NEAR

-
Servigo Colatinense de Meio Ambiente e Saneamento Ambiental
CONCURSO PUBLICO 001/2007
ANEXO | — ATRIBUIQC)ES DOS CARGOS
PROFISSIONAL DE OPERAGAO | PO I

Ao ocupante do cargo sdo atribuidas atividades basicas dos sistemas de operagdo da Companhia. Séo
atividades tipicas do cargo, as relacionadas a seguir, podendo ser atribuidas outras correlatas, ao nivel
das especificadas, a critério do superior imediato.

DESCRIQAO DAS ATIVIDADES ANCORAS

1 - Nas atividades Comuns e Complementares

(PManter a ordem, segurancga e condigdes de conservagao e higiene do local de trabalho.

(PZelar pela guarda, manutencdo e conservacdo dos materiais, utensilios equipamentos relativos a area
de atuagdo mantendo os locais limpos e arrumados.

(PRealizar servicos de carga e descarga de materiais, maquinas, equipamentos e ferramentas em geral,
utilizadas na realizagdo das atividades de apoio ao sistema operacional da Companhia, auxiliando na
montagem, desmontagem e instala¢@o nos locais determinados, para possibilitar a execu¢é@o dos servigos.
(PRealizar o controle de qualidade dos servicos realizados, visando o atendimento aos padrdes
estabelecidos, bem como o aprimoramento das atividades.

(PZelar pelo fiel cumprimento das normas e procedimentos relativos a seguranga do trabalho.

2 - Nas atividades de Apoio Operacional

(PExecutar servicos de varricdo, coleta e transporte de lixo industrial, domiciliar, hospitalar e rural e
lavagem de ruas e logradouros publicos, limpeza e arrumagao de imdveis publicos municipais, mantendo-
os em condi¢cbes adequadas, acondicionando o0s materiais coletados conforme as orientacbes e
procedimentos estabelecidos.

(PExecutar servigos de conservagdo de ruas e logradouros publicos, realizando capinas, rogadas, pinturas
em meio-fio, muros, grades e postes, limpeza de ralos, trincheiras, bocas de lobo, caixas de visita e
outras atividades correlatas.

Executar servicos de apoio na operacdo das estagdes de tratamento de agua, operando maquinas e
equipamentos apropriados, carregando tanques e dosadores de produtos quimicos e preparando as
respectivas solugdes, dentre outras atividades, em observancia a normas especificas e as orientagées
técnicas recebidas.

(PExecutar servigos de apoio na operagdo das estagdes elevatérias de agua e/ou esgoto, acionando os
conjuntos de moto-bombas, verificando sistemas de protecdo dos equipamentos elétricos e mecanicos,
assegurando a continuidade dos trabalhos.

(PExecutar servigos de instalagdo e conserto de tubulagdes e encanamentos em geral nas dependéncias
internas e externas da Companhia, utilizando os materiais e realizando os trabalhos de acordo com as
especificagdes e orientagdes recebidas.

(PExecutar servicos auxiliares de manutengdo corretiva e preventiva de maquinas, equipamentos,
instalacbes, dentre outros integrantes do sistema de operagdo da Companhia, envolvendo partes
elétricas, mecanicas, eletrbnicas, pneumaticas, hidraulicas, de instrumentacdo e outras correlatas,
utilizando utensilios e instrumentos apropriados, conforme orientacdes recebidas.

(PCultivar plantas, preparando o substrato, beneficiando e plantando sementes e mudas, fazendo os
canteiros, realizando o replantio, a irrigagdo, adubacéo, capina, manutencdo, conservagdo, coleta de
sementes, bem como a colheita nas areas cultivadas de abrangéncia da Companhia.

(PExecutar atividades de limpeza e conservagéo das areas de cultivo, confeccionando e mantendo cercas,
consertando porteiras, cuidando de jardins, mantendo os locais em condi¢des adequadas.

(PRealizar o reflorestamento de areas devastadas, recompondo encostas, evitando a ocorréncia de
deslizamentos e preservando o meio ambiente local.

