ameacgas e o0 aproveitamento
das oportunidades identificadas, viabilizando o alcance dos objetivos da

companhia;

- Elaborar o Relatério de Controle Interno Anual de prestacdo de contas ao

Tribunal de Contas do Estado;

- Elaborar relatérios e fornecer dados que auxiliem os administradores na

tomada de decisao;

- Elaborar e acompanhar o orgamento anual da Cesama, referente as

despesas e investimentos da assessoria.
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Auditoria Interna - AUD
ATRIBUICOES:
- Atuar na busca de aumentar e proteger o valor organizacional da Cesama:

- Auxiliar a Cesama a atingir seus objetivos por meio de uma abordagem
sistematica e disciplinada a avaliagdo e melhoria da eficacia dos processos

internos da empresa,;

- Assessorar a Cesama no desempenho efetivo de suas funcbes e
responsabilidades, fornecendo-lhe analise, apreciagdes, recomendacodes,

pareceres e informacgdes relativas as atividades examinadas;

- Avaliar a confiabilidade e a integridade das informagdes e os meios usados

para identificar, mensurar, classificar e reportar tais informacoes;

- Avaliar os sistemas estabelecidos para garantir a conformidade com as
politicas, planos, procedimentos, resolugdes, leis e regulamentos que podem

ter impacto significativo na organizagéo;
- Monitorar e avaliar a eficacia dos processos de gerenciamento de riscos da
organizacao;

- Prestar servicos de consultoria e aconselhamento relacionados a
governanga, gerenciamento de riscos e controle, conforme apropriado para a

organizacao;

- Avaliar as operagdes ou programas para verificar se os resultados sao
consistentes com as metas e objetivos estabelecidos e se as operagdes ou
programas estdo sendo conduzidos conforme planejado;

- Monitorar e avaliar os processos de governanga;

- Reportar periodicamente o propdsito, a autoridade, a responsabilidade e o

desempenho da atividade de auditoria interna em relacédo ao seu plano;

- Determinar o grau de confianga de informacdes e dados, contabeis e de

outra natureza, preparados dentro da empresa,;
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- Avaliar a qualidade alcangada na execucgao de tarefas determinadas para o

cumprimento das respectivas responsabilidades;

- Avaliar operagdes especificas a pedido do Conselho de Administracdo ou da

Diretoria Executiva, conforme apropriado.

Procuradoria Juridica - PRJ

ATRIBUICOES:

Assessorar e orientar a Diretoria Executiva e demais unidades nos assuntos

de natureza juridica;

Representar a Cesama em juizo ou fora dele para assuntos de sua

competéncia;

Acompanhar as ag¢des judiciais em que a Cesama figure como parte ou nas
quais tenha especial interesse, em conformidade com as determinacgoes e

orientagdes superiores e 0s preceitos legais vigentes;

Proceder a abertura e conducdo de processos de desapropriacdo, em
articulacdo com a unidade solicitantes, ressalvada a competéncia da

Procuradoria Geral do Municipio;

Orientar, assessorar e fazer o acompanhamento juridico dos processos de

licitacdo, em articulagdo com as unidades envolvidas;

Promover a orientagdo dos procedimentos de sindicancias, inquéritos e
processos administrativos e disciplinares, no ambito interno da Cesama, em
articulacdo com as unidades envolvidas, opinando sobre os aspectos

formais e de mérito;

Orientar a elaboragao e adequacao das normas e procedimentos internos a

legislacao aplicavel, inclusive as Resolugdes da agéncia reguladora;

Reunir, organizar, atualizar informacdes e desenvolver estudos relativos a
jurisprudéncia, doutrina e legislacéo federal, estadual e municipal que sejam

de interesse da Cesama;
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Promover, em articulacdo com o Departamento de Recursos Humanos,
atividades de orientagdo, formagédo e informagdo aos empregados sobre
seus direitos e obrigacoes;

Promover a apresentacdo da Cesama perante 6rgdao do Ministério Publico
ou Judiciario, assim como outras entidades da administragcao publica ou
privada, quer para tratar de assuntos afetos a sua area, quer para manter no

meio juridico a boa imagem da institui¢cao;

Elaborar contratos comerciais em que a Cesama seja o fornecedor.

Secretaria de Governanga - SEG

ATRIBUICOES:

Atuar como unidade de apoio aos Conselhos de Administracéo e Fiscal e a

Diretoria Executiva;
Apoiar na definicao e implementagao das estratégias da empresa;
Zelar pela efetividade do processo de Governanga Corporativa;

Desenvolver e instituir os instrumentos que possibilitem a operacionalizagao
dos procedimentos de Governanca Corporativa estabelecidos pelo Estatuto

Social, bem como cuidar da sua correta aplicagao;

Secretariar e elaborar as atas das Assembleias Gerais Ordinarias e
Extraordinarias e das reunides da Diretoria Executiva, dos Conselhos de

Administracao e Fiscal e do Comité Estatutario;

Providenciar a publicacdo das atas das Assembleias Gerais, conforme
disposigdes legais e/ou orientagdo dos acionistas;

Providenciar, sempre que necessario, o registro das atas das Assembleias
Gerais, e das reunides dos Conselhos de Administracao e Fiscal, do Comité
Estatutario e da Diretoria Executiva, na Junta Comercial do Estado de Minas
Gerais ou em qualquer outro 6rgéo, desde que legalmente exigivel,

Elaborar, a partir das orientacdes recebidas da Assembleia Geral, a pauta

das reunides do Comité Estatutario;
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Elaborar, subscrever e disponibilizar aos responsaveis pelo cumprimento, os

comunicados contendo as decisdes proferidas pelos érgéos estatutarios;

Formalizar as resolugbes administrativas de acordo com as minutas
encaminhadas pelas areas requerentes, providenciando sua subscri¢cao pela

autoridade competente, organizagao e arquivo;

Elaborar e acompanhar o or¢camento anual da Cesama, referente as
despesas e investimentos da unidade;

Exercer demais atividades conforme Estatuto Social da Cesama, seu
Regimento Interno e Regimentos Internos das unidades para qual presta

apoio.

> DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO E EXPANSAO

OBJETIVO GERAL:

Gerir os processos de desenvolvimento e de expansao da empresa, com foco

nos projetos, obras, tecnologia da informacg&o, controle da qualidade e das

perdas na distribuicdo, a fim de impulsionar o crescimento empresarial

sustentavel.

e Assessoria de Controle da Qualidade - ACQ

ATRIBUICOES:

Exercer o controle de qualidade da agua produzida e distribuida pela
Cesama em suas saidas de estacdes de tratamento e/ou pogos e no sistema
de distribuigdo (reservatérios e rede) com a finalidade de verificar se a agua
fornecida a populagdo ¢é potavel em conformidade com plano de

amostragem estabelecido;

Realizar monitoramento de mananciais utilizados pela Cesama para

producdo de agua tratada.

Elaborar Plano de Amostragem (documento que inclui definicdo dos pontos

de coleta, numero e frequéncia de coletas de amostras para analise da
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qualidade e de parametros fisico-quimicos e microbiolégicos a serem
monitorados) de cada sistema de abastecimento de agua, do sistema de
distribuicdo e dos mananciais (superficiais e subterraneos) em conformidade

com a legislagao vigente;

Analisar efluentes coletados pela Cesama e efluentes apés tratamento, bem
como amostras do rio a montante e jusante das Estagbes de Tratamento de
Efluentes, conforme parametros definidos pelo Departamento de Tratamento
de Efluentes de acordo com as exigéncias do 6rgao responsavel pela

fiscalizacdo do empreendimento;

Manter o Sistema de Gestdo da Qualidade do Laboratorio Central em
conformidade com a ABNT ISO/IEC 17025 garantindo o reconhecimento de

competéncia técnica pela Rede Metroldgica de Minas Gerais;

Encaminhar a autoridade de saude publica municipal relatérios de controle
de qualidade da &agua, conforme modelo estabelecido pela referida
autoridade;

Encaminhar diariamente resultados de analise de amostras dos sistemas de
abastecimento de agua e dos sistemas de distribuicdo aos responsaveis

pelo tratamento de agua, distribuicdo e manutencgéo de redes;

Tratar os dados originarios do monitoramento de agua da cidade auxiliando
0s responsaveis pelo tratamento de agua, distribuicdo e manutengdo de

redes a tomar agdes preventivas e corretivas;

Realizar para terceiros, analises microbiolégicas, fisico-quimicas e/ou
hidrobiologicas de aguas brutas, tratadas e/ou residuarias para fins de
potabilidade, balneabilidade e/ou padrées de langamento, conforme
solicitacbes recebidas, de acordo com a disponibilidade do Laboratério

Central;

Auxiliar no controle de qualidade dos produtos quimicos utilizados no
tratamento da agua e do esgoto, em conjunto com os respectivos

departamentos;
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- Supervisionar e controlar o cumprimento de normas e técnicas de seguranga

do trabalho nas dependéncias do Laboratério Central, em articulagdo com o
Departamento de Saude e Seguranga no Trabalho;

- Providenciar e acompanhar os pedidos de compra de suprimentos e servicos
em quantidade e qualidade adequada ao desenvolvimento das atividades do

setor;

- Elaborar e acompanhar o orgamento anual da Cesama, referente as

despesas e investimentos da assessoria.

Assessoria de Gestao de Barragens e Meio Ambiente - ABA
ATRIBUICOES:

- Garantir que as barragens operadas pela Cesama estejam adequadas ao
disposto na legislagcao vigente, mantendo a documentagao relativa ao Plano

de Segurancga de Barragens devidamente organizada e atualizada;

- Promover as acgdes previstas no Plano de Seguranga de Barragens

mediante articulagdo com as demais areas da Cesama,;

- Estabelecer, em articulagdo com o grupo de seguranga de barragens, os
niveis operacionais seguros para cada periodo do ano, considerando as
questdes climaticas e de seguranga das barragens;

- Garantir, em articulagdo com os 6rgaos de defesa civil, que o Plano de Agao
Emergencial das barragens operadas pela Cesama seja implementado e

mantido atualizado e de acordo com as normas em vigor;
- Promover a gestdo ambiental da empresa;

- Apoiar as demais areas da Cesama no cumprimento da legislagao
ambiental, incluindo a obtencdo e/ou manutencgao de licencas e autorizagdes

necessarias as obras, servigos e rotinas de operagdo da companhia;

- Acompanhar e garantir, mediante articulagdo com os setores responsaveis,
o cumprimento das contrapartidas ambientais sob responsabilidade da

Cesama;
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Garantir a representatividade da Cesama nas diversas entidades e

conselhos relativos a area ambiental e de barragens;

Elaborar e acompanhar o orgamento anual da Cesama, referente as

despesas e investimentos da assessoria.

Geréncia de Desenvolvimento - GEDE

ATRIBUICOES:

Normatizar e promover a elaboragcdo de orcamentos de obras com base nas
diretrizes dos 6rgaos de controle garantido transparéncia, rastreabilidade e
confiabilidade nos custos atribuidos aos servicos e obras;

Promover o planejamento executivo e logistico das obras e servigos,
considerando as diversas interfaces com 6&rgédos externos, limitacoes
climaticas, situagdo econdémica e disponibilidade do mercado, objetivando a
elaboragdo de cronograma fisico-financeiro detalhado factivel e compativel

com o or¢amento elaborado;

Em articulagdo com os Departamentos de Projetos e de Controle de Obras,
garantir a atualizagdo das diretrizes para elaboragdo de projetos e aferigdo
dos custos orgcamentarios e de estimativas de produtividade que compdem o

planejamento executivo das obras e servicos;

Garantir o atendimento ao crescimento vegetativo das ligacbes domiciliares
de agua e esgoto mediante promogdo das agbes necessarias ao
atendimento da demanda dos pedidos de ligagdes recebidos na agéncia de

atendimento e liberadas administrativamente para execugao.

Promover, em articulagdo com a Geréncia de Manutengao, os servicos de
remodelagdes de redes de agua e esgoto de forma evitar manutengdes

recorrentes, adequando os sistemas as demandas existente e futura;

Elaborar e acompanhar o orcamento anual da Cesama, referente as

despesas e investimentos da geréncia.

Coordenacao de Ligagoes e Adequacgao de Redes - CLR
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ATRIBUICOES:

Executar os boletins de medigdes relativos aos contratos de ligacdo de agua

e esgoto;

Supervisionar as informacdes dos vistoriadores sobre a observacdo de
padrdes para execugao de ligacbes de agua e esgoto bem como as

mudangas de padréo, intervindo sempre que necessario;

Supervisionar as fiscalizagbes das novas ligagdes e mudangas de padrao
prediais de agua e esgoto, intervindo quando necessario, acompanhando e

fazendo cumprir o prazo contratual e legal;

Fornecer informacdes referentes as interferéncias relativas as ligagdes ao

cadastro técnico via sistema;

Solucionar as intercorréncias e reclamacdes dos usuarios encaminhadas

pelos canais de atendimento, relativos aos servicos da unidade;

Fornecer informagdes cadastrais a Coordenacdo de Leitura, Receita e
Cadastro Comercial referente as novas ligagcbes de agua e esgoto e

mudancas de padrao;

Supervisionar e fiscalizar os servicos de recomposi¢cao asfaltica referentes
as intervengdes resultantes dos servigos de ligagdes de agua e esgoto, bem

como das mudancgas de ramal padréo.

