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LEI COMPLEMENTAR N°1 4 5 DE 07 DE FEVEREIRO DE 1997

-Atualizada até a Lei Complementar n® 981, de 08 de abril de 2024-

ORGANIZA E ESTRUTURA O SISTEMA ADMINISTRATIVO DO DEPARTAMENTO
DE AGUA E ESGOTO DE MARILIA - DAEM

DR. JOSE ABELARDO GUIMARAES CAMARINHA, Prefeito Municipal
de Marilia, usando de atribuicdes legais,

Faz saber que a Camara Municipal de Marilia aprovou e ele sanciona e
promulga a seguinte lei complementar:

Art. 1° - Os servicos administrativos do Departamento de Agua e Esgoto de Marilia
- DAEM ficam organizados na forma desta Lei Complementar.

Art. 2° - Compdem a estrutura administrativa do Departamento de Agua e Esgoto de
Marilia - DAEM, as unidades, com subordinagdo hierarquica, constantes do Anexo I desta
Lei Complementar. "

§ 1° - Completa a estrutura administrativa do Gabinete do Presidente, o Conselho
Deliberativo do DAEM. *?

§ 2° - Completa a estrutura administrativa da Diretoria da Administracdo e Financas,
a Comissao Interna de Prevencdo de Acidentes - CIPA.

D Artigo 2° caput, com a redacdo determinada pela Lei Complementar n° 274, de 22 de dezembro de 2000,
com vigéncia a partir de 01.01.01.

@ § 1°com redagdo determinada pela Lei Complementar n® 177, de 23 de junho de 1998.

@ § 1°com redagdo determinada pela Lei Complementar n° 723, de 14 de abril de 2015.

Art. 3° - As unidades administrativas compostas pelos 6rgaos descritos no artigo
anterior ficam constituidas na forma dos Anexos I e II e respectivo organograma que
integram esta Lei Complementar. "

D0 Organograma do DAEM foi revogado pela Lei complementar n® 177, de 23 de junho de 1998.

Art. 4° - Ficam criados os cargos publicos de provimento em Comissao e efetivos,
nas denominacdes, quantidades, simbolos e referéncias especificadas nos Anexos III e IX
desta Lei Complementar.

D Artigo 4° com redagdo determinada pela Lei complementar n° 723, de 14 de abril de 20135.

Art. 5° - Ficam extintas as funcdes gratificadas a nivel de Divisdao, bem como as de
Servigo, Setor e Turma ndo constantes da estrutura conforme artigo 2° ¢ Anexos I e II.

Art. 6° - Para efeito de enquadramento no sistema de cargos instituidos pela presente
Lei Complementar, mediante manutengao, transformacao e extingao dos existentes e dos ora
criados, serd observado o disposto nos Anexos I e III.
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Art. 7° - As chefias e encarregaturas serdo designadas para desempenho de funcdes
gratificadas, conforme consta do Anexo II desta Lei Complementar.

Art. 8° - O Quadro de Pessoal do DAEM ¢ constituido dos cargos publicos, com o0s

respectivos vencimentos, de provimento em Comissao e efetivo, indicados nos Anexos Il e
1]
IX. ¢

W Artigo 8° com redacdo determinada pela Lei complementar n® 723, de 14 de abril de 2015.
Paragrafo dnico - Integram o Quadro de Pessoal, a ser extinto na vacancia, os

Quadros de Pessoal regido pela C.L.T. e de Pessoal Estavel pela Constitui¢do, conforme
Anexos [Ve V.

D Pardgrafo vinico com a redacdo determinada pela Lei Complementar n° 290, de 16 de outubro de 2001,
com vigéncia a partir de 01.01.01.

@ Pardgrafo vinico com a redagdo determinada pela Lei Complementar n® 662, de 20 de junho de 2012.

®) Art. 9° e Pardgrafo iinico revogados através da Lei Complementar n° 937, de 08 de junho de 2022.

Art. 10 - O ingresso nos cargos de provimento efetivo do DAEM dar-se-a sempre
por concurso publico e na referéncia inicial do cargo, atendidos aos requisitos de
escolaridade e/ou habilitacdo legal, de acordo com o estabelecido no Anexo 111

(1/2)

D Artigo 11 com redacdo determinada pela Lei Complementar n® 290, de 16 de outubro de 2001, com
vigéncia a partir de 01.01.01.
@ Art. 11 revogado através da Lei Complementar n° 937, de 08 de junho de 2022.

Art. 12 - A remuneragdo dos cargos em Comissdo e da Funcdo Gratificada é a
estabelecida no Anexo VIL.

Art. 13 - Nas férias e licencas do pessoal investido em cargos em comissdo e
fungdes, o Presidente poderd designar substitui¢ao. W

D Artigo 13 com redacdo determinada pela Lei complementar n® 723, de 14 de abril de 2015.
Art. 14 - O servidor, quando da aposentadoria, que tenha exercido Funcao de Chefe

de Divisdo, Se¢do, Encarregado de Secao, Setor ou Turma, terd esse tempo computado para
fins de incorporacdo aos proventos, como de exercicio em Fun¢ao Gratificada.

Art. 15 - Aplica-se aos servidores do DAEM, no que couber, a Lei Complementar n°
11, de 17 de dezembro de 1991.
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Art. 16 - Para fins de pagamento de Pessoal Inativo, devera ser seguido o cargo
correspondente, se existir alteragdes por legislacdo, ou o equivalente.

Art. 17 - Os Anexos I, I, II1, IV, V, VI, VII e VIII e o Organograma, ficam fazendo
parte integrante desta Lei Complementar.

D0 Organograma do DAEM foi revogado pela Lei Complementar n® 177, de 23 de junho de 1998.

Art. 18 - O Presidente, através de portaria, apostilard os titulos dos servidores
abrangidos por esta Lei Complementar. ‘"

D Artigo 18 com redacdo determinada pela Lei complementar n® 723, de 14 de abril de 2015.

Art. 19 - As atribuicdes dos cargos publicos de provimento efetivo sdo definidas no
Anexo IX desta Lei Complementar. (1/2)

D Artigo 19 com redacio determinada pela Lei Complementar n° 723, de 14 de abril de 2015.
@ Artigo 19 com redagdo determinada através da Lei Complementar n® 937, de 08 de junho de 2022.

Paragrafo tnico -  As atribui¢cdes dos cargos de provimento em comissao sdo as
.. . 1
definidas no Anexo X desta Lei Complementar. "

D Pardgrafo vinico acrescentado através da Lei Complementar n° 723, de 14 de abril de 2015.

Art. 19-A - A jornada de trabalho do cargo efetivo de Procurador Juridico serd de
20 (vinte) horas semanais. "

§ 1° - A critério do Presidente e por necessidade do servi¢o, o Procurador Juridico
serd designado, por Portaria, para cumprir jornada especial de 40 (quarenta) horas semanais,
fazendo jus, neste caso, a uma gratificacio mensal equivalente ao valor da sua referéncia

. 1 (219
salarial.

§ 2° - O disposto no pardgrafo anterior ndo se aplica ao Procurador Juridico que
estiver no exercicio de cargo em comissao.

§ 3° - A gratificacdo de que trata o § 1° deste artigo serd incorporada a remuneragao
na propor¢ao de 5% (cinco por cento) do seu valor, por ano, ininterrupto ou ndo, em que o

servidor cumprir a referida jornada especial, até o limite méximo de 100% (cem por cento).
3)

§ 4° - O adicional correspondente 2 incorporagio: ¥

I- ndo serd devido durante o periodo em que o servidor estiver cumprindo a
jornada especial;

II- integrard a remuneragdo para todos os efeitos legais.
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§ 6°-Os honordrios advocaticios concedidos em qualquer feito judicial ao
Departamento de Agua e Esgoto de Marilia serdo destinados para distribui¢io equitativa aos
servidores titulares de cargo efetivo de Procurador Juridico, bem como ao Coordenador
Juridico, do DAEM.

§7°- Os valores recebidos a titulo de honorarios advocaticios serdo computados
2 . , . 6
para célculo dos seguintes beneficios:

I- 13° saldrio, considerando-se para esse fim a média apurada durante o
respectivo ano;

IT- férias, considerando-se para esse fim a média apurada nos dltimos 12 (doze)
meses;

§ 8°- Do valor total apurado mensalmente a titulo de honorarios advocaticios, serd
retido o valor correspondente a 2/12 (dois doze avos), destinado ao custeio das despesas
decorrentes do disposto no § 7° deste artigo. ®

W artigo 19-A acrescentado pela Lei Complementar n® 432, de 07 de junho de 2005

@ § 1° com redacdo determinada pela Lei Complementar n® 534, de 27 de maio de 2008, com vigéncia a

partir de 1° de junho de 2008.

®'§ 3° acrescentado pela Lei Complementar n° 534, de 27 de maio de 2008, com vigéncia a partir de 1° de

Jjunho de 2008.

@'§ 4° acrescentado pela Lei Complementar n° 534, de 27 de maio de 2008, com vigéncia a partir de 1° de

Jjunho de 2008.

©)'§ 5° acrescentado pela Lei Complementar n° 534, de 27 de maio de 2008, com vigéncia a partir de 1° de

Jjunho de 2008.

©® §§ 6° e 7° e incisos I e II, acrescentados pela Lei Complementar n°® 659, de 12 de junho de 2012, com

vigéncia a partir da sua publicagdo e seus efeitos retroagirdo a data de 1° de setembro de 201 1.

7§ 5° revogado através da Lei Complementar n° 663, de 20 de junho de 2012.

®)'§ 8° acrescentado pela Lei Complementar n° 681, de 10 de julho de 2013, com vigéncia a partir de 1° de
julho de 2013.

@8 1° com redagdo determinada pela Lei complementar n® 723, de 14 de abril de 2015.

Art.19-B - Ficam criadas as seguintes Func¢des de Confianca na estrutura do DAEM,
a serem desempenhadas exclusivamente por servidores efetivos, que serdo designados pelo
Presidente: "

I- 01 (uma) funcdo de Supervisor de Gabinete; @

IT- Ol (uma) fungdo de Supervisor de Contabilidade;
III- 01 (uma) fungdo de Supervisor de Licitagao;
IV - 01 (uma) funcdo de Supervisor de Tesouraria;

V- 01 (uma) funcdo de Supervisor de Informatica;
VI- 01 (uma) fung¢do de Supervisor de Recursos Humanos;

VII- 0l (uma) fungdo de Supervisor da Folha de Pagamento;
VIII- 02 (duas) funcdo de Supervisor de Assuntos Juridicos; ¥

IX- 01 (uma) funcao de Supervisor de Contratos; @
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X - 01 (uma) fun¢do de Supervisor do Atendimento; @
XI- 01 (uma) funcao de Supervisor de Leitura;
XII- 01 (uma) funcdo de Supervisor de Corte;
XII- 01 (uma) funcdo de Supervisor de Manutencdo - Protocolo;
XIV - 01 (uma) funcdo de Supervisor de Manutencio - Almoxarifado;
XV- 01 (uma) funcdo de Supervisor de Manutengdo - Tratamento e
Abastecimento de Agua; @
XVI- 01 (uma) funcio de Supervisor de Tratamento de Agua;

XVII- 01 (uma) funcio de Supervisor de Abastecimento e Distribuicdo de Agua; @

XVIII- 02 (duas) fungdes de Supervisor de Redes de Agua;
XIX - 01 (uma) funcdo de Supervisor de Redes de Esgoto;
XX - 01 (uma) funcdo de Supervisor de Rendas;
XXI- 01 (uma) funcdo de Supervisor de Servigos Diversos de Manutencao;
XXII- 01 (uma) funcdo de Supervisor de Frota. ¥

(2/4)

Y Fungées criadas através da Lei Complementar n® 662, de 20 de junho de 2012.

@ Fungées criadas através da Lei Complementar n® 668, de 29 de junho de 2012.

©) Artigo 19-B com redagdo determinada pela Lei Complementar n® 723, de 14 de abril de 2015.
@ Incisos com redagdo determinada através da Lei Complementar n® 937, de 08 de junho de 2022.

'§ tinico com redagdo determinada pela Lei Complementar n® 662, de 20 de junho de 2012.
@ § tinico revogado tacitamente em virtude da criacio dos § 1° e 2° através da Lei Complementar n° 937, de
08 de junho de 2022.

§ 1°- O servidor efetivo designado por Portaria para o desempenho de funcdo de
Supervisor prevista neste artigo fard jus a uma gratificacio mensal no valor equivalente a
27,5% (vinte e sete e meio por cento) do valor do Simbolo C-2. M

W'§ 1° com redagdo determinada através da Lei Complementar n° 937, de 08 de junho de 2022.

§ 2° - As atribuicdes das fungdes previstas neste artigo sdo definidas no Anexo XII
desta Lei Complementar.

' § 2° com redacdo determinada através da Lei Complementar n° 937, de 08 de junho de 2022.

A
.

. . TR
W artigo 19-C, acrescentado pela Lei Complementar n° 684, de 16 de outubro de 2013.
@ Art. 19-C revogado através da Lei Complementar n° 937, de 08 de junho de 2022.

Art. 19-D - Os motoristas designados, por portaria, para operar maquinas pesadas
fazem jus a uma gratificacdo mensal no valor correspondente a 25% (vinte e cinco por
cento) do vencimento inicial do cargo. "

W Art. 19-D acrescentado através da Lei Complementar n° 937, de 08 de junho de 2022.
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Paragrafo nico. Poderdo ser designados até 10 (dez) motoristas do quadro geral
que estejam em pleno exercicio de suas atribui¢des e possuam curso para operar maquinas
pesadas. "

D Pardgrafo vinico acrescentado através da Lei Complementar n° 937, de 08 de junho de 2022.

Art. 19-E - Os servidores titulares de cargo efetivo de Operador de Sistema de
Captagdo, Recalque e Tratamento fardo jus a uma gratificacdo mensal equivalente a 20%
(vinte por cento) do vencimento inicial do cargo. "

W Art. 19-E acrescentado através da Lei Complementar n° 937, de 08 de junho de 2022.

Art. 19-F - Fica criado na estrutura organizacional administrativa do Departamento
de Agua e Esgoto de Marilia - DAEM o Sistema de Controle Interno, vinculado diretamente
ao Presidente.

D Art. 19-F acrescentado através da Lei Complementar n° 937, de 08 de junho de 2022.

Art. 19-G - O Sistema de Controle Interno compreende o conjunto de atividades
relacionadas ao acompanhamento e avaliacdes das acdes do DAEM com vista a assegurar
que os objetivos sejam alcan¢ados nos termos da legislacdo vigente. "

D Art. 19-G acrescentado através da Lei Complementar n° 937, de 08 de junho de 2022.

Art. 19-H - Constituem atribuicdes do Sistema Controle Interno: ‘"

I- Avaliar o cumprimento das metas fisicas e financeiras dos planos orcamentarios,
bem como a eficiéncia de seus resultados.

IT - Comprovar a legalidade da gestao orcamentaria, financeira e patrimonial.

IIT - Exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos
e haveres do DAEM.

IV - Apoiar o Tribunal de Contas do Estado de Sdao Paulo no exercicio de sua missdo
institucional.

V - Prestar informacdes ao superior hierdrquico sobre o andamento e os resultados das
acoes e atividades do DAEM, bem como possiveis irregularidades encontradas no
ambito da gestao publica.

VI - Mitigar riscos inerentes a gestdo, racionalizando os procedimentos e otimizando a
alocacao dos recursos humanos, materiais e financeiros.

VII - Promover auditoria, como instrumento visando a prestagdo de contas, que avaliard
acoes definidas e adequadas, com o fim de expressar uma conclusdo quanto ao
funcionamento de politicas publicas para a gestdo responsavel e para a sociedade.

W Art. 19-H e alineas I a VII acrescentados através da Lei Complementar n® 937, de 08 de junho de 2022.
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Paragrafo tnico - A tomada de contas dos ordenadores de despesas, recebedores,
tesoureiros, pagadores ou assemelhados devera ter sua regularidade certificada pelo Sistema
de Controle Interno. "

D Pardgrafo vinico acrescentado através da Lei Complementar n° 937, de 08 de junho de 2022.