(PRealizar servicos de corte e poda da arborizagdo urbana para conservar e embelezar os logradouros
publicos.

(PRealizar servicos de instalacdo de brinquedos, bancos, lixeiras e outros, atendendo as demandas
voltadas para a execugéo de projetos de paisagismo, construgdo e /ou reforma de parques e jardins.
(PExecutar servicos de instalagéo e conserto de tubulagdes e encanamentos em geral nas dependéncias
internas e externas da Companhia, utilizando os materiais e realizando os trabalhos de acordo com as
especificacdes e orientacdes recebidas.

PROFISSIONAL DE OPERAQAO 1 PO 1l
Ao ocupante do cargo sdo atribuidas atividades integrantes de etapas de processos ou de processos
completos de trabalho, necessarias ao desenvolvimento das atividades do sistema de operacdo da
Companhia, que requerem o conhecimento dos processos integrantes de sua &rea de atividade, exigindo
a aplicagdo de conhecimentos basicos no seu campo de atuagao.



NEAR

Servigo Colatinense de Meio Ambiente e Saneamento Ambiental
CONCURSO PUBLICO 001/2007

ANEXO | — ATRIBUICOES DOS CARGOS

S&o atividades tipicas do cargo, as relacionadas a seguir, podendo ser atribuidas outras correlatas, ao
nivel das especificadas, a critério do superior imediato. O ocupante do cargo de Profissional de
Operacao |1 devera absorver o exercicio de atividades tipicas do cargo de Profissional de Operagéo
|, sempre que exigido para manter a continuidade do funcionamento dos sistemas da Companhia.
DESCRICAO DAS ATIVIDADES ANCORAS

1 - Atividades Comuns e Complementares

(PManter a ordem, seguranca e condigdes de conservagéo e higiene do local de trabalho.

(PZelar pela guarda, manutencdo e conservacdo dos materiais, utensilios e equipamentos relativos a area
de atuag&o mantendo os locais limpos e arrumados.

(PRealizar controle da qualidade dos servigos prestados, visando o atendimento aos padrbes
estabelecidos, bem como o aprimoramento das atividades.

(PRegistrar dados e informacGes sobre as tarefas executadas, preencher documentos de
acompanhamento das atividades, bem como requisitar materiais e equipamentos necessarios a sua
atuacao.

(PParticipar dos programas de treinamento e aperfeigoamento relacionados com sua area de competéncia
profissional.

(PZelar pelo fiel cumprimento das normas e procedimentos relativos a seguranga do trabalho.

2 - Nas atividades de Apoio Operacional

(PExecutar tarefas de apoio na operagédo do sistema de coleta de lixo, fazendo o controle e registro dos
residuos industriais, domiciliares e hospitalares, em formulario especifico, realizando a pesagem, triagem,
recuperacgéo, incineragdo, compactacéo, prensagem, classificacdo, armazenamento, acondicionamento,
estocagem, expedicdo e outras correlatas, utilizando-se de materiais, maquinas e equipamentos
necessarios a realizagao as agdes, em obediéncias as normas e procedimentos técnicos estabelecidos.
(PExecutar atividades de operagdo de usina de asfalto, preparando as misturas de acordo com as
orientagdes recebidas, selecionando o material, obedecendo as dosagens, depositando nos recipientes
apropriados, acionando os dispositivos e equipamentos necessarios, assegurando a qualidade do produto
fabricado.

(PAbastecer os caminhdes com o asfalto, por meios mecanicos e de acordo com as solicitagdes
programadas.

(PExecutar servicos de recuperacdo e pavimentagdo de vias publicas e obras similares, utilizando
maquinas, equipamentos, ferramentas e materiais adequados a realizacdo dos trabalhos.

(PExecutar atividades do sistema de agua e esgoto que envolvem a captacgdo, adugdo, tratamento,
distribuicdo e coleta, realizando atividades de montagem, desmontagem, medicdo, leitura, aferi¢ao,
manobras, consertos, reparos, construgdes, substituicdes, instalacbes, testes, lubrificagbes, lavagens,
utilizando-se de maquinas, equipamentos, instrumentos, materiais e procedimentos técnicos apropriados
para assegurar a qualidade dos resultados.