Departamento de Planejamento de Obras - DPOB

ATRIBUICOES:

Elaborar o planejamento executivo e logistico das obras previstas no plano
de investimentos de forma a levantar elementos, em articulagdo com os
Departamentos de Projetos e de Controle de Obras, que permitam a correta
orcamentacdo das obras levando em consideracdo todos os aspectos
inerentes ao processo (autorizagdes, interferéncias, condigdes climaticas e

etc);
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Desenvolver os orgamentos de obras com base nas diretrizes dos érgéos de
controle garantido transparéncia, rastreabilidade e confiabilidade nos custos
atribuidos aos servigos e obras, em articulagdo com o departamento de
projetos e com o departamento de controle de obras, de forma a que a

materializagcido dos investimentos ocorra de maneira prevista;

Manter base comparativa dos custos das obras realizadas com as
referéncias publicas dos 6rgéos de controle;

Promover o levantamento de informacdes para subsidiar a elaboracdo do
orcamento empresarial, plano de investimentos, plano de negdcios, revisdo

e reajustes tarifarios, no que compete as obras de expansao;

Em articulagdo com a Geréncia de Manutengdo e com o Departamento de
Medigao e Controle, efetuar o planejamento executivo e logistico das obras
de remodelagao e extensdo de redes de agua e esgoto objetivando otimizar

os sistemas e reduzir perdas.

Geréncia de Expansao - GEXP

ATRIBUICOES:

Elaborar projetos de expansao dos sistemas de abastecimento de agua e de

esgoto sanitario;

Promover a elaboragédo e analise, em articulagdo com entidades e 6rgaos
publicos e privados que atuam na area, dos projetos de obras e servigos de
engenharia para expansao de redes de abastecimento de agua, de coleta e
tratamento de esgoto no ambito do Municipio;

Auxiliar no planejamento e implementagao das politicas de abastecimento de
agua e coleta e tratamento de esgoto e desenvolvimento da Cesama em

conjunto com as demais geréncias;

Promover, orientar e supervisionar a execugédo, segundo normas e padrdes
estabelecidos e solicitagbes recebidas das atividades de expansdo do
sistema publico de abastecimento de agua e coleta e tratamento de esgoto,

por meio de empresas terceirizadas ou com pessoal proprio;
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- Coletar informagbes sobre as redes de agua e esgoto nas eventuais
interferéncias com as mesmas durante os servigos executados no ambito da
Geréncia de Expansao, bem como efetuar croquis informativos durante os
trabalhos de execucdo ou substituicio de redes e repassa-los a

Coordenacéao de Cadastro Técnico;

- Fornecer informagdes para alimentagdo do banco de dados dos servigcos
oriundos da implantagdo de redes de agua e esgoto, de forma a auxiliar no
seu gerenciamento, por meio da transformagdo destes dados em
informagdes gerenciais que subsidiem a tomada de decisdo dos Diretores

Executivos;

- Elaborar e acompanhar o orgamento anual da Cesama, referente as

despesas e investimentos da geréncia;

- Supervisionar e controlar o cumprimento de normas e técnicas de seguranga
do trabalho nas obras sob sua responsabilidade, em articulagdo com o
Departamento de Saude e Seguranga do Trabalho.

Departamento de Projetos - DEPO
ATRIBUICOES:

- Coordenar e supervisionar os estudos preliminares, anteprojetos, projetos
basicos e executivos de Sistemas de Abastecimento de Agua referentes a
adutoras, reservatorios e redes de distribuicdo e ainda, Sistemas de
Esgotamento Sanitarios, referentes a coletores tronco até médio porte, bem
como captagao, tratamento e estudo de transientes além de Elevatorias,

interceptores, tratamento e emissarios de pequeno porte;

- Desenvolver projetos arquitetbnicos de pequenas obras relativas ao

abastecimento de agua e esgotos sanitarios;

- Emitir diretrizes para elaboragcdo de projetos de abastecimentos de agua e

esgotos sanitarios em parcelamentos e ampliagdo dos sistemas existentes;

- Analisar e emitir parecer sobre os projetos de abastecimento de agua e

esgotos sanitarios em Juiz de Fora;
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Organizar e manter atualizado arquivo técnico dos servigos e das obras em
execugao ou a executar, contendo projetos, desenhos, memoriais técnicos
pareceres e outros documentos, inclusive dos projetos de loteamentos

aprovados;
Apoiar a contratagao de projetos especiais;
Manter e organizar o acervo de livros, publicagdes técnicas e mapas;

Elaborar e/ou analisar estudos preliminares, anteprojetos, projetos basicos e
executivos de Sistemas de Abastecimento de Agua, referentes a adutoras,
reservatorios, elevatorias e redes de distribuicdo, bem como de captacao,

tratamento e estudo de transientes de pequeno porte;

Elaborar e/ou analisar estudos preliminares, anteprojetos, projetos basicos e
executivos de Sistemas de Esgotos Sanitarios, referentes a coletores e
coletores tronco, elevatdrias, interceptores, tratamento e emissarios de

pequeno porte;

Elaborar e/ou analisar especificacbes para licitagdo de obras e servigos de

engenharia.

Departamento de Controle de Obras - DCOB

ATRIBUICOES:

Fiscalizar obras relativas a expansdao do macro sistema de agua e esgoto
tais como construcdo de redes adutoras, distribuidoras, ETAs, ETEs,
coletores e interceptores, seja em contratos da Cesama ou de

empreendimentos aprovados junto a companhia;

Efetuar o controle e gestdo dos contratos de execugédo de obras, no ambito
da Geréncia de Expansdo, se responsabilizando pelos registros de

medi¢cdes, memorias de calculo e diarios de obra;
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Geréncia de Inovagao e Tecnologia da Informagao - GITI
ATRIBUICOES:

- Promover politicas e diretrizes relativas a tecnologia da informagdo e
telecomunicagdes definidas nos Planos Diretores de Tecnologia da
Informacao e da Automacao (PDTIl e PDTA);

- Garantir alta disponibilidade de sistemas e de equipamentos relativos a

tecnologia da informacgao e telecomunicagoes;

- Promover a implantacédo das acgdes previstas no PDTIl e no PDTA no que se

refere a area de tecnologia da informacgao;

- Garantir a adequacao dos ativos de informatica a Lei Geral de Protecédo de
Dados Pessoais - LGPD;

- Propor o plano de compras da area e fornecer dados técnicos e pareceres
que subsidiem as aquisicbes de equipamentos, softwares, periféricos e

suprimentos;

- Consolidar o orgcamento anual de tecnologia da informagdo mediante a
avaliacao das necessidades internas e das diversas areas que compdem a
CESAMA, apoiando na definicdo de valores que serdo considerados para

garantir as execugdes previstas no orgamento empresarial;

- Elaborar, em articulacdo com as demais unidades, o plano de manutencao

periddica dos equipamentos de informatica e de telecomunicacées,

- Administrar o cadastro de equipamentos de informatica, rede de dados e

afins da Cesama;

- Promover a elaboracao especificacdes, estudos e termos de referéncia para
aquisicao de hardwares e/ou softwares de informatica e telecomunicacao

para a Cesama.
- Garantir o cumprimento tempestivo das atualizagdes estabelecidas no PDTI;

- Efetuar a interface entre a Cesama e o fornecedor de software e hardware

de Tl e telecomunicacao;
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- Gerir licencas de softwares e servigos de informatica;

- Promover o mapeamento dos processos passiveis de informatizacdo e/ou de
automacao de forma a identificar no mercado as melhores tecnologias para
implantagdo e/ou atualizagao das tecnologias vigentes, propondo melhorias

e atuando para sua implantacéo.

e Coordenacgao de Manutengao de Redes e Equipamentos - CME
ATRIBUICOES:

- Promover as atividades de manutencdo de redes, equipamentos de
informatica e de telecomunica¢des da Cesama, propondo e observando as
normas, diretrizes e padroes técnicos adequados, bem como criando e
disponibilizando os meios que garantam a seguranga e o sigilo das

informacoes;

- Promover suporte técnico aos usuarios, colhendo e fornecendo subsidios

junto as areas técnicas especificas;

- Coordenar, controlar e administrar os contratos de servicos prestados por
terceiros no setor bem como o pessoal proprio da Cesama lotado na

coordenacao;

by

- Elaborar junto e em apoio a Geréncia de Inovagdo e Tecnologia da
Informacdo as especificacbes, estudos e termos de referéncia para
aquisicao de hardwares e /ou softwares para a Cesama, bem como opinar
processos da geréncia buscando eficiéncia na manutengédo e suporte dos

elementos de informatica.

- Garantir alta disponibilidade dos equipamentos e/ou softwares de forma a

nao interromper as atividades das diversas areas da Cesama.
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> DIRETORIA FINANCEIRA E ADMINISTRATIVA
OBJETIVO GERAL:

Gerir os processos de licitagdes, contratos, recursos humanos e seguranga no
trabalho, fixando politicas para a estruturagcao e adequacido dos servigos de
apoio, na busca da eficaz aplicacdo dos recursos financeiros e humanos para o

bom desempenho da empresa.

e Geréncia de Infraestrutura - GEIN
ATRIBUICOES:

- Propor, elaborar, coordenar, gerir e acompanhar a implementagdo das
politicas, diretrizes e normas de logistica, transporte, manutencéo civil,
seguranga patrimonial, servigos corporativos gerais, documentagao e de

suprimentos;

- Subsidiar as diretorias na formulagdo das politicas e diretrizes gerais e
setoriais, e as demais unidades da Cesama no desenvolvimento de

programas e projetos, integrando e compatibilizando suas acgoes;

- Coordenar o planejamento de ag¢des e metas conforme politicas e diretrizes,
acompanhar a execucado das acgdes, verificar os resultados e propor agdes
corretivas ao desempenho das atividades dos departamentos sob sua

responsabilidade;

- Elaborar contratos de materiais, servigos, obras, seguros diversos, termos

aditivos, convénios e outros atos administrativos;

- Analisar e validar o levantamento de necessidades por veiculos automotores

e servicos de transporte;

- Promover e orientar o desenvolvimento de estudos sobre dimensionamento,

renovagao, alienagéo e substituicdo da frota de veiculos automotores;

- Promover a gestdo estratégica da Seguranga Patrimonial, gerenciando

planos de seguranga, analisando os riscos e acompanhando a adogao de
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medidas preventivas e corretivas para proteger vidas e o patriménio da

companhia;

- Promover a gestao estratégica da manutengao, conservagao, recuperacgao e
adequacao das edificagdes e instalagbes da Cesama, visando a seguranga
patrimonial, manutencdo civil e zeladoria em todas as unidades
administrativas e operacionais da companhia, segundo as normas e padroes

estabelecidos;

- Analisar e validar o levantamento de necessidades de suprimentos de
estoque para a empresa, promovendo procedimentos licitatorios e controle

destes;

- Elaborar e acompanhar o orgamento anual da Cesama, referente as

despesas e investimentos da geréncia;

- Propor, elaborar, coordenar, gerir e acompanhar a implementagdo das
politicas, diretrizes, normas e procedimentos licitatorios e de contratagdes
diretas.

Departamento de Licitagoes e Assessoria de Contratos - DELC
ATRIBUICOES:

- Gerir o Regulamento Interno de Licitagdes, Contratos e Convénios da
Cesama - RILC;

- Orientar as unidades da Cesama quanto aos procedimentos administrativos
para elaboracdo e encaminhamento de pedido de instauracéo de licitagcéo e
de contratacao direta em articulagdo com a Procuradoria Juridica;

- Conduzir, em articulagdo com a unidade solicitante, os procedimentos
licitatérios e de contratacbes diretas para a aquisicao de bens, servigos e

obras, e para alienagao de bens moveis e imoveis;

- Verificar a regularidade da instauracéo de licitagdo e de contratagéo direta e
do Termo de Referéncia, fazendo a autuagdao do processo conforme

estabelecido no RILC;
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Elaborar o edital com base na minuta padrdo pré-aprovada pela
Procuradoria Juridica, conforme estabelecido no RILC, encaminhando o
edital para aprovacgao juridica quando o mesmo se diferenciar da minuta-

padrao pré-aprovada;

Obter a analise, manifestacao e aprovacao técnica da unidade solicitante, do
edital, da proposta comercial, dos documentos de habilitacdo, da

impugnacao, do recurso, dentre outros documentos, conforme o caso;

Obter a analise e aprovacgao juridica do edital ou ato convocatério, quando

couber;

Providenciar a publicagcdo dos atos previstos no RILC e na legislagéo
pertinente;

Enviar os processos elaborados a Comissao de Licitagdo, quando for o caso,

em articulagdo com a Procuradoria Juridica;

by

Acompanhar e supervisionar os procedimentos relacionados a abertura,
habilitacdo, julgamento, adjudicagdo e homologagdo das propostas

apresentadas;

Acompanhar os processos de pregao que sdo conduzidos pelos pregoeiros,
que acompanhardo desde a abertura do processo até a sua homologagao,
inclusive respondendo a questionamentos e recursos, com apoio do corpo

técnico e da Procuradoria Juridica da Cesama, quando for necessario;
Auxiliar e dar suporte para o funcionamento da Comissao de Licitagao;

Efetuar o pregao eletronico e presencial, coordenando os pregoeiros e suas
equipes de apoio;

Solicitar o pronunciamento de unidades técnicas sobre o objeto ora licitado;
Promover os atos iniciais dos procedimentos administrativos em processos
de impugnacgao de licitagdes, em casos de recursos, e acompanhar todo o

processo, providenciando as medidas cabiveis, apds visto e manifestacao da
Procuradoria Juridica, quando for o caso;

Formalizar os procedimentos de dispensa e inexigibilidade de licitagao;
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Conduzir todo o processo de dispensa e inexigibilidade de licitagado até sua
publicacdo e posterior encaminhamento para providenciar o instrumento de

contratagao.
Comunicar a autoridade competente sobre prazos legais;

Supervisionar e controlar o cumprimento de normas e técnicas de seguranga
do trabalho nas areas sob sua responsabilidade, em articulagdo com o
Departamento de Saude e Seguranga no Trabalho;

Convocar fornecedor para assinatura de contratos, seguros, termos aditivos,
convénios e outros instrumentos congéneres, apés comprovagdo da

prestagao da garantia contratual, se for o caso;

Acompanhar a vigéncia da garantia contratual em caso de seguranca

garantida;
Providenciar a devolugao das caugdes nos términos dos contratos;

Apoiar a gestéo e fiscalizagdo de contratos.