Art. 19-1 - A fungdo de responsdvel pelo Controle Interno serd designada pelo
Presidente do DAEM, devendo ser desempenhada por servidor efetivo que conte com 03
(trés) anos de efetivo exercicio na Autarquia e comprove formagdo em curso superior ou
com especializagdo em Gestdo Publica e ndo ter sido condenado em processo criminal por
prética de crime contra a Administracdo Publica previsto no Cédigo Penal, na Lei n° 7.492,
de 16 de junho de 1986 ou na Lei n° 8.420, de 02 de junho de 1982. "

D Art. 19-1 acrescentado através da Lei Complementar n° 937, de 08 de junho de 2022.

Art. 19-J - O responsdvel pelo Controle Interno, em razao de eventual
responsabilidade solidaria dos servicos adicionais e da complexidade do exercicio da
func¢ao, fard jus a uma gratificacdo mensal no valor equivalente a 42,5% (quarenta e dois e
meio por cento) do valor do Simbolo C-1A. "

D Art. 19-J acrescentado através da Lei Complementar n° 937, de 08 de junho de 2022.

Art. 19-K - Constituem garantias do ocupante da funcdo de responsdvel pelo
Controle Interno:

I - Independéncia profissional para desempenho das atividades a ele inerente;
IT- Acesso a documentos e bancos de dados indispensaveis ao exercicio da funcio de
Controle Interno.
IIT - a impossibilidade de destituicao da funcdo nos ultimos 09 (nove) meses de mandato
do Prefeito Municipal.

D Art. 19-K e alineas I a Il acrescentados através da Lei Complementar n® 937, de 08 de junho de 2022.

Art. 19-L. - O agente publico que, por acdo ou omissdo, causar embaraco,
constrangimento ou obstdculo a atuacdo do responsdvel pelo Controle Interno no

desempenho de suas fungOes institucionais, ficard sujeito a pena de responsabilidade
administrativa, civil e penal. M

D Art. 19-L acrescentado através da Lei Complementar n° 937, de 08 de junho de 2022.

Art. 19-M - A atividade de Controle Interno abrange todo o 6rgido, de modo que os
responsdveis pelos setores devem prestar informacdes e esclarecimentos mediante
preenchimento de relatérios padronizados para subsidiar os relatérios periddicos do Sistema
de Controle Interno. "

D Art. 19-M acrescentado através da Lei Complementar n° 937, de 08 de junho de 2022.
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Art. 19-N - O responsdvel pelo Controle Interno deverd guardar sigilo sobre dados e
informacdes pertinentes aos assuntos a que tiver acesso em decorréncia do desempenho de
suas funcdes, utilizando-os exclusivamente para a elaboracdo de pareceres e relatorios as
autoridades competentes, sob pena de responsabilidade administrativa, civil e penal. "

W Art. 19-N acrescentado através da Lei Complementar n® 937, de 08 de junho de 2022.

Paragrafo vnico - O responsdvel pelo Controle Interno, independentemente da
constatacdo de irregularidade, deverd apresentar relatérios bimestrais ao Presidente do
DAEM concernentes as atividades realizadas, bem como cépia de todos os relatérios e
informacdes destinadas ao Tribunal de Contas do Estado. "

(I)Pardgrqfo tinico acrescentado através da Lei Complementar n° 937, de 08 de junho de 2022.

Art. 19-O - E vedado ao responsével pelo Controle Interno divulgar a terceiros ou
tornar publicas informacdes, relatérios ou dados aos quais tenha acesso ou conhecimento,
salvo ao Presidente do DAEM ou Tribunal de Contas do Estado, sob pena de destituicdo da
fungdo e demais sangdes cabiveis, aplicando-se ao Sistema de Controle Interno todas as
disposicdes legais referente as infracdes, processos e sancdes administrativas.

D Art. 19-0 acrescentado através da Lei Complementar n° 937, de 08 de junho de 2022.

Art. 20 - As despesas com execugdo desta Lei Complementar correrdo a conta de
dotagdes proprias do orcamento vigente, suplementadas se necessdrio, do Departamento de
Agua e Esgoto de Marilia.

Art. 21 - Esta Lei Complementar entrard em vigor na data de sua publicagao,
revogadas as disposicdes em contrdrio, especialmente a Lei Complementar n° 26, de 23 de

abril de 1992, com todas suas modificacoes.
Prefeitura Municipal de Marilia, 07 de fevereiro de 1997.
DR. JOSE ABELARDO GUIMARAES CAMARINHA
Prefeito Municipal
Publicada na Secretaria Municipal da Administracao, em 07 de fevereiro de 1997.
LUIZ ROSSI
Secretario Municipal da Administra¢ao

(Aprovada pela Camara Municipal em 06.02.97 - P.L..C. n° 05/97)
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ANEXO 1
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

(Anexo I com a redagdo determinada pela Lei Complementar n® 274, de 22 de dezembro de 2000, com
vigéncia a partir de 01.01.01)

SIMBOLO

GD - GABINETE DO DIRETOR-EXECUTIVO ®
22 Diretor-Executive c1
(12) A Turidi le-Gabi c2
(16) . Téeni lo Dival ~ a . ~ c3
(15) A o Téeni c3
@1 . :F, . HI %

U Cargo em comissdo considerado inconstitucional, através da ADIN 994.09.225367-1, Acérddo 03/11/2010.
a3 Cargo em comissdo considerado inconstitucional, através da ADIN 994.09.225367-1, Acorddo 03/11/2010.
16 Cargo em comissdo considerado inconstitucional, através da ADIN 994.09.225367-1, Acorddo 03/11/2010.
@b Cargo em comissdo considerado inconstitucional, através da ADIN 994.09.225367-1, Acorddo 03/11/2010.
@ Cargo em comissdo considerado inconstitucional, através da ADIN 2101549.34.2014.8.26.0000, Acérddo
de 08/10/2014.

CG - COORDENADORIA DE GABINETE ®

Coordenadorde-Gabitrete 2
1) A ssessor-de-Gabinete c2
Servico de Atendimento Publico FG-2

an Cargo em comissdo considerado inconstitucional, através da ADIN 994.09.225367-1, Acorddao 03/11/2010

PJ - PROCURADORIA JURIDICA ©
(1) p lor-Geral c1
(13) AssessorJuridico c2

a0 Cargo em comissdo considerado inconstitucional, através da ADIN 994.09.225367-1, Acorddao 03/11/2010.
a3 Cargo em comissdo considerado inconstitucional, através da ADIN 994.09.225367-1, Acorddo 03/11/2010.

CJ - COORDENADORIA JURIDICA
CoordenadorJuridico c2
(13) Turidi c2

U39 Cargos em comissdo considerados inconstitucionais, através da ADIN 994.09.225367-1, Acdrddo
03/11/2010.

DAF (-ZZ)DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS ®

Diretor-de-Administracio-e Finaneas cHA
(15 Aces Téeni c3
@D A Téenico Il

a3 Cargo em comissdo considerado inconstitucional, através da ADIN 994.09.225367-1, Acorddo 03/11/2010.
@n Cargo em comissdo considerado inconstitucional, através da ADIN 994.09.225367-1, Acorddo 03/11/2010.
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@ Cargo em comissdo considerado inconstitucional, através da ADIN 2101549.34.2014.8.26.0000, Acérddo
de 08/10/2014.

CA - COORDENADORIA DA ADMINISTRACAO

CoordenadordaAdministracho c2
19 Pivisde-de Documentacio c3
Servico de Protocolo e Arquivo FG-2
Servico de Zeladoria e Telefonia FG-2
Setor de Transporte FG-3
%) Divisae-de- Expediente-e Registro c3
1) Divisio-de Recursos Humanos c3
Servico de Folha de Pagamento FG-2
Servu;o de Controle de Pessoal e Encargos Sociais FG-2
(19 le Licitacio, Almoxarifado-e-Compras c3
Servigo de Compras FG-2
Servico de Almoxarifado FG-2
1) Divisio-de Patriménio c3

19" Cargos em comissdo considerados inconstitucionais, através da ADIN 994.09.225367-1, Acdrddo
03/11/2010.

CF - COORDENADORIA DA FAZENDA %

Coordenadordatarenda 2
(5) A et Téeni c3
19 Bivisio-deC le-de.E 560 iria ek | c3
Serv1go de Controle e Langcamento FG-2
(19 Divisio-de Tesouraria c3

Servico de Controle de Arrecadacao FG-2
1) Divisio-de-Processamento-de Dados c3

Serv1go de Processamento de Baixas de Arrecadagao FG-2
(19 Divisieo-de Tributacie c3

Servico de Arrecadagdo e Expediente FG-2

Setor de Cadastro Fiscal FG-3
(19) Divisio-de Lei - c3

Setor de Leitura FG-3

Servico de Corte FG-2

Setor de Corte FG-3

Turma de Corte FG-3
(]9)12..~ le-C bilidad c3
(19)12..~ le Divida At ca

Setor de Atendimento e Controle da Divida Ativa FG-3

U3 Cargo em comissdo considerado inconstitucional, através da ADIN 994.09.225367-1, Acorddo 03/11/2010.
9 Cargos em comissdo considerados inconstitucionais, através da ADIN 994.09.225367-1, Acérddo

03/11/2010.

CR - COORDENADORIA DE RENDAS **%
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un Cargo em comissdo considerado inconstitucional, através da ADIN 994.09.225367-1, Acérddo 03/11/2010.
@0 Cargo em comissdo considerado inconstitucional, através da ADIN 994.09.225367-1, Acérddo 03/11/2010.

CEP - COORDENADORIA DE ECONOMIA E PLANEJAMENTO
i j c2

Coordenadordeconomite Planetatnento
(19 Bivisio-deP 5o Elal 56O (. c3

9 Cargo em comissdo considerado inconstitucional, através da ADIN 994.09.225367-1, Acérddo 03/11/2010.

DEO ; DIRETORIA DE ENGENHARIA E OPERACAO ®

22) Di 1o E hati 0 ~ Rl
(15) A . Té . c3
21 A . :[_v . I %

a3 Cargo em comissdo considerado inconstitucional, através da ADIN 994.09.225367-1, Acorddo 03/11/2010.
@b Cargo em comissdo considerado inconstitucional, através da ADIN 994.09.225367-1, Acorddo 03/11/2010.
@ Cargo em comissdo considerado inconstitucional, através da ADIN 2101549.34.2014.8.26.0000, Acérddo
de 08/10/2014.

CP - COORDENADORIA DE PROJETOS @

CoordenadordeProjetos 2
Servico de S.O.S. FG-2
Setor de Manutenc¢do do S.O.S. FG-3
Setor de Servicos Diversos FG-3

(19 Divisio-de Extensio-eManutencio-deRedes-deA c3
Servico de Agua FG-2
Turma de Extensdo e Manutengio de Agua FG-3
Setor de Hidrometro FG-3
Servico de Esgoto FG-2
Turma de Extensdo e Manutenc¢do de Esgoto FG-3

(19) Pivisdo-deProjetos c3
Servico de Topografia FG-2
Servico de Or¢camento de Obras FG-2

(1) Pivisao-deHisealizaco 3
Servico de Fiscalizacdo de Loteamentos FG-2
Servico de Fiscalizacdo de Ligacdes FG-2

19 Pivisie-de Planejamento Féenico-de-Obras-e-Servicos 3
Servico de Cadastro do Sistema Operacional FG-2
Servico de Levantamento de Dados FG-2

9 Cargo em comissdo considerado inconstitucional, através da ADIN 994.09.225367-1, Acérddo 03/11/2010.

DO - DIRETORIA DE OBRAS @
(22)191'1:%{81: de-Obras c1e

@ Cargo em comissdo considerado inconstitucional, através da ADIN 2101549.34.2014.8.26.0000, Acorddo
de 08/10/2014.
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(14) Coordenador de Transporte-e Oficina c2

19 Divisao-de Fransporte-e-Oficina c3
Servico de Maquindrio e Equipamentos FG-2
Servico de Frota FG-2

(19)];..~1F s0-dePavi %
Servico de Execucdo de Reparos de Pavimentagao FG-2
Turma de Recuperagdo de Pavimento FG-3

U Cargo em comissdo considerado inconstitucional, através da ADIN 994.09.225367-1, Acérdao
03/11/2010.
19 Cargos em comissdo considerados inconstitucionais, através da ADIN 994.09.225367-1, Acorddo
03/11/2010.

CEM - COORDENADORIA DE MANUTENCAO ELETRO-MECANICA

Coerdenador-de Manutencio-Eletro-Meechniea c2
(19)E..~1E] icidad Telefoni c3
Servico de Rede de Eletricidade e Telefonia FG-2
Servu;o de Equipamento Elétrico e Telefonia FG-2
(19 le Manutencio Mecaniea c3
Servico de Manutencdo de Bombas FG-2
Servico de Manutencao de Equipamentos FG-2

9 Cargos em comissdo considerados inconstitucionais, através da ADIN 994.09.225367-1, Acdrddo

03/11/2010.

CCA - COORDENADORIA DE CONTROLE E ABASTECIMENTO ©®

Coordenader-de-Controle-e-Abastecimento 2
(19) Divisio-de-C - - c3
Servico de Captagdo FG-2
Setor de Protecdo de Mananciais FG-3
Servico de Adugao FG-2
Setor de Manuten¢ao de Adutoras FG-3

9 Cargo em comissdo considerado inconstitucional, através da ADIN 994.09.225367-1, Acorddo
03/11/2010.

CTAE - COORDENADORIA DE TRATAMENTO DE AGUA E ESGOTO @

@)¢ lenadorde Tratamento-de Agua e Essoto c2

"' Divisio-de Tratamento-de Aguae Esgoto c3
Servigo de Operagéo e Tratamento de Agua e Esgoto FG-2
Servico de Andlise de Agua e Esgoto FG-2

9 Cargo em comissdo considerado inconstitucional, através da ADIN 994.09.225367-1, Acorddo
03/11/2010.

@ Cargo em comissdo considerado inconstitucional, através da ADIN 2101549.34.2014.8.26.0000, Acorddo
de 08/10/2014.
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CAA - COORDENADORIA DE ACAO AMBIENTAL®
Coordenador-de-Acio-Ambiental c2
(18) A : Téeni le Ach Ambi ] %
Setor de Acao Ambiental FG-3

s Cargo em comissdo considerado inconstitucional, através da ADIN 994.09.225367-1, Acordado
03/11/2010.

Y Item com a redagdo determinada pela Lei Complementar n° 319, de 26 de dezembro de 2002.

@ Item com a reda¢do determinada pela Lei Complementar n® 323, de 11 de fevereiro de 2003.

@ Item com a redacdo determinada pela Lei Complementar n® 329, de 13 de maio de 2003.

@ Item com a reda¢do determinada pela Lei Complementar n® 412, de 11 de janeiro de 2005.

© Jtem acrescentado pela Lei Complementar n° 430, de 07 de junho de 2005.

© JItem com a reda¢do determinada pela Lei Complementar n® 432, de 07 de junho de 2005.

D Item com a redagdo determinada pela Lei Complementar n° 465, de 14 de junho de 2006.

® Item com a redagdo determinada pela Lei Complementar n° 519, de 21 de novembro de 2007.