(PExecutar servigos de apoio na operacdo das estacdes de tratamento de esgoto, preparando substancias
apropriadas de acordo com orientagdes técnicas recebidas, realizando limpezas periédicas nas caixas de
retengao, retirando materiais sélidos, executando descargas de fundos, providenciando a preparagéo dos
dejetos para encaminhamento aos locais de destino, conforme finalidades especificas, assegurando os
padrdes de qualidade e funcionalidade requeridos.

(PExecutar servigos de consertos e desobstrucées de redes em vias publicas, cortes, ligagGes e religagdes
domiciliares, verificacdo e reparos de aparelhos de medigéo, de vazamentos e de pavimentos, verificacdo
de divergéncias em leituras de hidrdbmetros e outras correlatas, de acordo com as ordens de servigo
emitidas.

(PExecutar servigos de serralharia e soldagem, confeccionando, reparando e/ou instalando pegas
necessarias ao funcionamento do sistema de saneamento da Companhia.

(PExecutar servigos de alvenaria, concreto e revestimento em geral, utilizando os materiais e realizando
os trabalhos conforme as especificagfes e instrugdes recebidas.

(PExecutar atividades de controle de qualidade da agua e esgoto, obedecendo aos roteiros de pesquisas
de campo estabelecidos, realizando servigos de coleta de amostras durante as fases de tratamento e
distribuicdo, por meio da utilizacdo de equipamentos, instrumentos e materiais apropriados, em
observancia as orientagdes e procedimentos estabelecidos, para realizacdo das analises bacteriolégicas e
fisico-quimicas, realizando os registros necessarios em formulario especifico.

(PRealizar visitas e vistorias em domicilios, estabelecimentos comerciais, industriais e outros, orientando a
execucdo de instalacBes prediais de abastecimento de agua, destino de dejetos, de aguas servidas e do
lixo, visando a melhoria das condi¢des de saneamento do municipio.



NEAR

Servigo Colatinense de Meio Ambiente e Saneamento Ambiental
CONCURSO PUBLICO 001/2007

ANEXO | — ATRIBUICOES DOS CARGOS

(PParticipar de campanhas de educagdo sanitéria, distribuindo materiais, auxiliando na organizacdo e na
divulgacéo, de acordo com a programagcéo de locais e publico-alvo.
(PParticipar de campanhas de educagdo ambiental, distribuindo materiais, auxiliando na organizagdo e na
divulgacao, de acordo com a programacao de locais e publico-alvo.

PROFISSIONAL DE OPERAGCAO llI PO 1l

Ao ocupante do cargo sdo atribuidas atividades integrantes de etapas de processos ou de processos
completos de trabalho, necessarias ao desenvolvimento das atividades do sistema de operagdo da
Companhia. A adequada a¢do do ocupante requer conhecimentos profissionais especificos, diretamente
relacionados aos processos de trabalho em que esta envolvido, requerendo a compreensédo dos sistemas
da Companhia.

O cargo requer acompanhamento permanente das atividades que desenvolve, sendo executadas em
observancia as normas especificas, orientacfes técnicas e funcionais estabelecidas pela lideranga de seu
grupo de trabalho, exigindo também a programacdo de servicos e de equipes, elaboragdo e
acompanhamento de cronogramas e outras atividades correlatas que assegurem o cumprimento de metas
estabelecidas para sua area de atuagao.

Sao atividades tipicas do cargo as relacionadas a seguir, podendo ser atribuidas outras correlatas, ao nivel
das especificadas, a critério do superior imediato. O ocupante do cargo de Profissional de Operagédo
111 dever& absorver o exercicio de atividades tipicas do cargo de Profissional de Operacéo I, sempre
gue exigido para manter a continuidade do funcionamento dos sistemas da Companhia.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES ANCORAS

1 - Nas Atividades Comuns e Complementares

(PColetar, reunir, tabular e analisar as informagdes necessarias a tomada de decisSes dos niveis
superiores do sistema de operacgéo da Companhia.