Departamento de Logistica e Transporte - DELT

ATRIBUICOES:

Participar do gerenciamento e promover a execugdo dos servigos de
transporte, guarda, manutengao, controle e fiscalizagdo do uso de veiculos
automotores da Cesama (carros, motocicletas, catamara e maquinas

pesadas) em parceria com a Geréncia;

Administrar os espacos destinados a abrigar veiculos na empresa,
programar e fazer cumprir os horarios de trabalho dos motoristas,
operadores de maquinas e equipamentos e condutor de catamara, em

articulacido com os departamentos envolvidos;

Coordenar a alocagao dos motoristas e operadores de maquinas, visando
melhor atendimento dos departamentos;
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- Supervisionar e controlar o cumprimento de normas e técnicas de seguranga

do trabalho nos servigos sob sua responsabilidade, em articulagdo com o
Departamento de Saude e Seguranga no Trabalho;

- Executar as politicas, observando as diretrizes e normas de uso,
conservagdo € manutencdo de veiculos automotores, maquinas e
equipamentos leves, bem como orientar as unidades quanto a sua correta
utilizagao;

- Providenciar junto aos ¢rgdos competentes a documentacido e
emplacamento de todos os veiculos automotores, bem como o

encaminhamento de impostos, taxas e seguros para pagamento;

- Apurar as circunstancias de ocorréncia de infracbes e acidentes de transito
que envolvam veiculos automotores da Cesama e tomar as providéncias
cabiveis, em articulacdo com a Comissdao de Analise de Acidentes de

Transito, Procuradoria Juridica e as unidades envolvidas;

- Gerir a oficina mecanica, estabelecendo e fiscalizando o cumprimento de
procedimentos de organizagdo e uso da oficihna de maquinas e

equipamentos da Cesama;

- Providenciar a execugdo dos servicos de abastecimento, lavagem,

lubrificaga@o e reparos corretivos dos veiculos automotores;

- Organizar e manter atualizado o cadastro geral dos veiculos automotores,

maquinas e equipamentos de uso e ferramentas do departamento;

- Executar o plano de manutencdo preventiva e corretiva dos veiculos

automotores, maquinas e equipamentos da Cesama.

- Apoiar a area operacional no tocante aos veiculos, condutores, operadores e

demais objetos sob a gestado do Departamento de Logistica e Transporte;

- Gerir a Central de Veiculos, incluidos frota e motoristas.

Coordenacgao de Controle de Equipamentos e Veiculos - CEV

ATRIBUICOES:
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- Coordenar a organizacao e os procedimentos de uso da oficina de maquinas

e equipamentos;

- Providenciar e coordenar a execugao dos servigos de abastecimento,

lavagem, lubrificacéo e reparos corretivos dos veiculos automotores;

- Elaborar orgamento, acompanhar e controlar o consumo de combustiveis e
lubrificantes, despesas de manutencdo e depreciacdo dos veiculos

automotores;

- Elaborar relatérios periddicos sobre as condigbes gerais de uso de veiculos
automotores, maquinas e equipamentos, bem como das despesas de sua

manutencgao e depreciacao

- Providenciar o reconhecimento de notificagbes de infracbes de transito,
auxiliar nas defesas de multas quando solicitado, e reunir os documentos

necessarios para suas quitagoes.
- Conferir documentos fiscais de contratos e providenciar suas medi¢des;

- Auxiliar na elaboracdo de Termos de Referéncia dos processos licitatorios

do departamento;

- Escalar veiculos para os plantdes da empresa em apoio a Geréncia de

Manutencao;

- Atuar, em articulagdo com a chefia, para manter em vigor a documentagao

da frota.

Departamento de Manutencao Civil e Seguranga Patrimonial - DMSP
ATRIBUICOES:
- Realizar a gestdo da manutencgao predial civil (bens imoveis);

- Planejar, supervisionar e controlar a manutengdo dos bens iméveis da

Cesama;

- Determinar e zelar pelo cumprimento das estratégias de manutencéo e
guarda a serem adotadas referentes a todas as unidades administrativas e

operacionais da companhia;
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Realizar a gestao da seguranca patrimonial,

Gerir contratos de seguranga patrimonial, incluindo rondantes, porteiros,
vigilantes, excluidos aqueles que sejam de expertise e/ou finalidade de outro

setor;

Planejar, supervisionar e controlar as agdes referentes a seguranca

patrimonial;

Aplicar e fazer cumprir as normas e procedimentos de seguranca
patrimonial, sugerindo o seu aperfeigoamento e adequagao as necessidades

especificas da Cesama;

Organizar, controlar, orientar e promover a execugado dos servigos de

vigilancia e ronda nas instalagdes e prédios da Cesama;

Gerir os procedimentos de acesso de pessoas, sobretudo aqueles relativos
aos horarios de fechamento e abertura das unidades administrativas e

operacionais da Cesama,;

Elaborar e zelar pelo cumprimento da escala de horario de vigilantes e

rondantes;

Elaborar e zelar pelo cumprimento da escala de horario dos empregados

proprios e/ou terceirizados sob sua responsabilidade.

Coordenacgao de Manutengao Civil - CMC

ATRIBUICOES:

Programar e fiscalizar dos servigos executados por empresa contratada para
atender as demandas de zeladoria de todas as unidades administrativas e
operacionais da Cesama de forma continua, mantendo atualizada a limpeza
por meio de rogada, capina e poda, além da manuteng¢do, conservagao e
recuperacado em instalacdes prediais elétricas e hidraulicas, bem como dos
sistemas estruturais, de vedacdo e de cercamentos em unidades

administrativas e operacionais da companhia.
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Realizar a gestdo da programacao, triagem e cronogramas de obras
referentes a manutencdo civil e de atuagcdo de equipes de empresas
contratadas;

Fiscalizar os contratos de manuteng¢do, em articulagdo com o gestor das
contratacdes, acompanhando a rotina de execucado e intermediando as
relagdes entre a Cesama e os prepostos dos contratos por ele fiscalizados,
promovendo a corre¢ao e orientacao dos trabalhos executados;

Realizar vistorias técnicas;

Acompanhar e controlar os custos das obras e servicos de manutencao,
conservagao e recuperacao das edificacbes e instalagbes da Cesama,
observando e controlando o saldo contratual para a programagédo e

€Xecucao;

Realizar orcamentos com base em planilhas referenciais de pregos unitarios

para obras ou em pesquisas de mercado;

Realizar conferéncia qualitativa e quantitativa dos servigos prestados pela

manutencao civil e predial,

Fornecer, quando solicitado, relatérios com dados de execucéo dos servicos

de manutencéo civil e predial.

Departamento de Servigos Gerais e Documentagao - DSGD

ATRIBUICOES:

Gerir os servigos de correspondéncia, protocolo, envio postal (telegramas,
envelopes, embalagens), arquivo, copa, limpeza, zeladoria, dedetizagao,
reprografia e atividades correlatas da Cesama em parceria com a Geréncia

de Infraestrutura;

Fazer revisdo mensal, requisitar e controlar o uso do material de copa e
limpeza, bem como se responsabilizar pela guarda e manutengdo dos

equipamentos utilizados;
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- Manter em arquivo os processos fisicos de procedimentos licitatorios,

administrativos e de fornecedores.

- Propor a Geréncia de Infraestrutura novas politicas e diretrizes de servigos

gerais da Cesama;

- Elaborar e zelar pelo cumprimento da escala de horario dos empregados

proprios e/ou terceirizados sob sua responsabilidade;

- Promover a execugao das atividades ligadas aos servigos gerais conforme

planejado;

- Registrar os resultados alcangados e propor agdes corretivas eventualmente

necessarias;

- Gerir a manutencdo dos bens mdbveis (cadeiras, persianas, ares-
condicionados, refrigeradores, bebedouros, dentre outros bens moéveis de

uso comum) de utilizagdo concorrente de todos empregados;

- Promover o encaminhamento de documentacdo externa recebida ou a ser
enviada, adequando quando necessario para andamento em formato
eletrénico, por meio do sistema de gerenciamento eletrbnico de documentos
(Plataforma 1doc, Dataged ou outro que venha a ser institucionalmente

utilizado);

- Promover o encaminhamento de documentacdo externa recebida ou a ser
enviada adequando-a, quando necessario, para tramite em formato digital
através do sistema de gerenciamento eletrdbnico de documentos (Plataforma
Prefeitura Agil, Dataged ou outro que venha a ser institucionalmente
utilizado);

- Providenciar a criacdo de processos administrativos e de fornecedores,
conforme solicitagcdo da unidade requisitante, por meio de formulario de
solicitagdo de abertura de processo disponivel no sistema de gerenciamento

eletrébnico de documentos.

e Coordenacao de Servigos Gerais - CSG

ATRIBUICOES:
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Viabilizar, organizar e controlar as aquisi¢cdes e requisicdbes de materiais de
baixo custo mantendo o almoxarifado do DSGD atualizado e suprido, bem

como as dependéncias atendidas por este;

Realizar pesquisa de mercado de acordo com o previsto no Regulamento
Interno de Licitacbes, Contratos e Convénios da Cesama - RILC e no
Manual de Planejamento das Contratacbes da Cesama, de servigos,
produtos e materiais, visando a melhoria da eficiéncia das contratacbes e
aquisicoes que sejam do DSGD ou que possuam correlagdo com as

atividades deste;
Propor atualizagédo das especificagdes técnicas dos servigos gerais e bens;

Participar da elaboracdo de termos de referéncia para contratacdo de

servigos e aquisicao de bens que possuem correlagcdo com DSGD;

Acompanhar mensalmente, junto aos prestadores de servigos do DSGD, o

envio da documentacgao para fins de aceite e pagamento;
Realizar medi¢des contratuais;
Realizar gestéo e/ou fiscalizagao de servigos contratados, inclusive in loco;

Propor e participar da elaboracdo de procedimentos operacionais visando a

mitigagc&o de riscos e padronizagado das agoes.

Elaborar relatorios diversos sobre dados e/ou indicadores do departamento,
visando demonstrar os resultados alcancados e propor acdes corretivas

eventualmente necessarias;

Elaborar e/ou validar, e ainda zelar pelo cumprimento da escala de horario

dos empregados terceirizados sob sua gestao ou fiscalizagdo contratual.

Departamento de Suprimentos - DESU

ATRIBUICOES:

Participar do gerenciamento das atividades de administragcdo de materiais,
aquisigdes, recebimentos, registros, gestdo e controle de estoques,

conforme diretrizes estabelecidas nas politicas especificas de suprimentos;
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Promover a execugao das ag¢des de suprimentos conforme planejado;

Registrar os resultados alcangados e propor agdes corretivas eventualmente

necessarias;

Propor a Geréncia de Infraestrutura novas politicas e diretrizes de

suprimentos da Cesama;
Controlar o 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 aquisicdo de

equipamentos;
Controlar as ordens de compras emitidas;

Exigir especificagdes técnicas de todos os materiais a serem adquiridos, se

nao constarem no Cadastro de Materiais da empresa;

Encaminhar a area responsavel por licitacdo e formalizacdo de compras
diretas, obedecido ao procedimento interno de pedidos de compra, as
compras a serem realizadas, exceto as pequenas despesas de pronta
entrega e pagamento das quais nao resultem obrigagdes futuras por parte

da Cesama;

Emitir relatério de ressuprimento mensal de materiais necessarios a

reposig¢ao do estoque;

Fazer a previsao e analise de estoque necessario, por meio do controle de
consumo de material de estoque por espécie e por unidade requisitante,

para efeito da programagao de compras;

Analisar, quando for o caso, solicitacdo de alteracdo contratual
(quantitativos, prazo, local de entrega, outros) e emitir parecer para

aprovacao superior;

Apurar as irregularidades dos fornecimentos, conforme a natureza (falta de
materiais, entrega em desacordo com o especificado, entre outros);
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Aplicar penalidades em razao da inexecucdo do contrato a fornecedores ou
prestadores de servigcos, quando for o caso, e com o0 apoio do Departamento
de Licitagbes e Assessoria de Contratos;

Revisar os processos de compra e contratos para encerramento e

arquivamento;

Receber, conferir, armazenar, distribuir as unidades requisitantes e

inspecionar o material sob sua responsabilidade;

Definir, implantar, gerenciar processos de trabalhos para todas as fases das
atividades de requisicao, recebimento e estocagem de materiais no

almoxarifado;

Organizar e promover a inspecdo periddica do almoxarifado central,
mantendo o controle do estoque, por grupo, subgrupo, unidade e espécie,

para o efeito de inventario e balancete mensal e anual;

Identificar e avaliar materiais estocados e sem uso para evitar aquisicoes

futuras;