O Item com a redagdo determinada pela Lei Complementar n® 534, de 27 de maio de 2008, com vigéncia
a partir de 1° de junho de 2008.
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_ ANEXO I
FUNCOES GRATIFICADAS

(Anexo II com a redagdo determinada através da Lei Complementar n® 937, de 08 de junho de 2022)

I - COORDENADORIA DE GABINETE

Niimero de funcoes Denominacio Simbolo
01 Servico de Atendimento Publico FG-2
IT - COORDENADORIA DA ADMINISTRACAO
Niimero de funcoes Denominacio Simbolo
01 Divisao de Almoxarifado e Compras FG-1
01 Divisdo de Controle de Frequéncia FG-1
01 Divisdo de Documentacdo FG-1
01 Divisao de Expediente e Registro FG-1
01 Divisao de Patrimonio FG-1
01 Divisao de Recursos Humanos FG-1
01 Divisdo de Suprimentos FG-1
01 Divisao de Protesto FG-1
02 Divisdo do Contencioso FG-1
02 Divisao da Execucao Fiscal FG-1
01 Servigo de Protocolo e Arquivo FG-2
01 Servico de Zeladoria e Telefonia FG-2
01 Servigo de Folha de Pagamento FG-2
01 Servigo de Controle de Pessoal e Encargos Sociais FG-2
01 Servico de Compras FG-2
01 Servico de Almoxarifado FG-2
01 Setor de Transporte FG-3
III - COORDENADORIA DA FAZENDA
Niimero de funcoes Denominacio Simbolo
01 Divisao de Cadastro de Contribuinte FG-1
01 Divisdo de Contabilidade FG-1
01 Divisao de Controle de Execu¢@o Or¢amentéria e FG-1
Empenho
01 Divisao de Corte FG-1
01 Divisao de Divida Ativa FG-1
01 Divisdo de Leitura FG-1
01 Divisao de Processamento de Dados FG-1
01 Divisdo de Tesouraria FG-1
01 Divisao de Tributagdo FG-1
01 Servigo de Controle e Langamento FG-2
01 Servico de Controle de Arrecadacao FG-2
01 Servigo de Processamento de Baixas de FG-2
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Arrecadagdo
01 Servigo de Arrecadagdo e Expediente FG-2
01 Servigo de Corte FG-2
01 Setor de Cadastro Fiscal FG-3
01 Setor de Leitura FG-3
01 Setor de Corte FG-3
01 Setor de Atendimento e Controle da Divida Ativa FG-3
02 Turma de Corte FG-3
IV - COORDENADORIA DE PROJETOS
Numero de funcoes Denominacio Simbolo
01 Divisao de Extensdo e Manutencdo de Redes de FG-1
Agua
01 Divisao de Extensdo e Manutencdo de Redes de FG-1
Esgoto
01 Divisao de Fiscalizagdo FG-1
01 Divisao de Planejamento Técnico de Obras e FG-1
Servicos
01 Divisao de Projetos FG-1
01 Divisdo de Recuperacio de Pavimento FG-1
01 Divisdo de Transporte e Oficina FG-1
01 Servigo de S.O.S. FG-2
01 Servico de Agua FG-2
01 Servigo de Esgoto FG-2
01 Servico de Topografia FG-2
01 Servi¢o de Orcamento de Obras FG-2
01 Servigo de Fiscalizag@o de Loteamentos FG-2
01 Servico de Fiscalizacdo de Ligacoes FG-2
01 Servigo de Cadastro do Sistema Operacional FG-2
01 Servico de Levantamento de Dados FG-2
01 Setor de Manutenc¢do do S.0.S. FG-3
01 Setor de Servicos Diversos FG-3
05 Turma de Extensio e Manutencio de Agua FG-3
01 Setor de Hidrometro FG-3
05 Turma de Extensdo e Manutenc¢do de Esgoto FG-3
V - COORDENADORIA DE TRANSPORTE E OFICINA
Niimero de funcoes Denominacio Simbolo
01 Servigo de Maquindrio e Equipamentos FG-2
01 Servigo de Frota FG-2
01 Servico de Execucdo de Reparos de Pavimentagdo FG-2
03 Turma de Recuperacio de Pavimento FG-3
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VI - COORDENADORIA DE MANUTENCAO ELETRO-MECANICA

Niimero de funcoes Denominacio Simbolo

01 Divisdo de Eletricidade e Telefonia FG-1

01 Divisdo de Manutencdo Mecanica FG-1

01 Servico de Rede de Eletricidade e Telefonia FG-2

01 Servigco de Equipamento Elétrico e Telefonia FG-2

01 Servi¢co de Manutencdo de Bombas FG-2

01 Servigo de Manutencdo de Equipamentos FG-2
VII - COORDENADORIA DE CONTROLE E ABASTECIMENTO

Numero de funcoes Denominacao Simbolo

01 Divisdo de Captagdo e Adugdo FG-1

01 Servico de Captacgdo FG-2

01 Servigo de Aducio FG-2

01 Setor de Protecao de Mananciais FG-3

01 Setor de Manuten¢do de Adutoras FG-3
VIII - COORDENADORIA DE TRATAMENTO DE AGUA E ESGOTO

Niimero de funcoes Denominacio Simbolo

01 Divisdo de Tratamento de Agua e Esgoto FG-1

01 Servico de Operagdo e Tratamento de Agua e Esgoto | FG-2

01 Servigo de Andlise de Agua e Esgoto FG-2

01 Servico de Coleta de Amostra de Agua e Esgoto FG-2

02 Servigo de Manuten¢do no Tratamento de Agua FG-2
IX - COORDENADORIA DE ACAO AMBIENTAL

Niimero de funcoes Denominacio Simbolo

02 Setor de A¢ao Ambiental FG-3
X - COORDENADORIA DE ECONOMIA E PLANEJAMENTO
Numero de funcées | Denominaciao Simbolo

01 Divisdo de Programacao e Elaboragdo Orcamentdria | FG-1

XI - COORDENADORIA DE RENDAS
Numero de funcées | Denominacio Simbolo
01 Divisdo de Cobrangas FG-1
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(Anexo III com a redagdo determinada através da Lei Complementar n° 937, de 08 de junho de 2022)

DENOMINACAO NUMERO DE VAGAS
Agente de Servigos 20
Agente de Vigilancia Patrimonial 21
Agente Operacional 50
Agente Operacional de Obras e Manutencao 04
Agente Operacional de Serralheria e Soldas 3
Agente Operacional de Servigos 40
Analista Cont4bil 2
Analista e Programador de Sistemas 2
Assistente Administrativo 64
Cadastrador 1
Eletricista 7
Engenheiro Civil 3
Engenheiro de Seguranga do Trabalho 1
Engenheiro Eletricista 2
Engenheiro Ambiental 1
Fiscal 15
Inspetor de Servicos 2
Mecanico 10
Motorista 42
Operador de Martelete 1
Operador de Sistema de Captagdo, Recalque e Tratamento 88
Procurador Juridico 4
Técnico de Seguranca do Trabalho 2
Técnico em Quimica 17
Telefonista 6
Topdgrafo 1
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ANEXO IV
QUADRO DE PESSOAL REGIDO PELA CLT
(A SER EXTINTO NA VACANCIA)

(Anexo Il com a redagdo determinada através da Lei Complementar n° 937, de 08 de junho de 2022)

NUMERO
DENOMINACAO DE
FUNCOES
Engenheiro Civil 1
Fiel de Tesoureiro 1

ANEXO V i
QUADRO DE PESSOAL ESTAVEL PELA CONSTITUICAO
(A SER EXTINTO NA VACANCIA)

(Anexo IV com a redagdo determinada através da Lei Complementar n® 937, de 08 de junho de 2022)

NUMERO DE
DENOMINACAO FUNCOES
Motorista 1
Operador de Sistema de Captagdo, Recalque e Tratamento

ANEXO VI
TABELA DE REFERENCIAS SALARIAIS

(Anexo VI revogada através da Lei Complementar n° 937, de 08 de junho de 2022, em virtude da criagdo da
nova Tabela de Vencimentos, integrante do Anexo II).
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ANEXO VII )
TABELA DE CARGOS EM COMISSAO
(VIGENCIA: 01/04//2024)

Anexo VII substituido através da Lei Complementar n® 937, de 08 de junho de 2022.
Anexo VII substituido através da Lei Complementar n°® 961, de 18 de abril de 2023.
Anexo VII substituido através da Lei Complementar n° 981, de 08 de abril de 2024.

SIMBOLO VALOR
C-1 13.292,40
C-2 4.288.84

TABELA DE E:UN(;()ES GRATIFICADAS
(VIGENCIA: 01/04/2024)

SIMBOLO VALOR
FG-1 395,47
FG-2 261,00
FG-3 197,75
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ANEXO VIl
CARGOS EM COMISSAO

(Anexo VIII com a redagdo determinada pela Lei Complementar n° 519, de 21 de novembro de 2007)
(Anexo VIII considerado inconstitucional através da ADIN n° 2101549-34.2014.8.26.0000, Acorddo de
08/10/2014)

W Cargos em Comissdo considerados inconstitucionais, através da ADIN n° 994.09.225367-1, Acorddo de

03/11/2010.

@ Cargos em Comissdo extintos através da Lei Complementar n° 707, de 05 de agosto de 2014.

® Cargos em Comissdo considerados inconstitucionais, através da ADIN n° 2101549-34.2014.8.26.0000,
Acdrddo de 08/10/2014.

Nuamero Requisito
Denominacio de Simbolo Para
Cargos Provimento
Diretor-Executivo-") 1 C1 | nivelsuperior
Procurador Geral- 1 C1 |Advesado
Diretor de Adnninistracio-e Financas ") 1 CHA | nivelsuperior
Diretor de-Engenharia-e Operacio-" 1 C1A | nivelsuperior
Diretor-de-Obras{3) + CHA | nivelsuperior
Assessor-de-Gabinete-" 2 c2 ensino-fundamental
treompleto
Assessor Juridico-de Gabinete- 1 €2 |Advesado
AssessorJuridico-") 3 €2 |Advesado
Coordenador Juridico-”) 1 C-2 Advogado
Ceoordenador de-Acio-Ambiental 1 C-2 Engenheiro
Coordenador da-Administracio-” 1 C-2 nivel superior
Coordenadorde-Controle-e Abastecimento-") 1 C-2  |nivel superior
Coordenador de Economiae Planejamento-") 1 C-2 nivel superior
CoordenadordaFazenda” 1 C-2 nivel superior
Coordenadorde-Gabinete” 1 C-2 ensino médio
Coordenador-de- Manutencio-Eletro-Meecanica- 1 C-2 |nivel superior
CoordenadordeProjetos-" 1 C-2 nivel superior
Coordenador-de Rendas) 1 C-2  |ensino médio
Coordenadorde FransporteeOficina- 1 C2 | ensino-fundamental
©) 1 C2 |téenico-emquimica
Assistente Féenico- 5 C3 |ensinomédio
PPN )
Geﬁume&ga? . - i} —
Assistente Téenico-deAcio-Ambiental 2 C3 | ambiental-advegade;
: ministrad
de-empresas
Chefe-de Divisao- 24 C3 |ensino-fundamental
treompleto
: Téenico LV 6 c4 : <di
A s Téeni HI M 3 cs £ 1 ]
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ANEXO IX )
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Anexo IX acrescentado através da Lei Complementar n® 723, de 14 de abril de 2015.

cargos em comissdo acrescentados através da Lei Complementar n® 890, de 03 de janeiro de 2020.

II -

III -

IV -

VI -

VII -

VIII -

IX -

Denominagao ng:;gsde Simbolo Requisito para provimento
Presidente 1 C-1 formacao em curso superior
Vice-Presidente 1 C-1 formacdo em curso superior
Chefe de Gabinete do 1 C-2 ensino médio
Presidente
Assessor do Gabinete do 1 C-2 ensino médio
Presidente
Chefe de Gabinete do 1 C ensino médio
Vice-Presidente "

ANEXO X

ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Anexo X acrescentado através da Lei Complementar n° 723, de 14 de abril de 2015
(1) Atribuigées acrescentadas através da Lei Complementar n°® 890, de 03 de janeiro de 2020.

PRESIDENTE

Gerenciar e administrar os interesses e bens da Autarquia, buscando a melhor
prestacao do servico publico e prote¢ao da imagem e do patrimdnio publicos.
Assegurar a preservacdo e restauracdo do meio ambiente, especialmente quanto aos
mananciais e fontes de captacdo de dgua.

Elaborar e executar juntamente com as demais unidades e servidores os planos e
projetos de uso racional da dgua, de preservacdo da cobertura vegetal e adequado
uso do solo, combatendo a polui¢do, a erosdo e demais impactos aos recursos
hidricos do Municipio.

Prestar informagdes a Prefeitura Municipal e a Camara Municipal sobre assuntos
referentes a administracdo e financas da Autarquia, fornecendo documentos
publicos, quando solicitado.

Fornecer a Prefeitura Municipal e a Camara Municipal, até o ultimo dia do més
subsequente, o balancete mensal com relacdo das despesas realizadas.

Autorizar o pagamento de despesas empenhadas, seguindo a respectiva ordem
cronoldgica.

Autorizar viagens de servidores, pagamentos de didrias e demais despesas de
deslocamento a servico da autarquia.

Autorizar a abertura de processos de licitacao, promovendo a devida homologagdo e
adjudicacdo.

Decidir juntamente com o setor juridico da Autarquia sobre a adog¢do de defesas ou
ingresso de a¢des judiciais em defesa dos direitos do DAEM.




XI -
XII -
XII -

XIV -

XV -

XVI -
XVII -

XVIII -

XIX -

IT -

III -

IV -

I
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Encaminhar processos administrativos para apreciagdo da Corregedoria Geral do
Municipio nos casos indicados pela Comissio de Etica.

Autorizar a abertura de concurso publico, promovendo a devida homologacao.
Assinar juntamente com o Tesoureiro os cheques emitidos pelo DAEM.

Participar dos planos municipais de saneamento bdsico, acompanhando projetos e
medidas que envolvam redes de dgua e esgoto ou preservacdo, restauracio ou
execu¢do de mananciais e fontes de captacdo.

Elaborar juntamente com as demais unidades os regulamentos e diretrizes internas da
Autarquia, além de instrucdes para o devido cumprimento dos Decretos e Leis
Municipais.

Submeter a apreciacdo do Prefeito os reajustes das tarifas, taxas e precos praticados
pela Autarquia.

Submeter a apreciacdo do Prefeito os pedidos de abertura de créditos adicionais.
Encaminhar anualmente ao Prefeito, ou quando requisitado, relatério dos servigos
realizados pela Autarquia.

Receber citagdes e intimagdes, comparecendo em Juizo sempre que solicitado pelo
Poder Judicidrio ou indicado pelo setor juridico da Autarquia.

Nomear, por meio de Portaria, o Vice-Presidente.

VICE-PRESIDENTE

Assessorar o Presidente na administragdo e gerenciamento da Autarquia, buscando a
melhor prestacdo do servigo pela Autarquia, bem como a protecdo da imagem e do
patrimdnio publicos;

Supervisionar a elaboracdo e execucdo de planos e projetos para uso racional da
dgua, medidas de preservacdo do meio ambiente e adequado uso do solo e dos
recursos hidricos do Municipio;

Assessorar o Presidente na elaboracdo de programas e metas destinados ao aumento
de arrecadacao e melhoria nos investimentos pela Autarquia;

Gerenciar as equipes de supervisores dos diversos setores da Autarquia no sentido de
aprimorar a estrutura administrativa e financeira do DAEM;

Substituir o Presidente nas suas auséncias cumprindo as respectivas atribuicdes
enquanto perdurar o afastamento.

CHEFE DE GABINETE DO PRESIDENTE

- executar as atividades relacionadas com as audiéncias e representagdes do
Presidente;

II - examinar e preparar os expedientes encaminhados ao Presidente;
III- supervisionar e coordenar as atividades de administracdo geral do Gabinete do

IV -

Presidente;
desempenhar outras tarefas compativeis com suas atribui¢cdes e de acordo com as
determinag¢des do Presidente.



/Al
¥ Prefeitura Municipal de Marilia

ESTADO DE SAO PAULO

ASSESSOR DO GABINETE DO PRESIDENTE

I - assessorar o Presidente em assuntos de natureza politica e de operagdes dos servigos e
atividades da Autarquia;

IT - assessorar as atividades de planejamento e dire¢do de recursos e meios, a partir de
decisOes emanadas do Presidente;

III - representar o Presidente, por delegacao deste, na interface com outros 6rgaos;

IV - preparar relatérios e andlises para avaliacdo de performances da Autarquia e suas
divisoes;

V- desempenhar outras tarefas compativeis com suas atribuicdes e de acordo com as
determinagdes do Presidente.