Solicitar e acompanhar a apuracao de eventual desvio e/ou falta de materiais

estocados / cadastrados inserviveis ou fora de uso;
Encaminhar materiais inserviveis ou fora de uso para alienacgao;

Efetuar o registro de entrada das notas fiscais dos materiais adquiridos bem

como das requisicdes / devolugdes de materiais;

Elaborar relatérios da movimentagdo dos materiais cadastrados, em

articulagdo com o Departamento Financeiro;

Implantar plano de inspecdo de recebimento, criando parametros e
processos que permitam emitir pareceres técnicos quanto ao atendimento

dos padrdes de qualidade e especificagdes técnicas exigidos;

Definir e manter atualizadas as especificagdes dos materiais e equipamentos

em articulagdo com as diversas unidades da Cesama,;

Pesquisar e implantar melhorias nas formas de armazenamento, locacéo e

preservacao dos materiais estocados;
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- Gerir estoque, almoxarifado e compras de materiais de estoque e aquisicdes

em geral;
- Emitir Ordens de Compra e Ordens de Servicos;

- Coordenar e compatibilizar as programacdes setoriais de compra de acordo

com Planejamento de Contratagdes Anual, se houver

Coordenagao de Compras e Cadastro de Materiais - CCM
ATRIBUICOES:

- Realizar pesquisa de mercado de acordo com o previsto no Regulamento
Interno de Licitagbes, Contratos e Convénios da Cesama - RILC e no
Manual de Planejamento das Contratagbes da Cesama;

- Elaborar planilha orcamentaria na qual sao apresentados todos os materiais
e/ou servicos solicitados pela area requisitante, com suas respectivas

informagdes sobre unidade de medida, custo unitario e quantidade;

- Demonstrar no processo administrativo da contratacdo e/ou aquisicao a
metodologia utilizada para obtengcdo do preco de referéncia, junto a
justificativa da area orgcamentaria, se cabiveis, na forma do RILC e

legislacéo;

- Viabilizar aquisicdbes e contratagbes de materiais e servigos comuns
requisitados pelas diversas areas da empresa, realizando a pesquisa de
mercado, a analise dos dados orgamentarios, e encaminhando o
requerimento da aquisicdo e/ou contratacdo com a ciéncia do setor
orcamentista para a unidade requisitante, junto a planilha orgamentaria, os
orcamentos, e em caso de contratacio direta, os documentos de habilitacédo

do fornecedor / executante selecionado;

- Gerir o Catalogo de Materiais Cadastrados, sugerindo e criando cédigos de
identificacdo dos materiais e equipamentos, classificando-os, e ainda
alocando-os no respectivo cadastro contabil, em articulagcdo com as demais

unidades;

- Elaborar relatérios mensais das ordens de compras emitidas;



"CESAMA Prefeitura .

dgua é vida Juiz de Fora *

36 de 76
Atualizar dados do fornecedor, quando solicitado por gestores da companhia

ou pelo préprio fornecedor;

Emitir Ordens de Compra e Ordens de Servigos.

Geréncia Financeira e Comercial - GECO

ATRIBUICOES:

Elaborar, propor e gerir politicas, diretrizes e normas de administragcéo

financeira, contabilidade, custos e controle patrimonial;

Realizar estudos, projecdes financeiras e analises, em articulagdo com as
demais areas afins, e manter estreito relacionamento bancario para a

viabilizacao de financiamentos e quaisquer alternativas de financiamento;

Coordenar o planejamento de agdes e metas conforme politicas e diretrizes,
acompanhar a execucdo das acgoes, verificar os resultados e propor agdes
corretivas ao desempenho das atividades dos departamentos sob sua
responsabilidade;

Orientar e compatibilizar o planejamento setorial e sistematizar o
planejamento global das atividades da Cesama, visando assegurar a

eficiéncia e a eficacia de suas acoes;

Subsidiar e assessorar as demais unidades da Cesama no desenvolvimento

de programas e projetos, integrando e compatibilizando suas ag¢des;

Promover e coordenar, em articulacgdo com a Diretoria Financeira e
Administrativa, estudos tarifarios, propor os ajustes adequados e
acompanhar a sua implantagao e resultados;

Elaborar calculos de atualizagdo para devolugdo de caugdo, quando

pertinente;

Acompanhar eventuais reformas administrativas da Prefeitura de Juiz de
Fora orientando e compatibilizando, no que couber, o planejamento

financeiro da Cesama, a luz das definicées que atinjam a empresa;

Avaliar a viabilidade econémica de projetos e investimentos;
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Participar da avaliagao de resultados dos programas e projetos;

Participar, juntamente com a Diretoria Executiva, da captagcdo de recursos

junto aos o6rgaos financeiros competentes;

Supervisionar as atividades da contabilidade, visando assegurar que todos
os relatorios e registros contabeis sejam feitos de acordo com os principios e
normas contabeis e legislagédo pertinente, dentro dos prazos e das normas e
procedimentos estabelecidos pela empresa;

Supervisionar a elaboragdo dos balancetes mensais (contabil e gerencial),
visando assegurar que os mesmos reflitam corretamente a situagao

econdmico-financeira da empresa;

Analisar as informagdes contabeis e preparar relatorios (especificos e
eventuais) contendo informagdes, explicagdes e/ou interpretagdes dos
resultados e mutagdes ocorridos no periodo, visando subsidiar o processo

decisorio na empresa;

Elaborar a Declaracdo Anual do Imposto de Renda, visando o cumprimento
da legislagao especifica;
Auxiliar o processo de prestagao de contas da companhia junto ao Tribunal

de Contas do Estado;

Atender e acompanhar os trabalhos da auditoria externa, prestando todos os
esclarecimentos necessarios, visando a agilizagdo e qualidade do trabalho

da auditoria;
Assinar os relatorios financeiros e contabeis da companhia;

Solicitar previsdo de desembolso mensal a todos os gestores de contratos e

ordens de compra;

Elaborar, propor e gerir politicas, diretrizes e normas de atendimento ao

cliente, faturamento, hidrometracio e recuperagao de receitas;

Elaborar, propor novas politicas de cadastro comercial ou melhorias as
politicas atuais;
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Acompanhar o controle individualizado dos grandes consumidores e do setor
publico, buscando solugdes para a melhoria no relacionamento com estes

clientes;

Revisar e propor alteragdo nos procedimentos internos junto aos

departamentos sob sua responsabilidade;
Elaborar e propor diretrizes para o corte comercial e técnico;

Acompanhar politicas de atendimento presencial, telefénico e “Fale

Conosco”, zelando pela qualidade na prestacao dos servicos;
Propor politicas de negociagéao junto aos clientes da Cesama;

Elaborar e acompanhar o orgamento anual da Cesama, referente as
despesas e investimentos da geréncia;

Acompanhar indicadores apresentando plano de acdo e propostas de

melhorias.

Departamento Comercial - DECO

ATRIBUICOES:

Propor a Geréncia Financeira e Comercial, novas politicas e normas de
atendimento ao cliente ou melhorias as politicas atuais, elaborando estudos
e analises diversas para melhoria constante na qualidade e eficiéncia no
atendimento ao cliente, quer seja no atendimento presencial, preferencial ou

telefénico;

Propor a Geréncia Financeira e Comercial, revogagdes e/ou alteragcdes das
Resolugbes em vigor, a fim de otimizar e desburocratizar o atendimento ao
publico;

Propor planos de acao referentes aos indicadores estipulados para clientes e

mercados, dentro do Plano Estratégico da empresa, monitorando as metas;

Repassar para o servigo terceirizado de teleatendimento e aos demais
canais de comunicacdo voltados para o atendimento ao usuario, as

informacdes a respeito dos servicos operacionais e comerciais prestados
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pela Cesama, tais como: desabastecimento, rede quebrada, esgoto entupido
e com retorno, problemas com hidrébmetro, fornecimento alternativo de agua

e analise de agua.
Coordenacao de Atendimento - CAT

ATRIBUICOES:

- Atender de forma personalizada as demandas das mais diversas naturezas

dos clientes, encaminhando-as aos setores competentes;

- Entrar em contato com os clientes através de oficios com o comprovante de

recebimento;

- Organizar e manter atualizado o Catalogo de Responsaveis pelas Unidades

e Servicos prestados pela Cesama;

- Contribuir para manter atualizado o Cadastro Comercial a partir do contato

do cliente;

- Elaborar registros estatisticos dos atendimentos prestados, emitindo
relatorios periodicos previamente definidos em conjunto com a Geréncia

Financeira e Comercial;

- Promover a negociagdo com os clientes inadimplentes da forma de

pagamento e parcelamento dos créditos em aberto;

- Instituir mecanismos que proporcionem maior agilidade no atendimento aos

usuarios, garantindo a qualidade dos servigos.

Departamento de Faturamento e Corte - DEFC
ATRIBUICOES:

- Elaborar a programacgéo e participar da definicdo das rotas de leitura do

consumo de agua;
- Elaborar e acompanhar cronogramas de leitura das referéncias;

- Executar a leitura dos medidores de consumo residenciais, comerciais,

industriais e publicos;
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- Apurar e encaminhar as unidades competentes, relatérios acerca de

problemas e irregularidades eventualmente identificados;

- Propor a Geréncia Financeira e Comercial novas politicas e normas de

medicado de consumo, faturamento e cadastro comercial;

- Elaborar estudos e analises para melhoramento da capacidade e eficiéncia

de micromedicéo;

- Fazer o acompanhamento e controle individualizado dos grandes clientes e
do setor publico, apresentando relatérios executivos conforme necessidade

da Geréncia Financeira e Comercial;

- Fazer o levantamento dos clientes inativos;

- Levantar os casos de inadimpléncia para que sejam tomadas as
providéncias cabiveis.

Coordenacéao de Corte - CCO

ATRIBUICOES:

- Propor a Geréncia Financeira e Comercial novas politicas e normas para
uma administragcdo mais eficiente e agil de recuperacao de receitas a partir
de acbes de cobrancga, cortes comercial e técnico e fiscalizagdo ou melhorias
as politicas atuais;

- Propor solucbes que permitam a analise criteriosa dos usuarios

inadimplentes, antes da interrupcao do abastecimento por meio do corte;
- Realizar corte técnico;
- Gerar, emitir e controlar a emissao de Notificagcdo de Débito;

- Acompanhar, junto as unidades competentes, os processos eventualmente

gerados por cortes e cobrangas indevidas;

- Elaborar relatérios de inadimpléncia para as definicdes de cobrancga, corte e
religacao de abastecimento de agua;

- Acompanhar e controlar a arrecadagao de contas e emitir os respectivos

relatorios;
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Manter registros estatisticos e analiticos dos servigos realizados, a fim de

subsidiar estudos de adequacao tarifaria;

Apurar atrasos de pagamentos;

Programar atividades de corte e vistoria;

Checar recebimento do aviso ou conta de débito;

Manter estreito relacionamento com a area de arrecadacéo;

Realizar vistoria sobre forma de abastecimento de imodveis com

abastecimento suspenso;
Verificar existéncia de débitos pendentes apds corte técnico;

Enviar dados do cliente inadimplente para Procuradoria Juridica, apos corte

técnico;
Exercer a fiscalizacdo do ambito comercial;

Propor acdes para dinamizagao das atividades comerciais e captacao de

novos clientes;

Coordenar as atividades de religagdo comercial e técnica.

Coordenacao de Leitura, Receita e Cadastro Comercial - CLC

ATRIBUICOES:

Proporcionar a leitura dos medidores de consumo residenciais, comerciais,

industriais e publicos;
Participar da definicdo das rotas de leitura do consumo de agua;

Emitir e encaminhar as unidades competentes, relatérios acerca de

problemas e irregularidades eventualmente identificados;

Identificar distorcbes e fatos incomuns nas medi¢cdes e faturamento que
geraram irregularidades, tais como ligagdes clandestinas, variagao de

consumo acentuada, tomando as medidas cabiveis;

Fazer levantamentos e proceder ao acompanhamento das oscilagbes de

consumo de agua;
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Emitir faturas de cobranga de consumo de agua;

Solicitar vistorias e aferigdes a unidade responsavel, a fim de detectar e

corrigir irregularidades verificadas ou reclamadas;

Encaminhar os problemas identificados nas analises as unidades

competentes, para as providéncias cabiveis

Confirmar correspondéncia de enderego, verificando em nossos registros de
dados antigos ou fazendo vistoria no local, para identificar o imével, no caso
em que nado ha informacdes em nossos arquivos, para atendimento a

solicitacao de servico do cliente;
Anexar no sistema croquis e demais informacdes pertinentes ao usuario;
Implantar matriculas para as novas ligacoes;

Vistoriar e confirmar os dados langcados, numero de hidrdbmetros, numero do
imovel, posicionamento do cliente no mapa para inserir 0 mais proximo da

realidade no sistema;

Cadastrar as novas ligagbes de agua e esgoto, ligacbes de agua em
desmembramento, geralmente, com despejo sanitario conjugado e ligacdes
de esgoto, com fonte alternativa de abastecimento, ou mais uma ligagao de

esgoto para o imovel;

Cadastrar as mudancas de padrao/ramal, alterando o posicionamento do

hidrbmetro no sistema e alterar a rota de leitura se for necessario;
Realizar a atualizacdo cadastral no sistema sempre que necessario;

Langar o numero da solicitacdo de servico ou processo em tela, para

registro, se os langamentos estdo corretos;

Cancelar a tarifa de esgoto com despejo para fossa, nos langamentos da

coleta de esgoto indevidos;

Cancelar a tarifa de agua mantendo a de esgoto nos cortes das ligagdes a
pedido do cliente, débitos, fusdo de ligagdes, apos verificar a fonte de
abastecimento ou demoligdo do imével ou quando se tratar de lote vago;
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Cancelar a matricula, tarifa de agua e esgoto, nos cortes definitivos das
ligagdes, verificando antes se ndo ha débitos ou parcelamento de débitos ou
parcelas sendo cobradas;

Cancelar parcelas com langamento errado devido a pavimentacao informada
nao corresponde com a que foi executado o servico, incluindo as parcelas
com os valores corretos, descontando o valor pago a maior, ou quando o
cliente opta pelo pagamento a vista dos valores restantes, ou quando o

cliente pede para lancar em outra conta;

Reativar as matriculas nos restabelecimentos das ligagbes, implantando as

parcelas referentes aos servigos executados;
Analisar parcelas a pedido do cliente (antecipagdo de pagamento);

Cadastrar tarifa social do cliente.