CHEFE DE GABINETE DO VICE-PRESIDENTE "

I- executar as atividades relacionadas com as audiéncias e representacdes do Vice-
Presidente;

IT - examinar e preparar os expedientes encaminhados ao Vice-Presidente;

III - supervisionar e coordenar as atividades de administracdo geral do Gabinete do
Vice-Presidente;

IV - desempenhar outras tarefas compativeis com suas atribui¢cdes e de acordo com as
determinacgdes do Vice-Presidente.
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N ANEXO X1
ATRIBUICOES E REQUISITOS PARA PROVIMENTO DE CARGOS EFETIVOS

Y Anexo XI com redacdo determinada através da Lei Complementar n® 937, de 08 de junho de 2022.
AGENTE DE SERVICOS

I- realizar atendimento ao publico;
II- auxiliar na realizacdo de todo e qualquer servi¢o administrativo;
II- auxiliar na entrega de notificacdes e cobrangas dos servigos de dgua e esgoto;
IV- digitar, arquivar e digitalizar documentos;
V- conferir documentos em processos administrativos e inserir informagdes atualizando
os cadastros da Autarquia;
VI- verificar e avaliar toda e qualquer ocorréncia decorrente da leitura ou consumo dos
servicos de dgua e esgoto;
VII- indicar e tomar as providéncias para manter em bom funcionamento os medidores de
consumo (hidrometros);
VIII- proceder a revisdo ou andlise de leitura quando houver irregularidades ou duvidas
pelo contribuinte;
IX- verificar avarias em hidrometros;
X- proceder a leitura e a releitura dos hidrometros quando houver necessidade;
XI- proceder visitas em residéncias, a fim de verificar qualquer irregularidade nas contas
de 4gua;
XII- auxiliar nos consertos de redes publica de 4gua e esgoto;
XIII- cadastrar hidrometro;
XIV- executar outras atribuicdes correlatas, de complexidade e responsabilidade
compativeis com a formacgdo profissional exigida para o cargo e decorrente de
qualificagdo profissional apresentada para fins de promogao.

REQUISITO PARA PROVIMENTO DO CARGO: Ensino Médio Completo.

AGENTE DE VIGILANCIA PATRIMONIAL

I- vigiar e proteger o patrimdnio publico municipal, controlando a entrada e saida de
pessoas e veiculos, ndo permitindo a entrada de pessoas ndo autorizadas e também
prestando informacdes necessarias aos contribuintes;

II- fazer ronda de inspe¢do em intervalos fixados, adotando providéncias a evitar roubo,
incéndio e danificacdo do edificio, plantas, animais e materiais;
III- proceder a contengdo e retirada de pessoas alteradas nos prédios do DAEM;
IV- verificar se as portas e janelas estdo bem fechadas, apagando luzes e chaves
elétricas;
V- observar anormalidades verificadas e tomar as primeiras providéncias;
VI- acionar, imediatamente, as autoridades policiais na ocorréncia de intercorréncias
anormais, realizando o registro de ocorréncias;
VII- comunicar, imediatamente, a autoridade competente da Presidéncia os fatos e
irregularidades ocorridas;
VIII- utilizar as ferramentas de trabalho fornecidas pela administracdo Autarquica;
IX- manipular softwares de vigilancia remota;
X- conduzir veiculos (motocicleta ou carro) para efetuar ronda motorizada;
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XI- executar outras atribuicdes correlatas, de complexidade e responsabilidade
compativeis com a formacdo profissional exigida para o cargo e decorrente de
qualificacdo profissional apresentada para fins de promocao.

REQUISITO PARA PROVIMENTO DO CARGO: Ensino Fundamental Completo e
possuir Carteira Nacional de Habilitagao, Categoria A/B.

AGENTE OPERACIONAL

I - prestar servicos gerais na execucdo de abertura e manutencdo das redes de dgua e
esgoto;
IT - proceder as escavagdes para implantagcdo das redes de dgua e esgoto;
Il - carregar e descarregar caminhdes;
IV - tapar buracos das valas de ligagcao das redes de dgua e esgoto;
V - proceder a retirada e a colocagdo de hidrometros em prédios novos ou que apresente
defeitos ou avarias;
VI - proceder a suspensdo do fornecimento de dgua (corte de dgua) e a reabertura do
abastecimento;
VII - construir cercas, pontes e galerias pluviais;
VIII - abrir, limpar e conservar valas, calhas, galerias pluviais e outros;
IX - executar os servicos de preparo da terra para o plantio, inclusive aplicagdo de adubos
e produtos quimicos apropriados;
X - plantar folhagens, drvores e plantas ornamentais;
XI - limpar, conservar e irrigar os jardins;
XII - realizar servigcos de capinacdo em logradouros publicos;
XIII - podar arvores;
XIV - capinar terrenos, jardins, vias e logradouros publicos;
XV - recolher galhos e entulhos;
XVI- lavagem de veiculos oficiais;
XVII - zelar pela guarda, ordem, conservacdo, limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais peculiares do trabalho;
XVIII - encabar ferramentas;
XIX - auxiliar na entrega de documentos entre os setores da Autarquia;
XX - auxiliar na organizagdo, limpeza e entrega de materiais no almoxarifado;
XXI- operar equipamentos manuais € mecanizados relacionados a execucdo das
atribui¢des do cargo;
XXII - efetuar a carga e descarga de materiais € insumos;
XXIII - efetuar buscas didrias, limpeza e organizacdo nas areas e prédios da Autarquia;
XXIV - preparar argamassa, concreto e executar outras tarefas auxiliares em construcdes;
XXV - executar outras atribuicdes correlatas, de complexidade e responsabilidade
compativeis com a formacdo profissional exigida para o cargo e decorrente de
qualificacdo profissional apresentada para fins de promocao.

REQUISITO PARA PROVIMENTO DO CARGO: Ensino Fundamental Completo.
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AGENTE OPERACIONAL DE OBRAS E MANUTENCAO

executar as tarefas referentes a construcao civil;

conferir os materiais requisitados, verificando a quantidade e qualidade, a fim de,
garantir €xito na execucdo correta das tarefas com adequagdo aos projetos
especificos e técnicos;

executar o trabalho com seguranca, informando a chefia sobre qualquer
irregularidade encontrada;

proceder a servigo de construcao de muros, paredes, caixa de concretos e outros que
lhe forem determinados;

preparar, limpar, escovar, lixar paredes, superficies, pisos para que possa proceder a
pintura dos mesmos;

preparar material de pintura que ird utilizar nos bens publicos;

misturar tintas, pigmentos, 6leos e substancias diluentes e secantes em propor¢des
adequadas para obter a cor e a qualidade especificadas, para fins de pintura;

exercer trabalhos de alvenaria, assentando pedras ou tijolos de argila ou concreto;
executar servigos de revestimento e acabamentos;

assentar ladrilhos, ceramicas, azulejos e outros;

montar tubulagdo para receber instalagdes elétricas, rebocar com massa fina ou
grossa e com massa corrida;

assentar aparelhos sanitarios e demais pecas;

executar aberturas, marcar terreno e supervisionar a abertura de alicerces;

realizar consertos de cal¢adas;

orientar e treinar servidores que auxiliam na execugao dos trabalhos de alvenaria;
zelar pela conservagdo, guarda e limpeza dos materiais e ferramentas peculiares ao
trabalho;

interpretar projetos técnicos para execucao de servicos;

manipular softwares basicos;

executar outras atribuigdes correlatas, de complexidade e responsabilidade
compativeis com a formagdo profissional exigida para o cargo e decorrente de
qualificacdo profissional apresentada para fins de promocao.

REQUISITO PARA PROVIMENTO DO CARGO: Ensino Médio Completo e possuir

Carteira Nacional de Habilitacao, Categoria A/B.

I-

IT -

III -

AGENTE OPERACIONAL DE SERRALHERIA E SOLDAS

preparar o material a ser utilizado na confec¢do das estruturas, de acordo com as
especificacdes do projeto;

interpretar desenhos e medidas, efetuar calculos e conferir os trabalhos com
equipamentos proprios, a fim de deixa-los dentro dos padrdes necessarios;

modelar e trabalhar barras perfiladas de materiais ferrosos e nao ferrosos para
fabricar esquadrias, portas, grades, vitrais e pecas similares, desenvolver produtos e
solucdes, confeccionar, reparar e instalar pecas e elementos diversos em chapas de
metal como acgo, ferro galvanizado, bronze, cobre, estanho, latdo, aluminio e zinco,
executar ajustes, instalacdo de pecas e fazendo medicdes, auxiliando no recorte e
modela¢ao de chapas e barras;
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proceder a reparos em armadrios de ferro, fichdrios e nas respectivas fechaduras ou
cadeados;

executar cortes de tubos, aluminios e acabamentos de pecas;

executar corte, dobra, tracagem, solda, eletrodo, e acetileno;

mudar ou remover chapeamento de fogdes, incineradores, caldeiras e forjas;

ajustar fechaduras de segredo, fabricar caixas d’agua de ferro;

executar soldas e trabalhos de acabamento em obras e serralherias;

fazer servicos de soldagem, tracagem, corte com ferramentas manuais e
equipamentos mecanicos;

trabalhar com pecas e artefatos de ferro perfilados e em chapas;

fazer ajustagem, repuxar a frio e a quente;

executar passarelas, grades, pontes metdlicas, vitrds, gaiolas para animais do
Bosque, traves, mata-burros, etc.;

utilizar, durante o desempenho normal de suas funcdes, tesouras automadticas,
manuais, ponteadeiras, dobradeiras, ferramentas de ferreiro e forja;

soldar pecas de metal e materiais diversos, utilizando chama de gds combustivel,
calor produzido por arco elétrico ou outra fonte de calor;

unir e cortar pecas de ligas metdlicas usando processos de soldagem e corte tais
como eletrodo revestido, tig, mig, mag, oxigas, arco submerso, brasagem, plasma;
preparar equipamentos, acessorios, consumiveis de soldagem e corte e pecas a serem
soldadas;

verificar visualmente condicdes da peca, chanfrar pecas, identificar posicdo de
soldagem, aplicar removedores para retirada de dleos e gravar, aquecer previamente
a peca com magarico, escovar pegas, goivar pecas, dar acabamento a peca limando-
a, esmerilhando-a ou lixando-a;

identificar a fonte (maquina de solda); regular parametros de soldagem e corte de
acordo com IEIS; posicionar a bobina no alimentador; regular macarico; selecionar
eletrodo de tungsténio; identificar o gas de acordo com o processo de soldagem:;
substituir acessorios de soldagem e corte;

controlar a velocidade de soldagem, soldar em uma ou mais posi¢cdes (vertical,
horizontal, etc.), soldar um ou mais materiais, controlar temperatura de interpasse,
eliminar o sopro magnético, limpar ferramentas, trocar o arame no circuito
alimentador ou pistola, reparar a solda (esmerilhando, goivando, etc.), identificar
soldas através do sinete, definir o bico (pena) do macarico, definir tipo de gis e
regular mandmetros;

selecionar os vergalhdes, baseando-se nas especificagdes ou instrugdes recebidas,
para assegurar as caracteristicas e bitolas exigidas pelo projeto;

cortar os vergalhdes e os pedacos de arame, utilizando serra manual, tesoura manual,
turquesa ou maquina propria, para obter os diversos componentes de armagao;

curvar os vergalhdes em uma banca adequada, empregando ferramentas manuais e
maquinas de curvar, a fim de dar aos mesmos as caracteristicas exigidas para as
armacoes;

montar vergalhdes, unindo-os com arame, luvas ou solda, para construir as
armacoes;

colocar armagdes de ferro ou aco posicionando e fixando conforme instrucdes
recebidas;

conferir toda a armacdo, para verificar se estd de acordo com o projeto;
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confeccionar e reparar, trajar e colocar pecas de ferro em veiculos e maquinas em
geral;

montar armacdes de ferro;

zelar pela guarda, conservagado e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais
peculiares ao trabalho;

elaborar orcamentos de materiais e suas especificacdes, necessarios para a execucao
de servigos de serralheria e soldas;

interpretar projetos basicos para execugao de servigos;

manipular software de desenhos técnicos;

executar outras atribuigdes correlatas, de complexidade e responsabilidade
compativeis com a formacgdo profissional exigida para o cargo e decorrente de
qualificagdo profissional apresentada para fins de promogao.

REQUISITO PARA PROVIMENTO DO CARGO: Ensino Médio Completo e possuir

Carteira Nacional de Habilitagdo, Categoria A/B.

I -
III -
IV -

VI -
VII -
VIII -

IX -

XI-
XII -
XIII -
XIV -
XV -
XVI -
XVII -

XVIII -

XIX -

AGENTE OPERACIONAL DE SERVICOS

prestar servigos gerais na execu¢do de abertura e manutencido das redes de dgua e
esgoto;

prestar servicos gerais em ligacdes de dgua e esgoto;

auxiliar na montagem de cavaletes e hidrometros nas residéncias;

prestar servicos gerais para desentupir caixas de gordura, vasos sanitdrios, pias,
lavatorios e ralos;

prestar servicos gerais na limpeza de caixas de decantadores, de sulfato e de agua;
manter o local de trabalho e as ferramentas utilizadas em perfeita ordem e limpeza;
executar a limpeza interna e externa do prédio onde exerce suas fungdes;

efetuar verificacdo e conservacido do local de trabalho, mantendo-o limpo durante
todo o expediente;

proceder a entrega e distribuicio de documentos, correspondéncias € pequenos
volumes, zelando pela sua guarda e mantendo sigilo sobre o contetido dos mesmos;
fazer depdsitos bancdrios e servigos externos de malote;

realizar tarefas auxiliares de portaria;

preparar e servir café;

realizar tarefas auxiliares de arquivo;

atender telefones e anotar recados quando necessario;

atender e encaminhar o publico aos setores competentes;

prestar informacdes sobre localizacdo de reparticoes;

proceder a retirada e a colocag@o de hidrometros em prédios novos ou que apresente
defeitos ou avarias;

proceder a suspensdao do fornecimento de dgua (corte de dgua) e a reabertura do
abastecimento;

executar outras atribuicdes correlatas, de complexidade e responsabilidade
compativeis com a formacgdo profissional exigida para o cargo e decorrente de
qualificacdo profissional apresentada para fins de promocao.

REQUISITO PARA PROVIMENTO DO CARGO: Ensino Médio Completo.
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ANALISTA CONTABIL

contabilizar a receita e a despesa nos aspectos orcamentdrio, financeiro e
patrimonial;

levantar, em épocas proprias, os Balangos Gerais do DAEM, segundo a lei vigente;
exercer a supervisao constante de todos os servicos de natureza contdbil, em
quaisquer setores do DAEM;

assinar, juntamente com o Presidente do DAEM, os Balancetes e Balancos da
Autarquia, quando designado;

realizar a andlise dos Balancetes e Balangos Gerais do DAEM,;

realizar as conciliagdes das contas contdbeis e bancarias;

atender ao calenddrio de encaminhamento das informagdes contdbeis ao Tribunal de
Contas do Estado de Sdo Paulo através do sistema AUDESP;

solicitar certidOes negativas de débitos a 6rgaos publicos;

atender as requisi¢des de documentos e informagdes dos 6rgaos de controle interno e
externo;

analisar, classificar e efetuar o lancamento das guias de receitas encaminhadas pela
tesouraria;

analisar os aspectos financeiros, contdbeis e a execuc¢do orcamentdria dos Fundos
Municipais, verificando a correta aplicacdo dos recursos repassados, dando
orientagdes aos executores a fim de assegurar o cumprimento da legislacido e as
exigéncias do Tribunal de Contas do Estado;

elaborar as prestagdes de contas dos recursos recebidos;

efetuar lancamento de inscri¢do, atualiza¢do e amortizacdo da divida de longo prazo
€ precatorios;

efetuar conferéncia das contas extraorcamentdrias e emissdo dos empenhos
extraorcamentarios;

manipular softwares contdbeis e administrativos;

executar outras atribuigdes correlatas, de complexidade e responsabilidade
compativeis com a formagdo profissional exigida para o cargo e decorrente de
qualificagdo profissional apresentada para fins de promocao.

REQUISITO PARA PROVIMENTO DO CARGO: Ensino Superior em Ciéncias

Contébeis, com inscri¢do ativa na respectiva circunscri¢do do Conselho de Classe.