Coordenacao de Recuperacgao de Receita - CRR

ATRIBUICOES:

Levantar os clientes inativos e identificar os fatores criticos que os levaram a

inatividade: numero de usuarios com corte e sem o fornecimento de agua;

Verificar forma de abastecimento dos imdveis com corte técnico ha mais de

90 (noventa) dias;

Efetuar cobranca administrativa dos débitos pendentes com propostas de
quitacdo e restabelecimento do fornecimento de agua e esgotamento

sanitario no imével;

Efetuar cobranca dos débitos das matriculas apds os cortes comerciais

antes do procedimento de corte técnico;

Negociar com os clientes inadimplentes a forma de pagamento e

parcelamento;

Elaborar planilhas estatisticas dos atendimentos prestados, parcelamentos
negociados e emitir relatorios periddicos previamente definidos em conjunto

com a geréncia;
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- Analisar relatérios de contas que se encontram retidas no sistema;

- Contribuir para manter atualizado o cadastro comercial a partir de contatos

com o cliente;

- Monitorar os clientes com contas em aberto e elaborar relatérios de

inadimpléncia para as devidas cobrancas;

- Enviar dados do cliente para cobrancga judicial, apds esgotadas todas as

tentativas de recebimento administrativo;

- Articular junto as unidades afins a politica a ser adotada para os clientes

inadimplentes.

Departamento Financeiro - DEFI
ATRIBUICOES:

- Propor, a Geréncia Financeira e Comercial novas normas e politicas de

gestao de contabilidade e custos ou melhorias as politicas atuais;

- Participar do planejamento de agbes em parceria com a Geréncia Financeira
e Comercial conforme diretrizes estabelecidas nas politicas especificas de

gestao de contabilidade e custos;

- Registrar os resultados alcangados e propor agdes corretivas eventualmente

necessarias;
- Elaborar e manter atualizado o Plano de Contas da Cesama;

- Fazer a escrituragao sintética e analitica das operacdes financeiras,

orcamentarias e patrimoniais, em consonancia com o Plano de Contas;

- Controlar contabilmente as contas bancarias e a captacédo e aplicacdo dos

recursos financeiros relativos a titulos, empréstimos e financiamentos;

- Consolidar e processar dados administrativo-financeiros, emitindo relatorios

analiticos;

- Verificar os processos de pagamento ou prestagcédo de contas e solicitar sua

correg¢ao, quando irregulares;
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Orientar as unidades ordenadoras de despesa quanto a sua correta

€execucgao;

Propor a Geréncia Financeira e Comercial os demonstrativos financeiros

periddicos para o acompanhamento e avaliagdo da execucdo orgcamentaria;

Verificar os dados e revisar o sistema contabil, observando se as transacoes
realizadas estdo refletidas contabilmente em concordancia com as

especificagdes legais e os critérios previamente definidos;

Controlar e conciliar, diariamente, as contas bancarias e, mensalmente, os

lancamentos contabeis;

Providenciar o registro dos atos de sua responsabilidade junto aos
respectivos orgaos (Junta Comercial, Receita Federal, dentre outros);

Manter e atualizar o cadastro sincronizado da Receita Federal do Brasil,

Secretaria da Fazenda de Minas Gerais e Junta Comercial do Estado;

Exercer outras atividades relacionadas ao atendimento externo seja de
departamentos da companhia e de outros orgaos, tais como: instituicbes

financeiras, IBGE, auditoria externa.

Identificar e definir, em articulacdo com as demais unidades, as atividades e
servicos suscetiveis de controle e acompanhamento de custos, orientando

guanto aos procedimentos cabiveis;

Propor critérios para a elaboracdao e apuracao dos custos na prestacao de

servicos realizados pela companhia;

Organizar e arquivar documentos fiscais;

Coordenar e controlar e responsabilizar pela escrituragao dos livros fiscais;
Apurar impostos e contribuicoes;

Controlar as entregas das obrigagdes acessoérias Municipais, Estaduais e

Federais;

Acompanhar e emitir certiddes negativas da Cesama,;
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- Conferir recebimento e lancamento de documentos fiscais de entrada e

saida;

- Coordenar e controlar as retengcdes de impostos e contribuicbes na fonte

(calculo, conferéncia e emissao de guias);
- Coordenar e controlar a compensagao de impostos e contribuicdes;

- Acompanhar e orientar as areas quanto aos cédigos fiscais dos materiais e

servigos;

- Auxiliar a contabilidade na elaboracdo e execucdo de relatérios e

declaragbes exigidas pela legislagao dos 6rgaos fiscalizadores e de controle;

- Solicitar e acompanhar a autorizacdo para a emissdo de documentos fiscais

(impressos ou digitais);

- Solicitar a emissao de nota fiscal para acobertamento de transporte de
mercadorias diversas da CESAMA;

Coordenacgao de Patrimonio - COP

ATRIBUICOES:

- Registrar contabilmente e controlar os bens patrimoniais da Cesama,

acompanhando as variagdes havidas;

- Cadastrar ou tombar, classificar, numerar, controlar e manter atualizado o
registro dos bens mobiliarios e imobiliarios, bem como conferir a carga de
material permanente, periodicamente e a cada vez que houver mudancga de

chefia;
- Promover o inventario anual dos bens patrimoniais;

- Controlar e dar baixa, com autorizagdo superior, dos bens alienados ou

considerados obsoletos, imprestaveis, perdidos ou destruidos;

- Controlar os bens considerados obsoletos, imprestaveis ou destruidos

(sucatas), promovendo alienagado ou doagdo dos mesmos;

- Manter atualizados o sistema patrimonial e o controle dos arquivos

referentes aos documentos patrimoniais.
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Coordenacao de Tesouraria - COT
ATRIBUICOES:

- Informar diariamente a Geréncia Financeira e Comercial a disponibilidade de

caixa;
- Elaborar diariamente o fluxo de caixa mensal;

- Realizar aplicacbes financeiras autorizadas pela Geréncia Financeira e

Comercial;
- Emitir prestagdes de contas;

- Controlar e manter atualizada a escrituracdo do movimento de arrecadacéo,

recebimentos e pagamentos;
- Controlar a execugao dos contratos de agentes arrecadadores;

- Proceder aos recolhimentos fiscais, encaminhando as vias quitadas aos

destinatarios devidos;
- Realizar operagdes financeiras, bancarias e pagamentos em geral,
- Elaborar e controlar os boletins diarios de caixa e bancos;
- Emitir e controlar ordens de pagamento;

- Efetuar pagamentos judiciais, pessoais (rescisdo de funcionarios),

restituicbes devidas e fornecedores;

- Manter e atualizar cadastro e relacbes com o0s bancos e demais

conveniados;

- Realizar conferéncia e conciliagdo de todos os langamentos bancarios com o

controle financeiro;

- Corrigir as diferengas encontradas na conciliagdo, com o apoio dos
departamentos envolvidos com os lancamentos contabeis, esclarecendo

quanto aos débitos e créditos efetuados ou nao;

- Propor novas normas e politicas de administragcéo de recursos financeiros ou

melhorias as politicas atuais;
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Receber caucbes em suas diversas modalidades e fornecer recibo aos

contratados.

Geréncia de Recursos Humanos - GERH

ATRIBUICOES:

Propor, a Diretoria Financeira e Administrativa, novas politicas de

desenvolvimento de recursos humanos ou melhorias as politicas atuais;

Propor, elaborar, coordenar, gerir e acompanhar a implementagdo das
politicas, diretrizes e normas de administracdo e desenvolvimento de
recursos humanos, Planos de Emprego Carreiras e Salarios e seguranca e
medicina do trabalho;

Propor e administrar o quadro de vagas aprovado pelo Conselho de

Administragao;

Validar e gerir as politicas de recursos humanos propostas pelo
Departamento de Recursos Humanos;

Propor e acompanhar sindicancia e/ ou processo administrativo para apurar
infracdo disciplinar ou irregularidades cometidas por empregados da

Cesama, em articulacdo com a Procuradoria Juridica;

Analisar e propor sangdes disciplinares, respeitados os limites legais e as

normas e regulamentos pertinentes;
Analisar e validar o levantamento de demandas setoriais por pessoas;

Gerir as negociagcbes e relagbes sindicais e demais entidades
representativas dos interesses dos empregados;

Gerir a politica e o cumprimento de normas e técnicas de seguranga do
trabalho nas areas sob sua responsabilidade, em articulacdo com o

Departamento de Saude e Seguranga do Trabalho;

Gerir os trabalhos da medicina do trabalho, psicologia e servico social
prestados aos empregados da Cesama, em articulagdo com o Departamento

de Saude e Seguranga do Trabalho;
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Elaborar e acompanhar o orgamento anual da Cesama, referente as

despesas e investimentos da geréncia;

Gerir o orcamento de pessoal e de servicos relacionados a recursos

humanos e saude e seguranga dos empregados.

Departamento de Recursos Humanos - DERH

ATRIBUICOES:

Propor a Geréncia de Recursos Humanos, juntamente com a Coordenagéao
de Desenvolvimento e Gestdo de Pessoas, novas politicas de

desenvolvimento de recursos humanos;

Participar do planejamento de agbes em parceria com a Geréncia de
Recursos Humanos e promover a execucdo conforme diretrizes
estabelecidas nas politicas especificas de treinamento, administracdo e

desenvolvimento de pessoas;

Implementar o Plano de Carreiras e Salarios, bem como propor, promover e

acompanhar suas revisoes;

Acompanhar as atividades desenvolvidas na Coordenagdao de
Desenvolvimento e Gestdao de Pessoas e Coordenacao de Folha de
Pagamento e Beneficios.

Aplicar sanc¢des disciplinares decorrentes de procedimentos administrativos,

respeitados os limites legais, normas e regulamentos pertinentes;

Expedir atos administrativos referentes a administracdo de pessoal e
oferecer subsidios as decisdes das areas interessadas;

Participar na elaboragdo do orcamento de pessoal junto a Geréncia de

Recursos Humanos;

Propor movimentacédo de pessoal com vistas ao melhor aproveitamento do
potencial existente no quadro da Cesama junto a Geréncia de Recursos

Humanos;
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Controlar e arquivar os processos de sindicancia e/ ou processo
administrativo para apurar infragdo disciplinar ou irregularidades cometidas

por empregados da Cesama;

Propor a Geréncia de Recursos Humanos implementagcées na politica de
recursos humanos beneficios aos funcionarios, bem como acompanhar e

rever as existentes;

Gerir normativos internos de pessoal como Resolugdes, Regulamentos,

Planos de Cargos e Salarios, Manuais, Acordo Coletivo de Trabalho, etc;

Subsidiar, em articulacdo com a Procuradoria Juridica, defesa as acgdes
trabalhistas relativas aos empregados da Cesama, fornecendo os dados e

informagdes necessarias ao bom andamento dos processos.