II-

III-

ANALISTA E PROGRAMADOR DE SISTEMAS

dimensionar requisitos e funcionalidades de sistemas;

fazer levantamento de dados junto aos usudrios, prevendo taxa de crescimento do
sistema;

estabelecer padrdes técnicos e utilizar metodologias de desenvolvimento de sistemas;
coordenar projetos;

definir alternativas fisicas de implantacao;

especificar a arquitetura do sistema;

especificar, criar e atualizar estrutura de banco de dados;

especificar, desenvolver e atualizar programas e interface gréafica de sistemas;
codificar, compilar e testar programas em linguagem de programacao;

definir e aprovar infraestrutura de hardware, software e rede necessarios;
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executar conversoes de defini¢des de programas e ditar instrugdes para operacdes em
computadores;

definir critérios ergondmicos de navegacdo em sistemas e aplicacdes;

prover sistemas de rotinas de seguranca;

implantar e treinar sistemas e prestar suporte técnico aos usudrios;

elaborar e atualizar documentagao técnica de programas e sistemas;

elaborar e atualizar manuais de usudrios;

pesquisar tecnologias em informdtica e oferecer solugdes para ambientes
informatizados;

prestar suporte técnico dos programas e sistemas;

utilizar metodologias de desenvolvimento de sistemas;

converter sistemas e aplicacOes para outras linguagens e plataformas;

monitorar desempenho e performance de sistemas e aplicagdes;

executar outras atribuicdes correlatas, de complexidade e responsabilidade
compativeis com a formacgdo profissional exigida para o cargo e decorrente de
qualificacdo profissional apresentada para fins de promocao.

REQUISITO PARA PROVIMENTO DO CARGO: Ensino Superior na area de Tecnologia

da Informacao.

VI-

VII-
VIII-

IX-

XI-

X1I-

XII-

XIV-
XV-

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

executar servicos administrativos de natureza rotineira;

executar o expediente normal da unidade, efetuando registro, abertura, recebimento
distribuicdo de processos e documentos para facilitar o controle e a tramitagao;
prestar auxilio ao departamento financeiro/administrativo no controle de
recebimentos e contas a pagar;

manter organizado arquivo de documentos da unidade, segundo os padrdes
estabelecidos;

prestar atendimento ao publico e servidores de outras unidades, de forma eficaz,
fornecendo informagdes pertinentes a unidade de servigo;

estabelecer contatos com outras unidades, buscando informacdes necessdrias a
execucdo dos servigos;

elaborar os pedidos de materiais e servi¢os de interesse da unidade de servigo;
controlar o estoque de materiais e os bens patrimoniais pertencentes a unidade de
Servigo;

expedir certiddes, declaracdes e atestados cujos assuntos sejam afetos ao setor;
efetuar lancamentos de justificativas de faltas e demais ocorréncias no controle de
frequéncia dos servidores da unidade de servigo, bem como conferir relatorios de
ponto mensal dos mesmos;

manter-se atualizado quanto aos programas de informdtica utilizados nos setores
administrativos;

efetuar o controle de frequéncia, horas extras, folgas e faltas, licenca médicas, férias
e afins;

manter-se atualizado quanto a legislacdo, bem como as publicac¢des do didrio oficial
do Municipio;

preencher e conferir quadros estatisticos, boletins de controle, e afins;

colaborar na programacao e divulgacao de festividades;



______

=7t Prefeitura Municipal de Marilia

ESTADO DE SAO PAULO

XVI- manipular softwares de rotinas administrativas;

XVII- executar outras atribui¢des correlatas, de complexidade e responsabilidade
compativeis com a formagdo profissional exigida para o cargo e decorrente de
qualificacdo profissional apresentada para fins de promocao.

REQUISITO PARA PROVIMENTO DO CARGO: Ensino Médio Completo.

CADASTRADOR

I - auxiliar no controle de servigos e manutencao de veiculos;
IT - orientar e adotar procedimentos administrativos referentes a empenhos e notas
fiscais aos prestadores de servico;

IIT - controlar a utilizagdo de combustivel das frotas do DAEM;

IV - conferir a regularidade das carteiras de habilitagdes dos motoristas;

V - apoiar na execugdo de servigos administrativos do setor;

VI - auxiliar na escala de plantdes dos servidores do setor;
VII - elaborar desenhos e croquis de localizac@o das redes de dgua e esgoto;

VIII - executar outras atribuicdes correlatas, de complexidade e responsabilidade
compativeis com a formagdo profissional exigida para o cargo e decorrente de
qualificagdo profissional apresentada para fins de promocao.

REQUISITO PARA PROVIMENTO DO CARGO: Ensino Médio Completo.

ELETRICISTA

I - instalar, reparar e conservar sistemas elétricos de alta e baixa tensao;
IT - instalar, reparar e conservar motores e sistemas elétricos de maquinas e veiculos,
aparelhos eletrodomésticos, bombas, equipamentos e outros aparelhos elétricos;
IIT - executar manutencao elétrica, preventiva e corretiva em maquinas, equipamentos e
proprios municipais;
IV - efetuar instalacdo elétrica nos proprios municipais;
V - substituir e reparar as pecas € componentes necessarios, apds detectar os defeitos
visualmente ou através de instrumentos necessarios;
VI - efetuar testes em maquinas e equipamentos reparados, a fim de assegurar que os
mesmos tenham plenas condicdes de funcionamento;
VII - interpretar desenhos e especificacdes técnicas das madquinas, equipamentos e
instalagdes a serem reparadas, a fim de localizar corretamente os possiveis defeitos;
VIII - dar assisténcia e manutenc¢do as instalacdes elétricas em uso;
IX - instalar a iluminacdo em prédios da Autarquia;
X - realizar cabeamento de rede telefonica;
XI - realizar manutencao em rede energizada secunddria e primadria;
XII - realizar a troca de reatores e lampadas;
XIII - realizar a instalacdo elétrica nas obras publicas executadas pela Administracao;
X1V - elaborar or¢camentos de materiais e suas especificacdes para execu¢do de servicos de
eletricista;
XV - zelar pela manuten¢do e conservacdo dos equipamentos, instrumentos € materiais
utilizados;
XVI - parametrizar equipamentos eletronicos de acionamento e/ou seguranca;
XVII - Interpretar projetos elétricos;
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XVIII - promover a vistoria em pogos tubulares para verificar os pardmetros de operacao;
XIX - executar outras atribuicdes correlatas, de complexidade e responsabilidade
compativeis com a formagdo profissional exigida para o cargo e decorrente de
qualificacdo profissional apresentada para fins de promogao.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO: Ensino Médio Completo e Curso
Baésico de Seguranca em Instalacdes e Servicos em Eletricidade (NR-10) e possuir Carteira
Nacional de Habilitacao, Categoria A/B.

ENGENHEIRO CIVIL

I- exercer atividades de coordenagdo, orientacdo, elaboracdo, pesquisas referentes a
projetos e execugdo de trabalhos de sua especialidade, supervisio de obras de
constru¢do em geral, peritagens e arbitramentos;

IT- elaborar, executar e dirigir projetos de engenharia civil relativos a edificacOes,
rodovias, aeroportos, pontes e viadutos, tineis, mecanica de solos e outros, estudando
caracteristicas e preparando planos, métodos de trabalho e demais dados requeridos,
para orientar a constru¢do, manutencao e reparo das obras mencionadas e assegurar os
padrdes técnicos exigidos;

IIT - realizar estudos de saneamento urbano e rural;

IV - projetar, dirigir e fiscalizar os servi¢os de urbanismo;

V - fornecer dados estatisticos de suas atividades;

VI - elaborar relatérios periddicos sobre o servigo de obras na Autarquia, que se refiram a
agua e esgoto;

VII - elaborar, executar e dirigir projetos para adutoras;

VIII -estudar, projetar e coordenar a coleta, transporte e tratamento de residuos sélidos;

IX - acompanhar, realizar, aprovar, fiscalizar projetos e obras de redes de dgua e esgoto de
residéncias, prédios, loteamentos ou desmembramentos;

X - realizar certidao de viabilidade e certidao de diretrizes do DAEM;

XI - fiscalizar e acompanhar a execugdo e reparos de redes de dgua e esgoto;

XII - manipular softwares referentes a funcdo como desenho técnico, planilhas, editores de
texto;

XIII -executar outras atribui¢des correlatas, de complexidade e responsabilidade
compativeis com a formagdo profissional exigida para o cargo e decorrente de
qualificacdo profissional apresentada para fins de promocao.

REQUISITO PARA PROVIMENTO DO CARGO: Ensino Superior em Engenharia Civil,
com inscri¢do ativa na respectiva circunscricdo do conselho de classe e possuir Carteira
Nacional de Habilitacao, Categoria A/B.

ENGENHEIRO DE SEGURANCA DO TRABALHO

I - estudar desde o projeto até o funcionamento, com vista a problemas de higiene do
trabalho, tais como: ventila¢do, niveis de iluminagao, radiacdes ionizantes, conforto
térmico, ruido, vibragdes, coleta e andlise de amostras e substancias agressivas;

IT - orientar e assessorar os diversos 6rgios da Prefeitura em assuntos de seguranca do
trabalho;
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elaborar e propor normas e regulamentos internos de segurancga do trabalho;
inspecionar areas e equipamentos da Prefeitura quanto a seguranga do trabalho;
enviar relatdrios periddicos aos diversos setores, comunicando a existéncia de riscos,
a ocorréncia de acidentes e as medidas aconselhdveis para a preven¢ao dos acidentes
do trabalho;

elaborar relatérios das atividades de seguranca do trabalho;

examinar equipamentos, opinando do ponto de vista de seguranca do trabalho;
indicar, especificamente, os equipamentos de seguranca, inclusive os de protecao
individual, verificando a qualidade dos mesmos;

estabelecer, em conjunto com o 6rgdo de suprimento, os niveis de estoque de
materiais e equipamentos de seguranga e supervisionar sua aquisicao, distribui¢ao e
manutencao;

inspecionar o funcionamento e observancia da utilizacdo dos equipamentos de
seguranga;

estudar e implantar sistema de protecdo contra incéndios e elaborar planos de
controle dos efeitos de catastrofes;

supervisionar as atividades de combate a incéndios e de salvamento;

promover a manutencdo rotineira, distribuicdo, instalagdo e controle dos
equipamentos de protec¢do contra incéndios;

articular com os Orgdos de suprimento, na especificagio de materiais e
equipamentos, cuja manipulacdo, armazenamento ou funcionamento estejam sujeitos
a riscos;

analisar acidentes, investigar as causas e propor medidas preventivas e corretivas;
manter cadastro e analisar estatisticas dos acidentes, a fim de orientar a prevengao e
calcular o custo;

promover campanhas internas de prevenc¢ao de acidentes do trabalho;

promover articulacdo com o 6rgdo de treinamento de pessoal e com o0s Orgados
envolvidos, da elaboracdo de programas de treinamento geral e especifico de
seguranca do trabalho;

estudar problemas de engenharia sanitdria;

estudar tratamento e destinacao de residuos industriais;

delimitar areas de periculosidade, de acordo com a legislacdo vigente;

supervisionar e orientar as empreiteiras e subempreiteiras, quanto a observancia de
normas de seguranca;

organizar e orientar tecnicamente a comissio Interna de Prevengdo de Acidentes -
CIPA;

articular e intercambiar com entidades ligadas aos problemas de seguranca do
trabalho;

elaborar e manter um fichdrio estatistico sobre acidente do trabalho ocorridos na
Prefeitura, que permitam a andlise e o acompanhamento dos resultados do programa
de Seguranca do Trabalho e articulacdo com o setor de Medicina do Trabalho no
estudo e solucd@o de problemas comuns aos dois setores;

executar outras atribuicdes correlatas, de complexidade e responsabilidade
compativeis com a formacgdo profissional exigida para o cargo e decorrente de
qualificacdo profissional apresentada para fins de promocao.

REQUISITO PARA PROVIMENTO DO CARGO: Ensino Superior em Engenharia ou

Arquitetura, com inscri¢do ativa na respectiva circunscricdo do conselho de classe, Pos-
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Graduacdo em Engenharia de Seguranca do Trabalho e possuir Carteira Nacional de
Habilitagao.

IT -
III -
IV -
VI -

VII -

VIII -

ENGENHEIRO ELETRICISTA

dar assisténcia as redes elétricas, hidraulicas e de telefone, a todas as reparticoes do
DAEM;

distribuir o pessoal do departamento elétrico e hidraulico, de acordo com o
organograma de trabalho;

elaborar or¢camento e projetos de obras a serem executadas pela Autarquia;

realizar manuten¢do das instalagdes elétricas, hidraulica e telefonicas nos prédios do
DAEM e suas unidades, bem como pragas e logradouros ptblicos;

zelar pelos materiais e equipamentos utilizados na execug¢ao das tarefas;
supervisionar o consumo de energia e dgua das reparticoes do DAEM;

manipular softwares referentes a fun¢do como desenho técnico, planilhas, editores de
texto;

executar outras atribuicdes correlatas, de complexidade e responsabilidade
compativeis com a formacdo profissional exigida para o cargo e decorrente de
qualificacdo profissional apresentada para fins de promocgao.

REQUISITO PARA PROVIMENTO DO CARGO: Ensino Superior em Engenharia

Elétrica, com inscri¢do ativa na respectiva circunscricdo do Conselho de Classe e possuir
Carteira Nacional de Habilitacao.

VI-
VII-
VIII-
IX-

XI-

X1I-

XIII-
XIV-

ENGENHEIRO AMBIENTAL

desenvolver técnicas para a preservacdo do meio ambiente através do planejamento e
gestdo ambiental;

realizar gestao de saneamento;

elaborar avaliacdo de estudo de impacto ambiental;

realizar monitoramento e gerenciamento de risco ambiental;

realizar licenciamento ambiental de obras e intervencdes do DAEM emitindo laudos
e pareceres técnicos identificando os riscos e impactos para o meio ambiente;
fiscalizar e orientar no que se refere a controle de poluicao de dgua, ar e solo;
realizar andlises e indicadores de qualidade de polui¢ao de dgua, ar e solo;

identificar problemas ambientais e recuperar areas degradadas;

realizar acompanhamento técnico em processos publicos;

providenciar licenciamento junto aos érgaos ambientais competentes;

manifestar sobre normas e indicadores para langcamento de esgoto tratado em curso
d agua;

elaborar e executar projetos técnicos de reflorestamento de nascentes e dreas
degradadas em area urbana;

realizar vistorias emitindo relatdrios e pareceres;

fiscalizar, gerenciar atividades correlatas ao cargo;

executar outras atribuicdes correlatas, de complexidade e responsabilidade
compativeis com a formacgdo profissional exigida para o cargo e decorrente de
qualificacdo profissional apresentada para fins de promocao.
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REQUISITO PARA PROVIMENTO DO CARGO: Ensino Superior em Engenharia

Ambiental, com inscri¢do ativa na respectiva circunscricdo do Conselho de Classe e possuir
Carteira Nacional de Habilitacao.

I-
I -

III -
IV -

VI -
VII -
VIII -
IX -

XI -

FIEL DE TESOUREIRO

fazer a prestagdo didria de contas dos valores recebidos;

realizar tarefas prOprias de tesouraria, requisitando suprimentos de caixa e
elaborando guias de recolhimento;

fazer escrituragdo correspondente aos proprios servigos;

informar e encaminhar processos sobre assuntos de sua restrita competéncia;

receber e executar instrugdes sobre os servigos de seu cargo;

organizar pequenos comunicados, relatérios, balancetes e quadros demonstrativos de
seu setor de trabalho;

auxiliar o tesoureiro em suas atribui¢des;

executar servigos de conferéncia bancdria;

abrir contas em Bancos, bem como negociar tarifas bancérias;

executar pagamentos por meio eletronico;

executar outras atribuicdes correlatas, de complexidade e responsabilidade
compativeis com a formacgdo profissional exigida para o cargo e decorrente de
qualificacdo profissional apresentada para fins de promocao.

REQUISITO PARA PROVIMENTO DO CARGO: Ensino Médio Completo.

I-
IT -
III -

IV -
VI -
VII -

VIII -
IX -

FISCAL

fiscalizar a existéncia de ligacdes clandestinas de dgua e esgoto;

fiscalizar as obras de construcao, verificando a existéncia de irregularidades;

lavrar intimacdes quando da ocorréncia de irregularidades nas redes e ligacdes de
agua e esgoto;

fiscalizar a utilizac¢do indevida de 4gua em época de racionamento;

realizar visitas de inspec¢ao;

zelar pela limpeza das ruas, coibindo a drenagem de dguas servidas para o leito das
ruas da cidade e Distritos;

auxiliar nos servicos de cadastro, abertura e fechamento de liga¢des;

fiscalizar os servigos executados por empreiteiras;

executar outras atribuicdes correlatas, de complexidade e responsabilidade
compativeis com a formagdo profissional exigida para o cargo e decorrente de
qualificacdo profissional apresentada para fins de promocao.

REQUISITO PARA PROVIMENTO DO CARGO: Ensino Médio Completo e possuir

Carteira Nacional de Habilitacao, Categoria A/B.

INSPETOR DE SERVICOS

I - inspecionar os trabalhos executados por servidores sob sua responsabilidade, nas

turmas de ligagcOes de dgua e esgoto;



III -

IV -
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distribuir as tarefas e verificar o andamento dos servigos, de acordo com 0s encargos
atribuidos as turmas que realizam os trabalhos relacionados a dgua e esgoto, bem
como de limpeza e jardinagem,;

fiscalizar os servigos executados por turmas, dando as devidas instru¢des para o bom
andamento dos servicos;

fazer executar todas as tarefas referentes a ligacdo de dgua, esgoto, SOS, colocacao
de hidrobmetros, limpeza e capinacdo, manutencao de adutoras, de redes elétricas, de
telefonia, mecéanica, manutenciao de bombas, etc;

zelar pela manutengdo e conservacdo dos materiais e equipamentos dos servigos
peculiares a unidade da qual é responsavel;

executar outras atribuigdes correlatas, de complexidade e responsabilidade
compativeis com a formacgdo profissional exigida para o cargo e decorrente de
qualificagdo profissional apresentada para fins de promocao.

REQUISITO PARA PROVIMENTO DO CARGO: Ensino Médio Completo.

IT -

III -

IV -

VI -

VII -

VIII -

IX -

XI-

XII -

XIII -

MECANICO

realizar servigos de manuten¢do geral nos veiculos da frota do DAEM,;

realizar servigos de manutengdo preventiva e corretiva em bombas de dgua e esgoto,
utilizando-se ferramentas proprias a fim de propiciar condi¢cdes de seguranga na
execucdo do trabalho;

fiscalizar a execucdo de servigos realizados por terceiros, com aferi¢do dos custos e
atividades realizadas;

elaboragdo de parecer de problemas apresentados por veiculos e equipamentos, para
justificar a realizacdo de manutencdo e aquisi¢ao de pecgas;

promover a montagem de desmontagem de pecas e equipamentos do sistema de
abastecimento de dgua e esgoto sanitdrio, tais como registros, vélvulas, ativadores,
etc;

promover o alinhamento de motores e bombas de dgua para o correto funcionamento
dos mesmos;

executar todas as atividade correlatas de montagem e desmontagem de pecas e
equipamentos do sistema de abastecimento de dgua e esgotamento sanitario;

auxiliar terceiros na intervencdo em equipamentos da Autarquia quando for realizada
manuteng¢do nos mesmos;

realizar servigcos de manutencdo preventiva e corretiva em veiculos automotivos,
utilizando-se de ferramental préprio a fim de propiciar condi¢des seguras de
utilizagdo;

manter atualizada a reposicao de pecas necessdrias a frota, requisitando-as ao setor
competente;

dar assisténcia geral as maquinas pesadas e encaminhd-las, quando necessario, para
que se efetuem servicos fora da Autarquia, em assisténcia especializada;

zelar pela guarda, manutencdo e conservagcdo dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados;

realizar servicos de manuten¢do preventiva e corretiva em bombas e maquindrios
especificos dos reservatérios e pocos do DAEM, utilizando-se de ferramentas
proprias, a fim de propiciar condi¢des de seguranga na execucdo do trabalho.
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REQUISITO PARA PROVIMENTO DO CARGO: Ensino Médio Completo, curso basico
de mecanico e possuir Carteira Nacional de Habilitacdo, Categoria A/B.

MOTORISTA

I- dirigir veiculos oficiais de passageiros e de cargas;

II- zelar pela manutencdo do equipamento e veiculos, abastecendo e lubrificando,
verificando bateria, sistema de refrigeracdo e o6leo hidraulico, para assegurar a
continuidade da operacao;

III- fazer reparos bésicos e de emergéncia nos veiculos;
IV- cuidar da limpeza e manutencao do veiculo;
V- preencher fichas de controle de quilometragem percorrida, gastos com combustiveis
e lubrificantes;
VI- recolher o veiculo a garagem nas mesmas condi¢des em que o recebeu;
VII- conhecer a malha vidria que utiliza, utilizando equipamentos ou aplicativos de GPS,
quando necessario;
VIII- colaborar com servidores a que estiver atendendo;
IX- auxiliar no carregamento e descarregamento de cargas transportadas;

X- atuar com responsabilidade e seguranga, respeitando a legislacdo de transito;

XI- manter atualizada a carteira nacional de habilitacio e sem restricdes que
impossibilita dirigir veiculos;

XII- executar outras atribui¢des correlatas, de complexidade e responsabilidade
compativeis com a formagdo profissional exigida para o cargo e decorrente de
qualificacdo profissional apresentada para fins de promocao.

REQUISITO PARA PROVIMENTO DO CARGO: Ensino Médio Completo e possuir
Carteira Nacional de Habilitacdo, Categoria D.

OPERADOR DE MARTELETE

PI—1

proceder a abertura de pogo de d4gua quando o terreno for constituido de pedras;
II- perfurar asfalto para realizacdo de aberturas de valas;
III- retirar cascalhos das valas para assentamento das manilhas de esgoto;
IV- assentar manilhas;
V- aterrar o local da obra;
VI- auxiliar em outros trabalhos de liga¢des de dgua e esgoto;
VII- zelar pela guarda, conservagao e limpeza dos equipamentos utilizados;
VIII- executar outras atribuicdes correlatas, de complexidade e responsabilidade
compativeis com a formacgdo profissional exigida para o cargo e decorrente de
qualificacdo profissional apresentada para fins de promogao.

REQUISITO PARA PROVIMENTO DO CARGO: Ensino Fundamental Completo.

OPERADOR DE SISTEMA DE CAPTACAO, RECALQUE E TRATAMENTO

I- ligar e desligar bombas de dgua e esgoto segundo a demanda de cada instalagdo;
II- monitorar a operagdo dos equipamentos com afericio de hora em hora dos
parametros que forem solicitados pelo Chefe imediato;
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informar ao superior imediato qualquer anomalia observada nos equipamentos em
relacdo a divergéncias dos parametros monitorados;

manipular software de controle e acionamento de equipamentos via computador,
celular ou outras centrais de controle

operar equipamentos de controle de fluxo ou de pressdo, tais como
registros,valvulas, atuadores, etc.;

operar sopradores de ar em sistemas de tratamento de esgoto;

promover a limpeza de grades de retencao de sélidos suspensos;

preencher boletim didrio do nivel de dgua;

zelar e conservar em perfeita ordem o local de trabalho;

zelar pela manutengdo e conservagao dos equipamentos de trabalho;

executar outras atribuicdes correlatas, de complexidade e responsabilidade
compativeis com a formacdo profissional exigida para o cargo e decorrente de
qualificacdo profissional apresentada para fins de promocgao.

REQUISITO PARA PROVIMENTO DO CARGO: Ensino Médio Completo e possuir

Carteira Nacional de Habilitacao, Categoria A/B.

VI-
VII-

VIII-

IX-

XI-

XII-

XIII-

PROCURADOR JURIDICO

representar o DAEM em Juizo, atuar no Foro, comparecer em audiéncias, conhecer
despachos interlocutdrios, assistir a processos preliminares e acompanhar a
tramitacdo de outros processos;

emitir pareceres sobre toda e qualquer matéria de natureza judicial ou de extensdo de
julgados;

exercer a func@o de consultoria e assessoramento da Autarquia;

promover a cobran¢a amigavel ou judicial da divida ativa;

redigir peticdes, dar ingresso em Juizo, em agdes e recursos de acordo com o
interesse da autarquia;

elaborar contratos e dar parecer sobre legalidade dos atos da Autarquia;

estudar, analisar e interpretar dispositivos legais, preparar informacdes, relatérios e
pareceres em processos € expedientes diversos;

orientar funciondrios e o publico sobre as responsabilidades legais reciprocas entre
pessoas e a Autarquia, esclarecendo dividas e resolvendo desavencas;

prestar informacdes sobre leis e projetos legislativos federais, estaduais e municipais,
dando ciéncia ao Presidente do Departamento de Agua e Esgoto de Marilia - DAEM
sobre os assuntos relevantes a Autarquia;

assessorar Diretores ,Coordenadores e Supervisores em problemas de natureza
juridica;

receber comunicacdes judiciais (citagcdes e intimagdes) promovidas por Oficiais de
Justica;

assinar como Fiéis Depositarios em acdes judiciais em que atuarem pelo DAEM e
dentro de suas respectivas dreas de atuacdo, quando o andamento processual assim
exigir;

executar outras atividades correlatas.

REQUISITO PARA PROVIMENTO DO CARGO: Bacharel em Direito, devidamente

inscrito na OAB/SP.
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TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO

estabelecer, em conjunto com o 6rgdo de suprimento, os niveis de estoque de
materiais e equipamentos de seguranga, e supervisionar sua aquisicao, distribui¢do e
manutengao;

inspecionar o funcionamento e a observancia da utilizacdo dos equipamentos de
seguranga;

estudar e implantar sistema de protecdo contra incéndios e elaboracido de planos de
controle dos efeitos de catastrofes;

supervisionar as atividades de combate a incéndios e de salvamento;

promover a manutencdo rotineira, distribuicdo, instalagdo e controle dos
equipamentos de prote¢do contra incéndios;

articular junto aos oOrgdos de suprimento, na especificagdo de materiais e
equipamentos, cuja manipulacdo, armazenagem ou funcionamento estejam sujeitos a
riscos;

analisar acidentes, investigando as causas e propondo medidas preventivas e
corretivas;

promover campanhas internas de prevencao de acidentes do trabalho;

promover, em articulacdo com o 6rgao de treinamento de pessoal e com os Orgaos
envolvidos, a elaboragdo de programas de treinamento geral e especifico de
segurancga do trabalho;

supervisionar e orientar as empreiteiras e subempreiteiras, quanto a observancia de
normas de seguranca;

organizar e orientar sob aspectos técnicos, a Comissdo Interna de Prevencdo de
Acidentes - CIPA;

articular o intercAmbio com entidades ligadas aos problemas de seguranga do
trabalho;

manter e elaborar um fichdrio estatistico sobre acidentes do trabalho ocorridos na
empresa, que permitam a andlise e o acompanhamento dos resultados do programa
de Seguranca do Trabalho;

articular com o setor de Medicina do Trabalho, estudo e solucdo de problemas
comuns aos dois setores;

elaborar e ministrar treinamentos pertinentes a fung¢ao aos colaboradores do DAEM.
executar outras atribuicdes correlatas, de complexidade e responsabilidade
compativeis com a formacdo profissional exigida para o cargo e decorrente de
qualificacdo profissional apresentada para fins de promocgao.

REQUISITO PARA PROVIMENTO DO CARGO: Curso de Nivel Técnico em Seguranca

do Trabalho, com inscri¢ao ativa no Ministério do Trabalho e Emprego, e possuir Carteira
Nacional de Habilitacao, Categoria A/B.

I -

III -

TECNICO EM QUIMICA

realizar o controle operacional das estacdes de tratamento de dgua e esgoto;

efetuar processo de tratamento fisico-quimico da dgua bruta até a saida da dgua
potavel (distribuicao) para consumo humano;

realizar andlises fisico-quimicas da dgua durante todo o processo de tratamento,
adequando-a a legislacdo vigente;
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IV - proceder andlises microbioldgicas e fisico-quimicas para o cumprimento da

legislacdo vigente e controle de qualidade;
V - elaboracdo didria de relatorios e ocorréncias das atividades desenvolvidas;
VI - efetuar o controle da aplicag¢do de produtos quimicos;

VII - realizar lavagens das unidades de filtracdo e manobras para lavagens dos

decantadores;

VIII - delegar as manobras dos registros e comportas desde a captagcdo até a distribui¢do

para os reservatorios da cidade;

IX - zelar pela conservacdo e manutencdo dos equipamentos, mdquinas, aparelhos e

instrumentos utilizados;
X - preparar reagentes;
XI - proceder a lavagem e esterilizacdo do material utilizado no laboratério;

XII - proceder a andlise de matérias-primas;

XIII - realizar operacdo do Tratamento de Agua e Esgoto;
X1V - controlar estoque de produtos quimicos e materiais de laboratério;

XV - coletar amostras de dgua em diversos pontos da cidade e Distritos para andlise;
XVI - fazer andlise de bactérias e acompanhar andlise de sulfato de dgua;

XVII - realizar controle de qualidade da dgua;
XVIII - controlar, diariamente, o cloro residual nos diversos pontos da rede de dgua;

XIX - elaborar laudos quimicos;

XX - informar ao superior imediato quaisquer defeitos detectados no sistema de

tratamento de dgua e esgoto;
XXI - realizar o tratamento de esgoto;

XXII - executar outras atribuicdes correlatas, de complexidade e responsabilidade
compativeis com a formacgdo profissional exigida para o cargo e decorrente de

qualificacdo profissional apresentada para fins de promocao.

REQUISITO PARA PROVIMENTO DO CARGOQO: Curso Técnico em Quimica com

inscricdo ativa na respectiva circunscri¢ao do Conselho de Classe.

TELEFONISTA

I- atender a chamados telefonicos internos e externos, operado o sistema tecnolégico

disponibilizado;
II- controlar e auxiliar as ligagdes de telefones automaticos;

III- conhecer o organograma da instituicdo, agilizando o atendimento, bem como, estar
em condicdes de interpretar o assunto solicitado, direcionando a demanda para o

setor competente;

IV- consultar listas telefonicas, pesquisar banco de dados e manter atualizado cadastro de

facil e pronta utilizacao;
V- manter registro de ligacdes a longa distancia;
VI- transmitir informagdes corretamente;

VII- atender com urbanidade todas as ligagcGes telefOnicas, e procurar prestar informacoes

de caréter geral dos interessados;
VIII- prestar informagdes gerais relacionadas com a reparti¢do;
IX- cadastrar reclamacdes de contribuintes no sistema informatizado da Autarquia;

X- zelar pelos equipamentos que utiliza, providenciando seu reparo no caso de defeitos;

XI- executar tarefas de apoio administrativo referentes a sua darea de atuacao;
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executar outras atribuicdes correlatas, de complexidade e responsabilidade
compativeis com a formacdo profissional exigida para o cargo e decorrente de
qualificacdo profissional apresentada para fins de promocao.

REQUISITO PARA PROVIMENTO DO CARGO: Ensino Médio Completo.

VI-

VII-
VIII-

TOPOGRAFO

executar levantamentos topogrificos em geral, locacdes, nivelamentos de precisdo e
célculos, desenhos e croquis, inclusive cdpias, ampliacdes e reducdes decorrentes
desses trabalhos;

executar manejo de niveis, balizas e outros instrumentos de medi¢ao;

fazer o levantamento da rede de distribui¢do de dgua, esgoto, luz e outros, atuar na
colaboracdo no balizamento, efetuando a colocagdo de estacas e as medi¢des de
distancias a trena;

realizar levantamento de dados no campo, utilizando prismas, miras ou balizas;
executar levantamentos geodésicos e topo-hidrografico, por meio de levantamentos
altimétricos e planimétricos;

implantar no campo pontos de projeto, locando obras de sistemas de transporte,
obras civis, industriais, rurais e delimitando glebas;

planejar trabalhos em geométrica;

analisar documentos e informacgdes cartograficas, interpretando fotos terrestres, fotos
aéreas, imagens orbitais, cartas, mapas, plantas, identificando acidentes geométricos
e pontos de apoio para georeferenciamento e amarragao;

coletar dados geométricos, efetuar célculos e desenhos;

elaborar documentos cartograficos, definindo escalas e cédlculos cartogréficos;
executar outras atribuicdes correlatas, de complexidade e responsabilidade
compativeis com a formacdo profissional exigida para o cargo e decorrente de
qualificacdo profissional apresentada para fins de promocgao.