Coordenacao de Desenvolvimento e Gestao de Pessoas - CDP

ATRIBUICOES:

Auxiliar na implementagdo do Plano de Carreiras e Salarios, bem como

acompanhar suas revisoes;

Auxiliar na realizacdo dos processos de promoc¢éo, incluindo a elaboracao,

publicacdo de editais e acompanhamento dos processos;

Identificar necessidades de treinamento em parceria com as demais
unidades, e elaborar o plano de capacitacdo anual, promovendo os
treinamentos estabelecidos e outros que vierem a ser de interesse da
Cesama, acompanhando os resultados alcancados e propondo modificagdes

necessarias;

Promover anualmente, a avaliagdo de desempenho dos empregados,
avaliando os resultados alcangados e propondo agdes para melhoria da

avaliagao e para o desenvolvimento dos empregados;
Realizar o inventario de pessoal (gestdo do quadro de vagas);

Promover a realizacdo de concurso e selecdo para admissao de pessoal,
inclusive auxiliando a Comissao responsavel pelo acompanhamento do

concurso na elaboracéo e publicagao de editais e a fiscalizagdo do processo;
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- Manter registro dos candidatos aprovados, para seu aproveitamento, em

havendo vaga, durante o tempo de validade do concurso;
- Acompanhar a avaliagdo dos empregados em periodo de experiéncia;

- Promover e realizar recrutamento, selecao, contratacdo e acompanhamento
de estagiarios e aprendizes, conforme solicitagbes das areas e resolugdes e

politicas vigentes;

- Apurar, controlar e/ou promover o controle da frequéncia dos estagiarios e

aprendizes;
- Manter regularizados os contratos administrativos de trabalho temporario;

- Elaborar e encaminhar declaragdes e certiddes emitidas por solicitagao dos
empregados, estagiarios e aprendizes (ativos ou desligados);

- Implantar, acompanhar e propor mudancas nas politicas relacionadas a
treinamento, avaliagdo de desempenho, contratagcdo de estagiarios e

aprendizes, juntamente com a chefia do departamento;

- Fornecer a chefia do departamento informagbes necessarias para

elaboracdo do orcamento de Recursos Humanos;

- Subsidiar, em articulacdo com a Procuradoria Juridica e a chefia do
departamento, defesa as agbes trabalhistas relativas aos empregados da
Cesama, incluindo os contratos temporarios, fornecendo os dados e

informacdes necessarias ao bom andamento dos processos.
Coordenacgao de Folha de Pagamento e Beneficios - CPB
ATRIBUICOES:

- Gerenciar os registros funcionais e financeiros dos funcionarios;

- Implantar e acompanhar as politicas de beneficios com a Chefia do
Departamento, bem como propor mudangas, conforme diretrizes

estabelecidas nas politicas especificas de administracao e beneficios;
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Organizar, elaborar e conferir a folha de pagamento de pessoal,
providenciando os descontos legais e contratuais e controlar as respectivas

metas orgamentarias;

Garantir o cumprimento da legislagao trabalhista e previdenciaria, bem como

do Acordo Coletivo de Trabalho e dos planos de cargos e salarios;

Subsidiar as areas responsaveis com dados para o preenchimento das guias
para recolhimento dos encargos sociais;

Elaborar e encaminhar as declaragdes e certiddes emitidas por solicitagao

do empregado e ex-empregado ou exigéncia legal;

Subsidiar, com informagbes e sugestdes, as relagcbes e negociagdes
sindicais;
Administrar, em articulagdo com as demais unidades, as escalas de férias e

prémio assiduidade, e promover seu cumprimento;

Apurar, registrar, controlar e/ou promover o controle da frequéncia dos

empregados;
Participar na elaborag¢ao do orcamento de pessoal,

Controlar e supervisionar a lotagdo nominal e numérica dos empregados nas
unidades da Cesama, bem como a sua movimentagdo, ouvidas as

respectivas chefias;

Providenciar e supervisionar a lavratura de atos administrativos referentes a

pessoal,

Implementar a politica de beneficios aos funcionarios, planejar, organizar e

administrar todos os beneficios oferecidos pela empresa;

Subsidiar, em articulagdo com a Procuradoria Juridica e a chefia do
departamento, defesa as agbes trabalhistas relativas aos empregados da
Cesama, fornecendo os dados e informagdes necessarias ao bom
andamento dos processos, principalmente no que se refere a calculos

pertinentes a folha de pagamento e beneficios;
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Promover agbes estratégicas na otimizagdo dos sistemas utilizados na

gestao folha de pagamento e beneficios;

Fornecer informagdes e esclarecimentos relativos aos empregados aos
orgaos de controle e demais instituicbes, tais como: Prefeitura de Juiz de
Fora (“Portal da Transparéncia”), Ministério do Trabalho, Tribunal de Contas

do Estado, dentre outros;

Atualizar tabela salarial dos empregados efetivos e comissionados da

Cesama.

Departamento de Saude e Seguranga no Trabalho - DEST

ATRIBUICOES:

Executar a politica de segurangca e saude do trabalho, visando a
manuteng¢ao da integridade da saude do trabalhador, balizando-se pelos
principios da integralidade e precaugao previstos na Politica Nacional de
Saude do Trabalhador;

Zelar pela observancia da legislagdo trabalhista, previdenciaria e outras

legislacbes pertinentes a segurancga e saude do trabalhador;

Em articulagdo com as demais areas da Cesama, promover a saude,
ambientes e processos de trabalhos seguros e saudaveis;

Produzir dados e executar o controle estatistico dos processos de seguranga
e saude do trabalhador pertinentes as atividades do departamento, bem
como tracar perfil epidemiolégico referente ao processo de saude-doenga
dos trabalhadores da Cesama;

Alimentar e gerir os sistemas implantados na area de saude e seguranga do

trabalho;

Propor e organizar, em articulagdo com a Assessoria de Comunicagao e
Ouvidoria, eventos, campanhas e publicacido de material educativo, visando
a importancia da adocao de medidas e atitudes preventivas contra acidentes

e danos a saude
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Realizar e/ou promover estudos e analises da capacidade fisica/laboral dos
empregados para execugao de atividades especificas, bem como realizar o
monitoramento da saude do trabalhador e de programas de reabilitagdo e
readaptacao profissional, em conformidade com a legislagdo trabalhista e

previdenciaria,

Realizar estudos, analises e pericias técnicas para avaliagao de postos de
trabalho, condicbes ambientais e exposi¢ao a riscos, emitindo os relatérios
exigidos, providenciando o respectivo registro e comunicagao de informagao

necessaria aos demais departamentos;

Emitir documentos, laudos e pareceres técnicos exigidos para cumprimento

da legislagao trabalhista e previdenciaria;

Elaborar e emitir, em articulagdo com o Departamento de Recursos

Humanos, o Perfil Profissiografico Previdenciario (PPP);

Emitir pareceres e laudos técnicos quanto a adequacdo do ambiente de
trabalho, das maquinas, dos equipamentos, das ferramentas e do mobiliario,

utilizado as normas legais;

Propor, executar e monitoras, a partir de estudos técnicos sistematicos sobre
as condi¢cbes de trabalho, medidas de prevencao de riscos a saude dos
empregados, formalizando estratégias por meio dos documentos técnicos
exigidos em legislagao, tal como o Programa de Gerenciamento de Riscos,

Programa de Controle Médico e Saude Ocupacional

Gerir o uso de equipamentos de protegdo individual pelos empregados,
cuidando do processo de especificagdo, controle da entrega e orientagéo

quanto ao uso adequado;

Emitir relatérios sobre ocorréncia de acidente de trabalho, bem como

monitorar a analise dos mesmos para estabelecer estratégias de prevencgéo

Receber, cadastrar e gerir atestados de saude apresentados pelos
trabalhadores, realizando os procedimentos de responsabilidade da empresa

nos casos de afastamento do trabalho previdenciario;
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Monitorar absenteismo relacionado a saude, propor estratégias de
prevencdo de adoecimento e acompanhar dos trabalhadores afastados do
trabalho pelo INSS ou que apresentem questdes relevantes em relacédo a

manutencao da saude;

Realizar inspeg¢des de seguranga do trabalho, por amostragem ou demanda,
com a finalidade de orientar o cumprimento das condigbes seguras na

execucao das atividades da Cesama;

Oferecer informacgdes técnicas pertinentes a saude e seguranga do trabalho

para subsidiar a gestao de processos e atividades de outras areas;

Oferecer treinamentos e capacitagdes em saude e seguranga do trabalho,
em articulacdo com a Coordenacao de Desenvolvimento e Gestao de

Pessoas;

Apoiar o funcionamento da Comissao Interna de Prevencdo de Acidentes -
CIPA;

Programar e inspecionar, periodicamente, os equipamentos de defesa contra

incéndio e providenciar os reparos necessarios.

Realizar avaliagdes psicoldgicas dos empregados da Cesama, com a devida
aplicacdo de técnicas e instrumentos pertinentes e emissdo de laudos e
pareceres de psicologia, seja em ambito individual ou coletivo;

Realizar monitoramento das condi¢gées socioecondmicas dos empregados,
para proposi¢cao de programas e projetos voltados para melhoria das
condicbes de vida e de trabalhos e das relagdes sociais estabelecidas na

empresa;

Realizar atendimento de Medicina, Psicologia e Servico Social aos
empregados da Cesama, visando prestar assisténcia referente aos
processos de trabalho na companhia e suas implicacbes na saude do
trabalhador, realizando os encaminhamentos necessarios para rede de

atendimento;

Propor programas e projetos, bem como estabelecer estratégias de

execucao e monitoramento dos mesmos, nas areas de Servigco Social e
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Psicologia, com base nas necessidades sociais, de saude e seguranga dos
trabalhadores e/ou por demandas da gestdo que estejam em consonancia
com o Plano Estratégico da CESAMA e diretrizes estabelecidas nas

legislacdes e politicas nacionais na area.

> DIRETORIA TECNICA OPERACIONAL
OBJETIVO GERAL:

Gerir os processos técnicos, operacionais, de automacdo e eficiéncia
energética, de manutengdo dos sistemas de abastecimento de agua e de
coleta e tratamento de esgoto, implementando as estratégias que visam
garantir o abastecimento de agua e o esgotamento sanitario a populagdo de

Juiz de Fora.

e Geréncia de Automacao e Eficiéncia Energética - GAEE
ATRIBUICOES:

- Propor, elaborar, controlar e acompanhar a implementacdo das politicas,
diretrizes e normas técnicas e regulamentadoras na manutengao
eletromecanica e automagao, bem como equipamentos vinculados as areas

pertinentes;

- Propor, elaborar, controlar e acompanhar a implementacdo das politicas,
diretrizes e normas técnicas e regulamentadoras de conservagdo e
manutengao de subestacbes de energia elétrica com tensdes de 23.000

Volts e seus equipamentos acoplados;

- Coordenar o planejamento de agdes e metas conforme politicas e diretrizes,
acompanhar a execucdo das acgoes, verificar os resultados e propor agdes
corretivas ao desempenho das atividades de manutencio eletromecanica e

automacao;

- Propor e promover, em conjunto com as demais geréncias, a execugéo das

politicas, diretrizes e normas técnicas e regulamentadoras para manutengao
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eletromecanica e automacdo, bem como de prestagcdo de servigos

fornecidos por terceiros;

Promover, orientar e supervisionar a execugédo, segundo normas e padrdes
internos estabelecidos das atividades de manutencido eletromecanica e

automacéo;
Prover o controle e otimizagao das faturas de energia elétrica;

Viabilizar estudos para otimizar o consumo/faturamento de energia elétrica,
por meio de técnicas e equipamentos especificos, alterando a estrutura
tarifaria e a demanda contratada para cada unidade consumidora da

Cesama;

Estabelecer, em conjunto com as demais geréncias, diretrizes para
implantacdo de dispositivos de automacao e controle remoto de Estacbes

Elevatdrias instaladas nos sistemas de agua e esgoto;

Estabelecer, em conjunto com a Geréncia de Operagdo, diretrizes para
implantagdo de sistemas de automac&o de controle de processo nas
estacbes de tratamento de agua e esgoto, com transmissdo remota de

dados;

Analisar e validar projetos elétricos, de automagéo e eletromecéanicos para
novas instalagdes de agua e/ou esgoto da Cesama;

Coordenar o planejamento dos contratos de servicos terceirizados

pertinentes a geréncia;

Elaborar e acompanhar o orcamento da Cesama, referente as despesas e

investimentos da geréncia.

Departamento de Automacgao - DEAU

ATRIBUICOES:

Desenvolver estudos e implantar dispositivos de automagdo e controle
remoto dos sistemas de producdo e distribuicio de agua e coleta e

tratamento de esgoto;
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Desenvolver estudos e implantar sistemas de transmissdo remota de
informagdes gerenciais dos sistemas de produgéo e distribuicdo de agua e
coleta e tratamento de esgoto;

Desenvolver estudos para redugdo e otimizagdo do consumo de energia

elétrica;
Acompanhar as medi¢dées do consumo de energia elétrica da empresa;

Organizar, acompanhar, avaliar e promover a execugdo dos servigos de

manutencao da automacao;

Levantar, em articulacdo com outras unidades da Diretoria Técnica
Operacional, as necessidades de automacdo e controle de operagdes no
sistema de tratamento e distribuicdo de agua e coleta e tratamento de

esgoto;

Promover administracdo geral do laboratério de automagao, estoque de
pecas e equipamentos de reposicao para todo o sistema de telemetria e

automacao;

Controlar, coordenar e promover as atividades de manutengcdo de
equipamentos de automacdao da Cesama, propondo e observando as
normas, diretrizes e padroes técnicos adequados, bem como criando e
disponibilizando os meios que garantam a seguranga e o sigilo das

informacdes operacionais;

Controlar e promover o desenvolvimento do sistema de controle operacional,
buscando uma melhoria continua para otimizar as fun¢gées do operador do
sistema e incrementar numero de informagdes de processo que contribuam

para uma melhor gestao operacional;
Controlar e administrar os contratos de servicos prestados por terceiros;

Elaborar estudos, especificacdes e termos de referéncia para aquisicao de
equipamentos, sensores, servigos ou tecnologias para a automagdo das
estacbes elevatdrias (agua e esgoto), reservatérios e estagcbes de

tratamento de agua e esgoto;
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Manter e fomentar o Plano Diretor da Tecnologia de Automacéo - PDTA,;

Repassar conhecimentos especificos da area de automacdo em
saneamento, através do programa de estagios da Cesama, em parceria com

instituicbes de ensino tecnolégico da cidade de Juiz de Fora.

Departamento de Manutencao Eletromecéanica - DEME

ATRIBUICOES:

Promover a programagdo e execugao das manutengbes preventivas,
preditivas e corretivas em equipamentos eletromecanicos de sistemas de

agua e esgotamento sanitario, em articulagdo com as demais unidades;

Promover a conservagéo e manutencao das subestagdes de energia elétrica
com tensdes de 23.000 volts, elevatérias de agua e de esgoto, com tensdes
acima de 250 volts, em relacdo aos equipamentos acoplados de

eletromecéanica;

Fiscalizar os servigcos executados e manter regularizados os contratos

administrativos e convénios sob sua responsabilidade;

Supervisionar e controlar o cumprimento de normas e técnicas de seguranga
do trabalho nos servigcos sob sua responsabilidade, em articulagdo com o
Departamento de Saude e Seguranga no Trabalho, adequando quando

necessario as normas pertinentes;

Levantar, em articulacdo com outras unidades da Diretoria Técnica
Operacional, as necessidades de reparos e manuteng¢ao de equipamentos -
eletromecanicos de elevatérias, Estagcdes de Tratamento de Agua e de

Esgoto;

Promover o programa de manutengdo preditiva, através de analise de
vibragbes de conjuntos motobomba, analise de dleo de transformadores,

analises termograficas e outras analises afins;

Promover pesquisas de produtos, componentes industriais e maquinas para
substituicido de equipamentos eletromecanicos visando a melhoria da

eficiéncia energética;
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Executar tarefas auxiliares para a producgado, orientando os operadores
quanto a forma correta de utilizagcdo dos equipamentos instalados nas ETAs
e ETEs;

Monitorar situacdo de maquinas e equipamentos (nivel de 6leo, umidade,
temperatura, nivel de combustivel, graxas, nivel de agua, medi¢des de

grandezas elétricas);
Prestar assisténcia técnica em projetos;
Realizar fiscalizagdo na montagem de novas elevatorias e reservatérios;

Programar com outros departamentos a parada das elevatérias para
realizacdo de manutengdes corretivas e instalagdo de novos equipamentos

eletromecéanicos;

Manter organizados os relatérios internos de fiscalizagao dos prestadores de

Servicos;

Elaborar estudos, especificacdes e termos de referéncia para aquisicao de
equipamentos, pecas e servigos para manter o funcionamento das estagdes
elevatorias de agua e esgoto, reservatorios, captacbes de agua, pogos

artesianos e estagdes de tratamento de agua e esgoto;
Avaliar, tecnicamente, os funcionarios envolvidos do setor de Manutencgao.

Realizar manutencbes preventivas e corretivas em tubulagdes hidraulicas

existentes dentro das elevatorias de agua e esgoto;

Realizar instalacdo e manutencao do sistema de SPDA e aterramento nas
elevatorias de agua e esgoto, ETEs, ETAs, captagcbes de agua bruta,
reservatorios e pogos artesianos.

Geréncia de Manutengao - GEMT

ATRIBUICOES:

Propor e promover as diretrizes, metodologias e procedimentos de
manutencao em redes de agua, bem como equipamentos do sistema de

abastecimento;
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Coordenar o planejamento de agdes e metas conforme politicas e diretrizes,
acompanhar a execucao das acgdes, verificar os resultados e propor agdes
ao desempenho das atividades de manutencédo em redes de agua;

Propor e promover a execucdo das politicas e diretrizes de suporte de

manutencgao regionalizada da rede de distribuicdo de agua;

Promover, orientar e supervisionar a execugédo, segundo normas e padrdes
estabelecidos, das atividades de manutengao e propor de forma justificada a

remodelagao de redes de distribuigdo de agua;

Propor e promover as diretrizes, metodologias e procedimentos de
manutengdo em redes de esgoto, bem como equipamentos do sistema de

esgotamento sanitario;

Propor e promover a execucao das politicas, diretrizes e normas de suporte

de manutencéo regionalizada, da rede de coleta de esgoto;

Promover, orientar e supervisionar a execugédo, segundo normas e padrdes
estabelecidos, das atividades de manutengao e propor de forma justificada a

remodelagao de redes de coleta de esgoto;

Organizar e fazer cumprir, em articulagdo com as demais Geréncias, as
escalas de plantdo, de forma a garantir a continuidade da operagao dos
sistemas de abastecimento de agua, bem como o atendimento de

necessidades emergenciais;

Administrar os servigcos extraordinarios dos departamentos sob sua

responsabilidade;

Propor e promover as diretrizes, metodologias e procedimentos de
realizagdo de servicos complementares ao servico de manutencéo,

executados por terceiros;

Executar interligacdo de redes de agua e esgoto em novos loteamentos
devidamente aprovados pela Cesama;
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- Executar reparos e manutencdo de adutoras, valvulas, redes-tronco,
registros, hidrantes, dentre outros, diretamente ou através de empresa

terceirizada;

- Executar as instalacbes de novos hidrantes e as necessidades de reforma,

reparos € manutencao nos existentes;

- Coordenar e supervisionar os servigos de desobstrucdo de redes e ramais
de esgoto bem como programar a limpeza das mesmas com caminhdes

hidrojato;

- Elaborar e acompanhar o orgamento anual da Cesama, referente as

despesas e investimentos da geréncia;

- Atuar em articulagdo com a Procuradoria Juridica, atendendo aos pedidos
de preparacédo de defesa técnica, indicacdo de preposto, testemunha(s) e
assistente técnico, bem como formulacdo de quesitos técnicos para pericias

judiciais.

Departamento de Programacgao e Controle de Servigos - DPCS
ATRIBUICOES:

- Verificar diariamente as ordens de servigo geradas no Sistema de Gestéo de
Servigos solicitadas pelos clientes, bem como as solicitacbes da Prefeitura

de Juiz de Fora por meio de tramitagao eletronica de documentos;

- Programar a vistoria e/ou execugao dos servigos solicitados, junto as
equipes de campo, comunicando as chefias dos Departamentos Regionais

0S servigos que necessitam de intervencao imediata;

- Conferir e baixar as ordens de servico executadas pelas equipes de campo,
verificando a execucdo do servico reclamado e se todos os servigos

complementares foram solicitados;

- Repassar a empresa responsavel os servigos de recomposi¢cao asfaltica,

controlando a sua execug¢ao;
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Repassar aos setores responsaveis 0s servicos necessarios para apoio a
execugao dos servigos de manutengcdo (geofonia, sinalizagdo, equipe
elétrica, dentre outros).

Coordenacao de Controle de Servigos - CCS

ATRIBUICOES:

Gerar relatérios diarios para suporte a tomada de decisdes dos

Departamentos Regionais;
Gerar relatorios gerenciais para os diversos setores da empresa,;

Acompanhar, via GPS, o deslocamento diario das equipes de campo,

comparando a localizagdo com os servigos programados;

Oferecer treinamentos peridodicos para as equipes de campo, com
atualiza¢des sobre novos procedimentos para utilizacdo do sistema mobile

de ordem de servigo.

Departamentos Regionais Leste (DERL), Norte (DERN) e Sul (DERS)

ATRIBUICOES:

Promover a manutengdo em redes e ramais de distribuigdo de agua e de

coleta de esgoto, segundo normas e padrdes estabelecidos;
Administrar materiais requisitados para manutencao;
Solicitar o servigo de recomposigao asfaltica;

Solicitar recomposicao de passeios e muros decorrentes de manutencdes de

redes e ramais de agua e esgoto;
Solicitar o servico de nivelamento de tampdes de pocgos de visita;

Executar em articulagdo com a Geréncia de Manutencdo as necessidades

de reparos e manutengdo de valvulas, registros e etc;

Participar da realizacao de estudos, em articulagdo com o Departamento de
Compras e Estoque, da eficacia e adequacao e relacido custo-beneficio dos

materiais a serem utilizados;
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Coletar informagbes sobre as redes de agua nas eventuais interferéncias
com as mesmas durante os servigos bem como efetuar croquis informativo e

repassa-los a Coordenagao de Cadastro Técnico;

Supervisionar e controlar o cumprimento de normas e técnicas de seguranga
do trabalho nas obras sob sua responsabilidade, em articulacdo com o

Departamento de Saude e Seguranga no Trabalho;

Supervisionar, controlar, fiscalizar e administrar os contratos de servigos

prestados por terceiros;

Coordenar e supervisionar os servicos de desobstrucao de redes e ramais
de esgoto bem como programar em conjunto com a Geréncia de
Manutencdo a desobstrucdo e/ou limpeza das mesmas com caminhdes

hidrojato;

Coletar informagbes sobre as redes de esgoto nas eventuais interferéncias
com as mesmas durante os servigos de manutencdo bem como efetuar
croquis informativos durante os trabalhos e repassa-los a Coordenacao de

Cadastro Técnico;

Fornecer informacbes para alimentagcao do banco de dados dos servicos
oriundos da manutencgéo de redes de agua e esgoto, de forma a auxiliar no
gerenciamento dos servigos, através da transformac&o destes dados em
informagdes gerenciais que subsidiem na tomada de decisbes da area de

Operacao;

Executar reparos e manutengdo de adutoras, valvulas, redes-tronco,

registros, hidrantes, etc., diretamente ou através de empresa terceirizada.

Geréncia de Operacgao - GEOP

ATRIBUICOES:

Participar dos processos de planejamento de agbes especificas de
tratamento de agua e de esgoto de forma a garantir o cumprimento dos

padrdes estabelecidos em legislagao especifica vigente;
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Promover o aperfeicoamento e melhoria continua da qualidade das analises

laboratoriais e dos processos de tratamento de agua e tratamento de esgoto;

Propor diretrizes, metodologias e normas de realizagédo e fiscalizagdo de
obras e servicos de engenharia, proprios ou executados por terceiros,

referente a produgao/distribuicdo de agua e coleta e tratamento de esgoto;

Propor e promover a implementacdo das diretrizes e normas de operagao
para os sistemas de abastecimento de agua e coleta/transporte/tratamento

de esgoto;

Acompanhar o consumo e estoque dos produtos quimicos utilizados nos

processos de tratamento de agua e de esgoto;

Propor, elaborar, controlar e acompanhar a implementagcdo das politicas,
diretrizes e normas de conservagcdao e manutengcdo de ETA's, ETE’s

elevatdrias, reservatorios, instalagcoes e seus equipamentos acoplados;

Organizar e fazer cumprir, em articulagdo com as demais Geréncias, as
escalas de plantdo, de forma a garantir a continuidade da operagao dos
sistemas de abastecimento de agua e coleta e tratamento de esgoto, bem

como o atendimento de necessidades emergenciais;

Propor e promover a execucgao das politicas, diretrizes e normas de suporte
operacional na prestacido de servicos a clientes;

Acompanhar e monitorar os niveis dos mananciais da Represa Dr. Joao
Penido, Represas dos Ingleses e de Chapéu D'uvas, de modo a garantir a
operacgao do sistema de producdo de agua e contribuir para a seguranga das
barragens;

Avaliar e opinar sobre solicitagdes de viabilidade de implantagdo de novos

empreendimentos no municipio;

Acompanhar as operagdes da Cesama no sistema de abastecimento de
agua e coleta e tratamento de esgoto em consonancia com o Plano de
Saneamento Basico de Juiz de Fora;
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Acompanhar as operagdes da Cesama no sistema de abastecimento de
agua e coleta e tratamento de esgoto em consonancia com a agéncia

reguladora responsavel.

Elaborar e acompanhar o orgamento anual da Cesama, referente as

despesas e investimentos da geréncia.

Promover a continua atualizagcdo do cadastro técnico mediante a definigao
de politica de coleta dos dados de forma direta ou pela obtengéo junto as
diversas areas da Cesama que atuam nos sistemas de agua e esgoto, com
respectivo registro em sistema georreferenciado de todos os seus elementos

(redes, dispositivos e etc).

Garantir a manutencao do parque de hidrémetros da Cesama em condi¢cdes
de uma correta avaliagao dos volumes consumidos pelos usuarios de acordo
com as normas vigentes, dentro dos erros admissiveis, promovendo a
especificacdo, aquisicao e eventual substituicido das unidades de medicao

guando necessario;

Planejar, executar e manter, em articulagdo com a area de automacéao,
unidades de macromedigao que permitam a avaliagdo dos volumes de agua
captados, tratados e distribuidos, bem como de esgoto captado e tratado, e
ainda que permitam a avaliagdo de volumes de agua que serao entregues
aos distritos de medicdo e controle, necessarios a avaliagao das perdas no

sistema de distribuicao;

Garantir o correto funcionamento das unidades de ventosas, valvulas

reguladoras e valvulas de controle;

Desenvolver acbes e propor a utilizagdo de inovagbes tecnoldgicas,
objetivando o controle de perdas, a redugao com os custos de implantagao e
manutengdo do sistema de distribuicdo de agua, coleta e tratamento de

esgoto.

Departamento de Medig¢ao e Controle - DEMC

ATRIBUICOES:
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Elaborar programas de controle de perdas no sistema de abastecimento;
Incrementar politicas de medigao e controle do sistema de medigao;
Estudar implantacio de distritos de medigao e controle;

Programar politicas de macromedi¢ao do sistema;

Elaborar e supervisionar controles estatisticos de consumo e vazbes

aduzidas pelo sistema de distribuicio;

Estudar a localizagdo e dimensionar macromedidores de vazao;
Informar pontos para novos abastecimentos;

Realizar o monitoramento geral do sistema de distribuicdo de agua;

Estudar a localizacdo, dimensionar e propor a instalagdo aparelhos
auxiliares na distribuicdo de agua, como valvulas reguladoras de pressao,
valvulas mantenedoras de pressao, valvulas de controle de nivel, ventosas,

descargas, dentre outros;
Realizar estudos de zonas de presséo;

Efetuar levantamentos e transformar dados em informacdes que possam ser

utilizadas por outras unidades da empresa;

Registrar manifestagao nas solicitagdes e/ou reclamagdes de usuarios;
Fornecer informacgdes referentes as ligagdes ao cadastro comercial;
Programar politicas de micromedi¢c&o do sistema;

Especificar e quantificar a necessidade de hidrémetros para aquisigcao;

Pesquisar e propor solucdes para desabastecimento e eventuais melhorias

no sistema de abastecimento de agua;

Realizar medicdes e estudos, propondo agdes para reducédo das perdas no

sistema de distribuicdo de agua.