REQUISITO PARA PROVIMENTO DO CARGO: Ensino Médio Completo.
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) ANEXO XII
ATRIBUICOES E REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO
DE FUNCOES DE CONFIANCA "

D Anexo XII com redagdo determinada através da Lei Complementar n° 937, de 08 de junho de 2022.
SUPERVISOR DE GABINETE

I- supervisionar os trabalhos do Gabinete do Presidente;

IT- colaborar no sentido de que haja bom relacionamento da diretoria com as
autoridades locais, especialmente do executivo e legislativo;

III - recepcionar as pessoas que pretendam manter contato com o Presidente, agendando,
se for o caso e necessario, as audiéncias;

IV - recepcionar a correspondéncia dirigida ao Presidente, cuidando da resposta e,
inclusive, requisitando informagdes de outros setores, a fim de que a resposta seja
elaborada;

V - recepcionar os processos dirigidos ao gabinete, encaminhando-os aos setores que
devem opinar sobre o assunto, estabelecendo prazo para a devolugdo, se necessario;

VI- elaborar ou mandar elaborar despachos para assinatura do Presidente, onde isto se
fizer necessario;

VII - agendar e comunicar ao Presidente a realizacdo de eventos publicos ou particulares
para os quais o mesmo foi convidado;

VIII - desempenhar a representacdo do Presidente em eventos, quando for expressamente
designado para tal mister;

IX- cuidar para que haja recursos materiais € humanos, necessdrios ao bom
funcionamento do gabinete;

X - tomar as providéncias prévias e necessarias quando do deslocamento do Presidente
para fora do municipio, providenciando o numerario necessario para a cobertura de
despesas, acertando os meios de transporte, horarios, etc.;

XI- adotar qualquer outra providéncia determinada pelo Presidente ou que for necessdria
ao bom andamento dos trabalhos;

XII- executar outras tarefas afins.

REQUISITO PARA PREENCHIMENTO DA FUNCAO: Ensino Médio

SUPERVISOR DE CONTABILIDADE

I- classificar as despesas nas dotagdes correspondentes para o correto empenho;
IT- promover as solicitacbes de suplementacio de verbas sempre que necessdrio,
indicando recursos;
III - assinar os balancetes;
IV - organizar os empenhos na ordem cronoldgica para pagamento;
V - remeter a tesouraria os empenhos para pagamentos;
VI- elaborar e publicar justificativas nos casos de pagamento fora da ordem cronoldgica;
VII- acompanhar a elaboracdo dentro do prazo do balancete mensal das receitas e
despesas e encaminhar 1 (uma) cépia a Prefeitura e 1 (uma) cépia a Camara
Municipal;
VIII - remeter ao Tribunal de Contas do Estado todos os documentos exigidos;
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executar outras tarefas afins.

REQUISITO PARA PREENCHIMENTO DA FUNCAOQ: Técnico em Contabilidade ou

Ensino Superior em Ciéncias Contédbeis, com inscricao ativa na respectiva circunscri¢ao do
conselho de classe.

I-
IT -
III -
IV -
V -
VI -

VII -

VIII -
IX -

X -

XI -

XII -

XIII -

XIV -
XV -

XVI -
XVII -
XVIII -
XIX -

XX -

SUPERVISOR DE LICITACAO

determinar a modalidade de licitagdo, dispensa ou inexigibilidade;

elaborar licitacdo na modalidade adequada;

providenciar a publicidade da licitacdo;

examinar minuciosamente todas as fases do processo licitatorio;

quando for o caso, assessorar a Comissao Julgadora na avaliacdo;

prestar esclarecimentos aos interessados;

controlar a publicacdo dos recursos, dos resultados e dos procedimentos legais até a
homologacdo e adjudicacgao;

receber processos e elaborar editais de licitacao;

encaminhar editais de licitacdo para a emissdo de parecer juridico, efetuando, apds
aprovagao, a publicacao dos mesmos;

acolher, julgar e responder as impugnagdes de edital nos termos da legislacdo
vigente;

realizar consultas junto ao setor interessado no produto ou servigo a ser contratado,
visando esclarecer duvidas relacionadas a qualidade e ao atendimento das
especificagcdes constantes no edital da licitagdo;

promover, quando necessario, diligéncias destinadas a esclarecer ou complementar a
instrucdo do processo;

receber, analisar e emitir parecer sobre recursos interpostos, encaminhando o
processo a autoridade superior devidamente instruido para julgamento, decisdo e
conclusao final da licitagao;

encaminhar a Presidéncia os processos licitatérios conclusos para homologagao;
encaminhar a Presidéncia, para posterior remessa a Corregedoria Geral do
Municipio, os processos relativos a pregdes, em que o vencedor, convocado, ndo
assina a avenca, deixa de entregar a documentacdo exigida pelo certame ou
apresenta documentacdo falsa ou retarda o inicio da execugao;

manter todos os procedimentos licitatérios conclusos, numerados, rubricados no
arquivo, para posterior consulta do Tribunal de Contas do Estado;

arquivar cépias das notas fiscais nos procedimentos licitatérios que estdo em vigor;
manter o arquivo de contrato em ordem por assunto, nimero e data de vencimento;
informar o Presidente a respeito dos vencimentos dos contratos com antecedéncia
minima de 60 (sessenta) dias;

executar outras tarefas afins.

REQUISITO PARA PREENCHIMENTO DA FUNCAO: Ensino Médio

I-

SUPERVISOR DE TESOURARIA

conferir diariamente os lancamentos de arrecadagdes, créditos e débitos das contas
bancarias;
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manter atualizado o Portal de Transparéncia, com langamentos didrios;

realizar a conciliacdo bancdria e langar no Sistema da AUDESP;

responsabilizar-se pelo lancamento e fechamento da prestacdo de contas das
Pequenas Despesas;

responsabilizar-se pela conferéncia e langamento dos valores das tarifas de
arrecadacgdo cobradas pelos bancos;

executar outras tarefas afins.

REQUISITO PARA PREENCHIMENTO DA FUNCAO: Ensino Médio

I-
IT -
IIT -
IV -

VI -
VII -
VIII -
IX -

X -
XI -
XII -

XIII -
XIV -

XV -
XVI -
XVII -

SUPERVISOR DE INFORMATICA

supervisionar a¢des de informatica e de tecnologia da informacgao para o DAEM;
promover andlise de informacao de receitas e despesas;

zelar e realizar apontamentos como auditor de banco de dados;

manter os sistemas informatizados em funcionamento;

manter o parque de informadtica (fisico e 16gico) em funcionamento;

receber processos, memorandos e solicitacdes de servigos;

indicar melhores solug¢des de projetos nas areas afins;

desenvolver projetos e conceitos para a drea de informaética;

solicitar organogramas e documentacdo as empresas de assisténcia técnica de
informatica;

organizar treinamentos dos servidores usudrios, referentes a utilizacao de sistemas;
acompanhar execugdes de instalagdes de tecnologia;

realizar e promover acdes de seguranca das informacdes e contra conteidos
indevidos;

realizar e promover acesso aos sistemas conforme necessidades dos usudrios;
proceder em conjunto com o Supervisor da Tesouraria, recebimentos de
arrecadacgdes didrias de estabelecimentos bancérios e convénios;

enviar arquivo de débito automatico para os bancos;

gerenciar o cdlculo de tarifa mensal;

executar outras tarefas afins.

REQUISITO PARA PREENCHIMENTO DA FUNCAO: Ensino Superior na édrea de

Tecnologia da Informacao.

I-
II -
IIT -
Iv -
V -

VI -
VII -

SUPERVISOR DE RECURSOS HUMANOS

receber e distribuir a tramita¢do e o encaminhamento de documentos relativos a area;
estabelecer medidas corretivas para o bom andamento dos servicos;

expedir e assinar certiddes relativas a vida funcional de servidores e ex-servidores;
assessorar a Presidéncia nas questdes administrativas;

emitir parecer, havendo solicitacdo, em requerimento de servidor, relativo a direitos
e deveres do mesmo;

organizar, manter e controlar os prontudrios dos servidores;

desenvolver e encaminhar processos de aposentadoria e demais documentos ao
IPREMM para fins de concessao de beneficios;
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VIII - acompanhar o desenvolvimento de editais para concurso publico, bem como
encaminhar ao Presidente, para assinatura, os documentos respectivos;
IX - acompanhar todas as etapas que compdem o concurso publico;
X - ministrar cursos ao superior imediato para avaliacdo a servidores em estagio
probatorio;
XI- elaborar a contagem de tempo de servico para fins de aposentadoria;
XII - prestar atendimento ao publico e aos servidores de outras unidades, de forma eficaz,
fornecendo informagdes pertinentes a unidade de servico a que estdo subordinados;
XIII -  supervisionar os servicos que sao atribuidos ao 6rgao, para que sejam exercidos com
eficiéncia e presteza;
XIV - exercer supervisdo constante de todos os servigos da drea de recursos humanos;
XV - supervisionar o plano de servigcos de recursos humanos;
XVI - decidir sobre assuntos pertinentes a recursos humanos;
XVII -  zelar pelos materiais e equipamentos utilizados na execugao das tarefas;
XVII - executar outras tarefas afins.

REQUISITO PARA PREENCHIMENTO DA FUNCAO: Ensino Médio

SUPERVISOR DE FOLHA DE PAGAMENTO

I- expedir e assinar declaracdes e certidoes relativas a folha de pagamento dos
servidores;

IT- encaminhar, aos setores competentes, as informacdes necessdrias para a
contabilizacdo das despesas com pessoal;

IIT - gerar e enviar arquivo de crédito bancério referente aos liquidos de vencimentos dos
servidores;

IV - emitir e distribuir os holerites aos servidores;

V - providenciar a guia de recolhimento do Fundo de Garantia por Tempo de Servico e
Informagdes a Previdéncia Social - GFIP mensal, emitida nos termos da legisla¢ao
pertinente;

VI- prestar atendimento ao pubico e as instituicdes conveniadas;
VII- proceder o levantamento dos encargos sociais: [IPREMM, INSS, FGTS - parte
patronal e servidor e encaminhar ao setor competente;
VIII - expedir relagdes de salérios e preencher formuldrios exigidos pela legislacdo vigente;
IX - preparar os formuldrios dos servidores para obtencdo dos beneficios de auxilio
doenca, acidente de trabalho e outros, junto a Previdéncia Social;
X - elaborar os calculos de rescisao contratual de servidores quando do desligamento;
XI- providenciar as informacoes referentes a RAIS, a DIRF e ao PIS/PASEP, bem como
a inscricao de servidores, caso necessario;
XII- emitir e distribuir aos servidores os informes de rendimentos anuais, para os fins do
Imposto de Renda;
XIII -  providenciar mensalmente arquivo para seguro de vida;
XIV - incluir no sistema da folha de pagamentos os descontos referentes aos convénios;
XV - gerar os arquivos de retomo dos descontos de cada institui¢do conveniada;
XVI- incluir e alterar no sistema de folha de pagamento a movimentagdo de contrato e
ficha financeira dos servidores;
XVII- elaborar os cdlculos de férias e encaminhar ao setor competente para as demais
providéncias;
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responsabilizar-se pela requisicdo e reposicdo do equipamento e do material de
expediente;

zelar pela disciplina no local de trabalho e pela correta utilizacdo de equipamentos e
Servigos;

controlar os prazos de validade dos concursos ptiblicos;

controlar, em fichdrios proprios, as quantidades de cargos e funcoes;

montar processos de movimento dos concursos publicos, dos processos seletivos
para o Tribunal de Contas do Estado;

elaborar anualmente o quadro de pessoal para o Tribunal de Contas do Estado;
elaborar anualmente relacdo com os valores dos vencimentos dos cargos e empregos
publicos;

cadastrar os dados pessoais dos servidores contratados no sistema de folha de
pagamento e imprimir as fichas de registro;

preencher e encaminhar formuldrios para inclusao de servidores no plano de satde;
verificar, mensalmente, quais servidores e/ou dependentes incluidos no plano de
saude que completaram idade para a mudanca de faixa de valores;

preencher e encaminhar, mensalmente, formuldrios para a exclusdo no plano de
saude de dependentes que completaram 18 anos, bem como exclusdes solicitadas
pelo titular;

providenciar os lancamentos de inclusdo e exclusdo no sistema de folha de
pagamento;

elaborar contagem de tempo de servico para os diversos beneficios, tais como
progressdo por tempo de servico, progressdo por mérito, adicional sexta-parte,
Licenca prémio e outros;

supervisionar todos os cédlculos de Folha de Pagamento (mensal, férias, rescisdo,
décimo terceiro);

executar outras tarefas afins.

REQUISITO PARA PREENCHIMENTO DA FUNCAO: Ensino Médio

IT -
III -

IV -

V -

VI -

VII -

VIII -
IX -

SUPERVISOR DE ASSUNTOS JURIDICOS

elaborar lista de contribuintes com débitos inscritos em divida ativa passiveis de
ajuizamento;

preparar certidoes de divida ativa e respectivas peti¢cdes iniciais para distribuicao;
assessorar assuntos pertinentes a diversos lancamentos existentes no sistema de
informatica do DAEM;

prestar informagdes gerais ao setor de atendimento sobre os periodos ajuizados para
fins de pagamento ou parcelamento de débitos e sobre recolhimento de custas finais;
lancar os processos ajuizados no Sistema de Informética e em planilhas préprias para
eventual prestacdo de informacdes ao Tribunal de Contas do Estado, quando
solicitado pelo auditor;

auxiliar na organizacao do arquivo, mantendo em ordem os processos ajuizados;
elaborar lista de contribuintes inadimplentes a serem levados a protesto;

gerir os protestos, suas efetivacdes e cancelamentos;

executar outras tarefas afins.

REQUISITO PARA PREENCHIMENTO DO CARGO: Bacharel em Direito
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SUPERVISOR DE CONTRATOS

promover a elaboracdo de minutas de contratos e aditivos contratuais, bem como a
relacdo anual de contratos firmados pela Autarquia, supervisionando os respectivos
prazos de vencimentos junto aos setores competentes;

promover as assinaturas dos contratos apos os devidos processos licitatorios ou de
dispensa/inexigibilidade;

entrar em contato com os contratados para tratar de eventuais prorrogagdes e ajustes
permitidos por lei;

promover a elaboracdo de planilhas e relatérios que auxiliem o desenvolvimento e
registro das atividades do setor de licitagcdo, bem como a prestacdao de informacdes
aos diversos setores da Autarquia quando solicitado;

assessorar a supervisdo de licitacdo na prestacdo de informacdes, elaboracdo e
remessa de documentos aos 6rgaos publicos ou autoridades solicitantes.

REQUISITO PARA PREENCHIMENTO DA FUNCAOQ: Bacharel em Direito

IT -
III -

IV -

V -
VI -
VII -
VIII -
IX -
X -
XI-
XII -

SUPERVISOR DO ATENDIMENTO

supervisionar os atendimentos ao publico dos servidores do setor, orientando sobre
alteracdoes de dados, parcelamentos de débito, inscritos em divida ativa e dando
suporte em casos de divida ou questdes mais complexas;

promover a conferéncia e a assinatura de certiddes negativas e positivas;

informar, resolver e despachar os processos enviados ao setor, relativos a vérias
questdes, tais como: a) desdobros e unificag¢des; b) alteracdes de data, economias e
categorias; c) cancelamento de ligacdes; d) interligacoes de rede de dagua; e)
inclusdes de beneficios das tarifas sociais; f) cdlculos de taxas diversas; g) cadastros
de ruas e bairros novos; h) langcamentos de servigos diversos;

verificar o e-mail do atendimento, sobre alteracdes, vazamentos, emissdes de vias,
fornecendo informagdes, bem como as distribuindo aos setores competentes;
controlar abonos, férias, saidas dos servidores lotados no setor;

atender o publico em geral, para parcelamentos, emissdes de vias, extratos etc.;
distribuir os servigos a serem executados no setor;

enviar boletos de cobranga para pagamentos, emissoes de vias, extratos;

enviar, para os contribuintes, o aviso de lancamento das taxas de terreno vago;
promover o controle dos materiais utilizados no setor;

participar de reunides do Conselho Deliberativo, quando houver solicitagao;

executar outras tarefas afins.