Coordenacao de Cadastro Técnico - CCT

ATRIBUICOES:
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Efetuar o encaminhamento de elementos para atualizagdo do cadastro
técnico;
Fornecer dados e informagdes para subsidiar projetos de saneamento
basico;
Inserir no Sistema de Informagbes Geograficas dados referentes a projetos

executados, analisando-os e interpretando-os;

Identificar e definir regides no MUB (Mapa Urbano Basico) para projetos de
saneamento basico em areas com abastecimento critico ou precario e
levantar o numero de clientes que seréao atendidos para prover outros 6rgaos

de informacdes;

Pesquisar junto a Prefeitura de Juiz de Fora informagdes referentes as areas

e serviddes aprovadas para aceitacao de loteamentos novos;
Efetuar visitas em campo para verificar cadastros apresentados;

Inserir e realizar manutengcdo de informag¢des cadastrais no Sistema de
Informagdes Geograficas (redes, elevatorias, estagdes de tratamento de
agua e esgoto, pogos de visitas, locagcao de clientes, divisas de quadras
(arruamentos), hidrantes, valvulas e toponimias, nomes de logradouros) para

garantir a atualizagdo do cadastro;

Orientar as unidades responsaveis pela operagao, expansao e manutencao
dos sistemas de abastecimento de agua 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 atualizagao do
cadastro técnico;

Prestar informagdes sobre religagdes de agua e esgoto, disponibilidade de
redes para atendimento a clientes e outras acerca das atividades
desenvolvidas e eventuais irregularidades ou problemas nas redes e

ligacbes de agua e esgoto;

Prestar informacgdes a respeito de pontos de interligagdo e langamento de

esgotos para atender novos loteamentos;
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Prestar informacdes para a elaboracdo de certiddbes de viabilidade de
atendimento, em agua e/ou esgoto, para unidades de construgédo civil

publicas e particulares;

Prestar informacdes sobre interferéncias de redes em obras diversas, viarias

ou de expansoes de telecomunicacdes;

Analisar e inserir no Sistema de Informagdes Georeferenciadas (SIG), os

dados cadastrais de novos loteamentos;

Analisar e atualizar no GIS as Zonas de Pressao buscando informacdes

recentes nas regionais.

Coordenacgao de Micromedigao e Macromedi¢cao - CMM

ATRIBUICOES:

Emitir parecer sobre as solicitagdes e/ou reclamacgdes de usuarios;
Fornecer informacgdes referentes as ligagdes ao cadastro comercial;
Dimensionar hidrémetros;

Efetuar manutencéo, substituicao e afericao de hidrémetros;

Apresentar solucbes aos questionamentos e reclamacdes de usuarios,

registrados por meio de Ordem de Servico;

Realizar inspecdes em lotes de hidrdbmetros novos, em bancada eletronica e/
ou mecanica, de acordo com normas técnicas da ABNT e portaria do
INMETRO;

Realizar prospecc¢ao de vazamentos dos sistemas de adugao e distribuigdo

de agua;

Pesquisar e propor solugbes para desabastecimento de agua e eventuais

melhorias no sistema de abastecimento de agua;

Realizar manutengbes em valvulas como ventosas, retencdo, valvulas

reguladoras de presséo, etc;

Instalar pontos para medi¢des de vazao e pressao em redes de agua.
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Departamento de Operacgao do Sistema - DEOS

ATRIBUICOES:

Supervisionar e operar o sistema de distribuicdo de agua de modo a garantir

a otimizacao do abastecimento;

Supervisionar e operar o sistema de coleta e transporte de esgoto sanitario

garantindo o funcionamento das ETEs;

Monitorar os dados do centro de controle operacional direcionando as

informacdes e propondo agdes para as areas responsaveis;

Planejar formas alternativas de abastecimento de agua tratada para regides
afetadas por desabastecimento seja pelo préprio sistema de distribuigdo ou

por meio alternativo (caminhdes pipas).

Coordenacgio de Operagio de Agua - COA

ATRIBUICOES:

Realizar analises e pesquisas de forma a identificar falhas que tragam

perdas ou prejuizos a operagao do sistema de abastecimento;

Realizar manobras no sistema de distribuicdo de agua para garantir o

abastecimento;

Promover o acompanhamento estatistico do controle de qualidade da agua

distribuida no municipio de Juiz de Fora;

Promover as intervengdes de limpeza nos reservatérios de agua ao longo do
municipio;

Promover intervengdes no sistema de abastecimento para manter a

qualidade da agua distribuida;

Realizar a liberacdo e o acompanhamento das intervencdes de outras areas
da Cesama no sistema de abastecimento (macromedi¢cdo, micromedigao,

instrumentacao, automacao, etc);

Articular junto as outras unidades da Cesama solugdes para problemas de

abastecimento de agua no municipio.
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Coordenacgao de Operagao de Esgoto - COE
ATRIBUICOES:

- Realizar analises e pesquisas de forma a identificar falhas que tragam
perdas ou prejuizos a operagao do sistema de coleta e transporte de esgoto
sanitario;

- Realizar servigos de desobstrucéo e limpeza de redes e ramais de esgoto

mantendo o fluxo corrente;

- Realizar limpeza de Estagdes Elevatorias de Esgoto de forma preventiva e

corretiva, mantendo o funcionamento do sistema de esgotamento sanitario;

- Promover o acompanhamento estatistico do controle de problemas de

obstru¢ao e vazamentos de esgoto sanitario no municipio de Juiz de Fora;

- Promover intervengdes no sistema de coleta de esgoto para manter o fluxo

para as Estagbes de Tratamento de Esgoto;

- Realizar a liberacdo e o acompanhamento das intervencdes de outras areas

da Cesama no sistema de coleta de esgoto sanitario;

- Articular junto as outras areas da Cesama solugbes para problemas de

esgotamento sanitario no municipio.

Departamento de Producdo de Agua - DEPA
ATRIBUICOES:

- Inspecionar de forma periddica os mananciais da empresa e relatar ao setor
competente (interno e/ou externo) para que se tomem medidas de correcgao,

caso seja necessario;

- Relatar a necessidade de operagdo de limpeza e conservagao dos
mananciais, preservando a qualidade da agua bruta;

- Controlar os niveis das represas que servem de mananciais aos sistemas de

abastecimento, preservando sua qualidade e quantidade disponivel,;
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Promover, em conjunto com a Assessoria de Controle de Qualidade,
medidas para preservagdo dos mananciais contra a presenca de algas e

microrganismos, que interfiram na qualidade da agua para abastecimento;

Planejar agdes especificas no tratamento de agua de forma a garantir o
cumprimento dos padrées de potabilidade estabelecidos em legislagcao

especifica vigente;

Analisar e aprovar novas técnicas para tratamento de agua, bem como

melhoria das atuais desenvolvidas;

Acompanhar resultados alcancados e propor acbes corretivas,

eventualmente necessarias;

Realizar estudos de tratabilidade de agua bruta, em articulagdo com a

Assessoria de Controle de Qualidade;

Controlar a qualidade dos produtos quimicos utilizados no tratamento de

agua, em articulacdo com a Assessoria de Controle de Qualidade;

Controlar e supervisionar as operagdes das estagdes de tratamento de agua,
observando os parametros de qualidade e as normas técnicas

recomendadas;
Supervisionar o consumo de produtos quimicos e sua gestdo econdmica;

Solicitar e acompanhar ag¢des de manutencdo dos equipamentos e
instalacoes;
Orientar e executar os procedimentos de tratamento de agua em pogos

profundos;

Participar de estudos e pesquisas para o aperfeicoamento e melhoria

continua da qualidade dos processos de tratamento de agua;

Zelar pelo cumprimento da legislagdo e condigbes normativas referentes a

meio ambiente, nas esta¢des de tratamento de agua;

Participar da realizacdo de estudos, em articulagdo com o Departamento de
Compras e Estoque, da eficacia e adequacao e relacdo custo-beneficio dos

materiais a serem utilizados;
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Elaborar e atualizar sistematicamente manuais de qualidade para producgao

de agua;

Operar pogos profundos, barragens, unidades de captagdo e efetuar o

controle de qualidade da agua bruta e operacional nos pontos de captagao;

Efetuar o tratamento da agua de forma a garantir o cumprimento dos
padrées de potabilidade com rigido controle da qualidade dos produtos
quimicos utilizados em quantidade compativel com as necessidades

operacionais.

Coordenacao de Processos de Producgao - CPP

ATRIBUICOES:

Executar agbes especificas no tratamento de agua de forma a garantir o
cumprimento dos padrées de potabilidade estabelecidos em legislagao

especifica vigente;

Operar as estagbes de tratamento de agua, observando os parametros de

qualidade e as normas técnicas recomendadas;
Controlar o consumo de produtos quimicos e sua gestao econdmica;

Elaborar e atualizar sistematicamente manuais de qualidade para produgao

de agua;

Garantir a confiabilidade, precisdo, exatiddo e a rastreabilidade dos
resultados emitidos pelos laboratérios do Departamento de Producao de
Agua;

Elaborar e padronizar os procedimentos operacionais a fim de minimizar os

erros nas unidades de produc¢ao;

Estudar materiais e equipamentos para melhora do controle de qualidade e

treinar os envolvidos no processo de producéo;

Cumprir normas e técnicas de seguranga do trabalho em articulagdo com o

Departamento de Saude e Seguranga no Trabalho;
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- Planejar e ampliar a dindmica de recursos humanos nas unidades de

tratamento de agua;

- Acompanhar a implantacdo de novas tecnologias incrementadas junto aos

processos de producao de agua;

- Implantar novas metodologias e critérios de trabalho estabelecidos pelos

respectivos Responsaveis Técnicos nas Estagdes de Tratamento de Agua.

Departamento de Tratamento de Efluentes - DETE
ATRIBUICOES:

- Planejar agbes especificas no tratamento de esgoto de forma a garantir o
cumprimento das condigdes e padroes de lancamentos de efluentes

estabelecidos em legislagcédo especifica vigente;

- Analisar e aprovar novas técnicas para tratamento de esgoto, bem como

melhoria das atuais desenvolvidas;

- Acompanhar resultados alcancados e propor agdes corretivas,

eventualmente necessarias;

- Controlar a qualidade dos produtos quimicos utilizados no tratamento de

esgoto, e supervisionar o consumo e sua gestao econémica;

- Participar de estudos e pesquisas para o aperfeicoamento e melhoria

continua da qualidade dos processos de tratamento de esgoto;
- Solicitar e acompanhar acbes de manutencdo dos equipamentos e
instalagdes;

- Orientar a operagédo das estagbes de tratamento de esgoto, alterando os
processos quando for necessario, atendendo as analises e recomendacdes

apresentadas pela Assessoria de Controle de Qualidade;

- Zelar pelo cumprimento da legislacdo e condi¢des normativas referentes a

meio ambiente, nas estagdes de tratamento de esgoto;
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- Participar da realizacao de estudos, em articulagdo com o Departamento de
Compras e Estoque, da eficacia e adequacao e relacédo custo-beneficio dos

materiais a serem utilizados;

- Elaborar e atualizar sistematicamente manuais de qualidade para os

processos de tratamento de esgoto;

- Orientar a operacdo das redes coletoras, emissarios, interceptores e
elevatorias, de forma a se manter a quantidade e qualidade compativel com

as unidades de tratamento;

- Efetuar o tratamento de esgoto, operando as ETE’s de forma a garantir o
cumprimento das condi¢des e padrdes de lancamento de efluentes, o

controle operacional, de condicionantes e licenciamentos;

- Promover o correto controle do acondicionamento e destinagao final dos
residuos gerados no processo de tratamento de esgoto.

Coordenacgao de Processos de Tratamento - CPT

ATRIBUICOES:

- Executar agbes especificas no tratamento de esgoto de forma a garantir o
cumprimento das condi¢gbes e padrbes de langamentos estabelecidos em

legislacéo especifica vigente;
- Operar as estagdes de tratamento de esgoto, observando os parametros de
qualidade e as normas técnicas recomendadas;

- Controlar o consumo de produtos quimicos e sua gestao econdmica;

- Elaborar e atualizar sistematicamente manuais de qualidade para tratamento

de esgoto.

- Garantir a confiabilidade, precisao, exatiddo e a rastreabilidade dos
resultados emitidos pelos laboratérios do Departamento de Tratamento de
Efluentes;

- Elaborar e padronizar os procedimentos operacionais a fim de minimizar os

erros nas unidades de tratamento.
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Estudar materiais e equipamentos para melhora do controle de qualidade e

treinar os envolvidos no processo de tratamento;

Acompanhar as metas de desempenho das Estagdes de Tratamento de
Esgoto;

Acompanhar a implantagcdo de novas tecnologias incrementadas junto aos

processos de tratamento de esgoto;

Implantar novas metodologias e critérios de trabalho estabelecidos pelos

respectivos Responsaveis Técnicos nas Estagcdes de Tratamento de Esgoto;

Cumprir normas e técnicas de seguranga do trabalho em articulagdo com o

Departamento de Saude e Seguranga no Trabalho;

Planejar e implantar dindmica de recursos humanos nas unidades de

tratamento de esgoto.