REQUISITO PARA PREENCHIMENTO DA FUNCAO: Ensino Médio

IT -

SUPERVISOR DE LEITURA

supervisionar a equipe de leitura, orientando e corrigindo eventuais falhas,
assegurando a boa qualidade dos trabalhos;

acompanhar e avaliar a execugdo dos servi¢os, no preenchimento e na execugao da
Ordem de Servigo, incluida a informacdo contida na mesma e no sistema;
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zelar para que os componentes do setor tenham bom relacionamento entre si € com
os demais setores da autarquia;

supervisionar e acompanhar servigos de terceiros nas coletas de dados relacionados
com as contas, mantendo contato didrio com oS mesmos;

acompanhar e realizar com os demais servidores do setor a critica dos servigos, a fim
de sanar possiveis problemas com as contas dos contribuintes;

supervisionar e direcionar os servi¢os de repasse de leitura aos servidores externos
que antecipem possiveis problemas nos iméveis;

elaborar pareceres nos documentos protocolizados pelos contribuintes e que digam
respeito aos servicos, auxiliando a tomada de decisdes pela area juridica e pela
diretoria;

atribuir servicos aos revisores de leitura, relacionando as dreas de acdo respectivas,
visando a otimizacao das tarefas;

criar novos métodos de trabalho, visando ao melhor andamento dos servigos;
orientar os revisores no sentido de que, fazendo visitas ou acompanhamentos nas
residéncias de contribuintes, passem a estes orientacdes uteis, visando solugdo de
problemas nos respectivos imoveis;

orientar os servidores para que apontem a existéncia de irregularidades nas ligacdes
e possiveis avarias em hidrometros, encaminhando a informacdo para o setor
encarregado de corrigir tais problemas;

dar apoio ao setor de cadastro, visando a inclusdo de novas rotas de leitura e a
preservacgdo das ja existentes;

diariamente, fazer a leitura e dar as respostas aos e-mails encaminhados ao setor;
avaliar periddica e imparcialmente o desempenho de cada membro do setor;

orientar os atendentes para que prestem bom atendimento ao publico;

acompanhar a coleta de dados e lancamentos relativos aos contribuintes que tem
producdo prépria de dgua (pogos particulares);

fiscalizar o desempenho didrio de cada servidor da drea, de modo que, indagados
sobre o desempenho, possa transmitir informagao justa sobre os mesmos;

fazer prelecdo didria aos servidores do setor, de modo que seja atendido
satisfatoriamente o publico e o servi¢o seja realizado a contento da autarquia;
executar outras tarefas afins.

REQUISITO PARA PREENCHIMENTO DA FUNCAO: Ensino Médio

I -
III -
IV -

V -
VI -

SUPERVISOR DE CORTE

supervisionar o servi¢o de corte do fornecimento de dgua, relativo a consumidores
inadimplentes, para garantir que a autarquia receba o que lhe € devido;

gerenciar as equipes de rua, os servigcos internos € externos, mantendo contato
permanente com 0s componentes, inclusive via telefone;

incentivar as equipes a fim de que haja melhor rendimento e aproveitamento de seus
Servigos;

mediar conflitos entre servidores e contribuintes;

realizar avaliacdes periddicas dos servidores da drea;

incentivar o bom relacionamento entre os servidores das equipes com 0s outros
setores envolvidos na acdo, como setor juridico, de atendimento e as diretorias;
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VII- cuidar, junto ao almoxarifado, do fornecimento dos materiais e equipamentos que
possam facilitar a tarefa do corte;
VIII - atender com presteza a Presidéncia, especialmente quanto a participacdo em
comissoOes;
IX - executar outras tarefas afins.

REQUISITO PARA PREENCHIMENTO DA FUNCAO: Ensino Médio

SUPERVISOR DE MANUTENCAO - PROTOCOLO

I- coordenar os servigos de protocolo e arquivo;
IT- coordenar a entrada e o encaminhamento de todos os processos;
IIT - receber, conferir, protocolizar todos os documentos, de origens interna e externa;
IV - informar, quando solicitado, o andamento de processos;
V - coordenar o tramite, o arquivamento e o desarquivamento de processos;
VI- manter os arquivos em ordem;
VII - prestar atendimento ao publico;
VIII - informar a resposta de processos, quando solicitado e autorizado;
IX - fazer o controle do envio e da chegada de correspondéncia do Correio;
X - coordenar o envio e entrega de oficios quando solicitado;
XI- organizar e arquivar/desarquivar processos no Arquivo Morto;
XII- realizar avaliagdes dos servidores que prestam servicos no setor de protocolo e
arquivo;
XIII -  controlar a manuten¢do aos documentos, bem como a ordem dos mesmos;
XIV - executar outras tarefas afins.

REQUISITO PARA PREENCHIMENTO DA FUNCAO: Ensino Médio

SUPERVISOR DE MANUTENCAO - ALMOXARIFADO

I- supervisionar os controles dos estoques de materiais de consumo do DAEM,
determinando sua classificagdo, armazenando, conservagdo e registro rigoroso das
entradas e saidas;

IT - verificar a localiza¢do dos materiais depositados no Almoxarifado;
III- orientar a forma de manuseio dos materiais;
IV - orientar os servidores quanto aos cuidados com os materiais e aproveitamento dos
mesmos;
V - oferecer ajuda na entrega dos materiais e para verificar os locais da entrega;
VI- fazer a entrega de materiais no R.8.;
VII - executar outras tarefas afins.

REQUISITO PARA PREENCHIMENTO DA FUNCAO: Ensino Médio

SUPERVISOR DE MANUTENCAO - )
TRATAMENTO E ABASTECIMENTO DE AGUA

I- supervisionar a equipe de manutencdo mecanica quanto a elaboragdo do servigo e
equipamentos necessarios para a execugao;



IIT -
IV -

V -

VI -

VII -

VIII -
IX -

X -

XI-
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propor projetos de melhorias € manutencdes nos sistemas de captagdo, adugdo,
tratamento, reservatorios de dgua, fontes e pocos da cidade e distritos junto com o0s
supervisores de Tratamento e Abastecimento de Agua;

supervisao e execucao das manutengdes nas adutoras;

supervisionar as manutenc¢des e instalacdes de bombas dosadoras de produtos
quimicos nos tratamentos, pocos e fontes;

supervisionar a manuten¢do dos tratamentos de 4gua;

organizar equipes para servi¢os de limpeza das caixas de areia da captacdo, caixa de
passagem do segundo recalque, decantadores e filtros dos tratamentos de dgua e
reservatorios em geral;

acompanhar a execu¢do da adequacao dos produtos quimicos nos po¢os da cidade e
nos distritos de Marilia e controlar os parametros de acordo com a portaria vigente;
organizar entregas dos produtos quimicos nos pogos, reservatorios e fontes;
supervisionar os tanques de gds carbOnico quanto a entregas, calibracdo e
cumprimento do contrato vigente;

atuar com responsabilidade ambiental e em conformidade com normas técnicas, de
qualidade e de boas préiticas de manufatura e de segurancga;

executar outras tarefas correlatas.

REQUISITO PARA PREENCHIMENTO DA FUNCAO: Ensino Médio

I -

III -

IV -

V -

VI -

VII -

VIII -

IX -

X -

XI-
XII -

SUPERVISOR DE TRATAMENTO DE AGUA

planejar atividades de supervisio do Tratamento de Agua analisando prioridades,
especificando recursos humanos, materiais e equipamentos;

gerenciar escalas dos servidores e aquisi¢cdo de bens e produtos quimicos para o
efetivo tratamento de dgua da cidade e distritos;

gerenciar contratos licitatério para aquisicdo de produtos quimicos utilizados no
tratamento da dgua e insumos para realizacao das andlises;

organizar treinamentos para os servidores quanto aos riscos dos produtos quimicos
utilizados no tratamento de dgua;

prestar informagdes técnicas de orientacdo e esclarecimentos dos resultados das
andlises fisico-quimicas e bacteriolégicas junto a Vigilancia Sanitdria, conforme
portarias vigentes do Ministério da Saude;

supervisionar as manutencdes e instalacdes de bombas dosadoras e controle dos
produtos quimicos nos tratamentos, pocos € fontes;

propor projetos de melhorias no sistema de captacdo, aducgdo, tratamento e
distribuicao da dgua da cidade e distritos;

planejar, organizar e controlar o desenvolvimento das atividades das estacdes de
tratamento de dgua;

controlar e fiscalizar a seguranca e qualidade de dgua tratada e distribuida na cidade
e distritos;

propor normas, critérios e procedimentos padrdes necessdrios para o adequado
cumprimento da legislacdo vigente;

elaborar estudos e projetos para melhoria e qualidade das atividades;

controlar, planejar e instruir procedimentos para andlises da 4gua destinada ao
abastecimento publico, desde o seu estado natural até o consumo;
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desenvolver estudos, pesquisas e ensaios de novas metodologias analiticas de
controle de qualidade e processos de tratamento;

atuar com responsabilidade ambiental e em conformidade com normas técnicas, de
qualidade e de boas praticas de manufatura e de seguranca;

executar outras tarefas correlatas.

REQUISITO PARA PREENCHIMENTO DA FUNCAO: Técnico em Quimica

IT -
IIT -
IV -

V-
VI -

VII -
VIII -
IX -

X -

XI -
XII -

XIII -
XIV -

XV -

XVI -

XVII -

XVIII -

SUPERVISOR DE ABASTECIMENTO E DISTRIBUICAO DE AGUA

gerenciar escalas dos servidores e aquisicdo de bens e equipamentos para a
administracao do setor de abastecimento de dgua;

planejar atividades de supervisao do Abastecimento analisando prioridades,
especificando recursos humanos, materiais e equipamentos;

planejar, organizar e controlar o desenvolvimento das atividades de abastecimento e
distribuicao de dgua;

fiscalizar o bom andamento do servico dos Operadores de Sistema de Captacao,
Recalque e Tratamento e Vigilantes;

controlar e fiscalizar as manobras de abastecimento e distribui¢ao dos reservatorios;
elaborar estudos e projetos para melhoria e qualidade das atividades;

organizar treinamentos operacionais para os servidores de cada setor;

gerenciar a estrutura das casas de bomba quanto a limpeza e bom funcionamento
operacional;

distribuir tarefas e elaborar cronogramas e planos de contingéncias;

implementar medidas de segurancga pessoal, ambiental e patrimonial;

supervisionar os niveis dos reservatorios e divulgacao no site;

propor projetos de melhorias € manutengdes nos sistemas de captacdo, aducao,
tratamento, reservatorios de dgua, fontes e pocos da cidade e distritos;

supervisionar a execuc¢ao das manutencdes nas adutoras;

supervisionar as manutencgdes e instalacdes dos motor bombas da captagdo, aducado e
pogos profundos;

supervisionar os servicos de limpeza das caixas de areia da captacdo, caixa de
passagem do segundo recalque e reservatérios em geral;

supervisionar a equipe de manuten¢do mecanica quantos a elaboragdo do servigo e
equipamentos necessarios para a execugao;

atuar com responsabilidade ambiental e em conformidade com normas técnicas, de
qualidade e de boas praticas de manufatura e de seguranca;

executar outras tarefas correlatas.

REQUISITO PARA PREENCHIMENTO DA FUNCAO: Ensino Médio

I -

SUPERVISOR DE REDES DE AGUA

responsabilizar-se pela execucdo, por meio da equipe respectiva, da manutencao e
das extensoes, referentes a adutoras e redes de dgua, bem como dos respectivos
reparos;

idem quanto a sondagem de ligacdo de redes de dgua;



IX -
X -

XI -
XII -

XIII -
XIV -
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idem quanto ao remanejamento de rede, cancelamento de ligacdo de &4gua e
fechamento da mesma;

determinar a substituicdo de ligagdo de 4gua com vazamento;

responder pelo trabalho das equipes de controle de vazamento de dgua;

vistoriar e fiscalizar interligacdo de rede de loteamento a rede da autarquia;
acompanhar, apurando a correcdo, a prestacao de servigos por empresa terceirizada
de conserto de vazamentos;

determinar a localizacdo de vazamentos externos e internos mediante o uso de
aparelho;

acompanhar o desempenho e estado de valvula reguladora de pressao;

determinar a afericdo de pressdo de 4gua em ramais domiciliar per meio de
manOmetro;

despachar documentos que sejam enviados ao setor;

responsabilizar-se pelo manejamento de rede, cancelamento de ligacdo de 4gua e
fechamento da mesma;

responsabilizar-se pela substituicdo de ligacdo de dgua e vazamento;

executar outras tarefas afins.

REQUISITO PARA PREENCHIMENTO DA FUNCAO: Ensino Médio

I-

IT -

IIT -
IV -

SUPERVISOR DE REDES DE ESGOTO

supervisionar as obras das redes de esgoto, executadas pelo DAEM ou por
empreiteiras;

coordenar a execug¢do de projetos das redes de esgoto relativos as instalagdes
prediais e de loteamentos;

requisitar o material necessario ao andamento dos servicos;

executar outras tarefas afins.

REQUISITO PARA PREENCHIMENTO DA FUNCAO: Ensino Médio

IT -

III -

IV -

V -

SUPERVISOR DE RENDAS

efetuar a cobranca de créditos da autarquia, mediante notificacdo sob a forma de
carta;

citar na notificacdo que o devedor tem o prazo de cinco (5) dias para efetuar o
pagamento sob pena de ndo o fazendo, sofrer o corte do abastecimento, conforme
permite a legislac@o vigente;

controlar o envio da notificagcdo e seu recebimento pelo destinatario, lancando as
respectivas informacgdes no sistema, para eventual uso do setor juridico ou de a quem
possa interessar;

imprimir, para permitir o pagamento pelo devedor que atenda a notificagcdo, extratos
de débito e segundas vias de contas, enviando-as ao devedor, inclusive por e-mail, se
necessario for;

executar outras tarefas afins.

REQUISITO PARA PREENCHIMENTO DA FUNCAO: Ensino Médio
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SUPERVISOR DE SERVICOS DIVERSOS DE MANUTENCAO

supervisionar a limpeza e organizacio das unidades do DAEM,;
supervisionar a execu¢ao de capinagao das unidades do DAEM;

fornecer apoio no carregamento e descarregamento de materiais pesados, que
necessitem de maquindrio, para o almoxarifado e outros setores;

realizar manutencao de estradas, cal¢adas e vias de acesso;

inspecionar as unidades patrimoniais;

executar outras tarefas afins.

REQUISITO PARA PREENCHIMENTO DA FUNCAO: Ensino Médio

I-
IT -

III -
IV -

V -
VI -
VII -

VIII -
IX -

XI-
XII -

XII -
XIV -

XV -

XVI -

XVII -

SUPERVISOR DE FROTA

exercer a fiscalizacdo e gerir toda a frota do DAEM,;

planejar, dirigir e executar projetos envolvendo o adequado dimensionamento e
eficiéncia na utilizac¢do da frota do DAEM;

implementar controle de uso dos veiculos;

responder pela frota de veiculos, no que diz respeito a guarda, conservagio e
controle;

manter o controle sobre a documentagio dos veiculos;

conduzir os estudos necessarios para o planejamento de compras para a frota;
controlar os pedidos de pecas e seu encaminhamento ao setor responsavel pelas
compras;

realizar orgamentos para reparos nos veiculos da frota;

manter fichario individual das viaturas, com anotagdes relativas a pecas e servicos
executados na reparacao do veiculo, visando formar um banco de dados que permita
avaliar a reincidéncia de problemas e os custos envolvidos por unidade;
acompanhar e fiscalizar todo procedimento de recupera¢do e manutencdo dos
veiculos da frota;

acompanhar a execuc¢ao do servico realizado nos veiculos, conferir e receber;
proceder o recebimento das viaturas destinadas a manutencdo, mediante
preenchimento das respectivas ordens de servico;

definir a ordem de execug¢do dos servi¢os de manutencao;

orientar a equipe de mecanicos na execucado dos servigos, buscando garantir
qualidade ao servigo prestado;

analisar o estado de conservacao dos veiculos, periodicamente, visando a seguranca
no transporte de usudrios;

acompanhar todos os processos relativos a infragdes de transito que venham a gerar
onus decorrentes da aplicacao de multas, identificando o motorista infrator para fins
de ressarcimentos aos cofres publicos, e recorrendo ao 6rgao competente no caso de
possibilidade de cancelamento da multa;

executar outras atribui¢des correlatas ao cargo, de igual nivel de complexidade e
responsabilidade.

REQUISITO PARA PREENCHIMENTO DA FUNCAO: Ensino Médio