(PRequisitar materiais e instrumentos necessarios a realizagdo de tarefas, emitindo pedidos e/ou
solicitagbes de compras, especificando tipo, quantidade, encaminhando ao superior imediato para
autorizagao.

Utilizar meios de comunicag&o, tais como aparelho de “fac-simile”, internet, telefone e outros, necessarios
ao fluxo de informacgdo da sua area de atuagdo de acordo com normas internas especificas.ao superior
imediato para autorizacédo

(PManter contatos internos e externos, prestando e recebendo informacGes sobre as operagdes realizadas
na sua éarea de atuacdo, procurando manter a uniformidade de atendimento e compatibilizagdo das
atividades.

(PManter permanente atualizagdo da legislagdo, das politicas, das diretrizes, das normas, dos
procedimentos operacionais administrativos, financeiros e organizacionais que interagem e/ou influenciam
nas atividades da area de atuagao.

(PParticipar da andlise das solicitagdes dos servigos operacionais, conferindo a exatiddo da documentagéo
a partir das normas e regulamentos vigentes, disponibilizando e diligenciando a solugdo junto as unidades
administrativas competentes.

Utilizar equipamento de processamento eletrénico de dados, conforme demandas dos respectivos
processos e sistemas, com aplicagdo de softwares especificos ou generalistas.

(PRealizar inspecbes, emitir laudos e pareceres técnicos no limite de sua capacitagéo profissional.
(PManter a ordem, seguranca e condigdes de conservagéo e higiene do local de trabalho.

(PZelar pela guarda, manutencdo e conservacdo dos materiais, utensilios e equipamentos relativos a area
de atuag&o, mantendo os locais limpos e arrumados.

(PRealizar controle da qualidade dos servicos prestados, visando o atendimento aos padrdes
estabelecidos, bem como o aprimoramento das atividades.

(PParticipar dos programas de treinamento e aperfeicoamento, cursos, semindrios e palestras, em
assunto de interesse da Companhia e relacionados com sua area de competéncia profissional.

(PZelar pelo fiel cumprimento das normas e procedimentos relativos a seguranca do trabalho.

2 - Nas atividades Operacionais de Limpeza, Manutencédo e Conservagdo Publica

(PExecutar os servicos que envolvem a usina de asfalto, controlando e regulando as dosagens do liquido
asféltico, recebendo solicitagbes de necessidades de aplicacdo de asfalto e reparo na pavimentacéo de
vias publicas, programando os trabalhos, definindo as equipes, analisando a qualidade dos servigos
realizados e garantindo o resultado esperado.
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(PExecutar servicos que envolvem a operagdo do sistema de coleta de lixo domiciliar, hospitalar,
industrial, seletivo urbano e rural e outros, elaborando roteiros das coletas a serem realizadas, mantendo
controle da entrada e saida de caminhdes para carga e descarga do lixo, emitindo e encaminhando as
areas competentes relatérios periédicos de pesagem do lixo, monitorando o processo de compactagdo de
residuos sélidos, encaminhando os materiais reciclaveis aos locais estabelecidos, acompanhando a
realizagdo das atividades de campo para assegurar a qualidade de execugao dos trabalhos.

(PExecutar servigos que envolvem o sistema de varri¢do, lavagem de ruas e logradouros publicos, capina,
rogagem de matagais, elaborando os roteiros e cronogramas dos trabalhos a serem realizados conforme
rotinas estabelecidas, solicitagdes e reclamagfes da populagdo, definindo equipes, providenciando a
realizacdo de mutirbes, requisitando, controlando e distribuindo os materiais necessarios as equipes,
acompanhando os trabalhos executados, garantido o bom andamento das atividades.

(®Acompanhar e controlar as equipes de campo envolvidas no sistema de varri¢éo e lavagem de ruas e
logradouros publicos, estabelecendo os roteiros de trabalho, controlando e encaminhando a fregiiéncia
das turmas integrantes do projeto “Gari Comunitario” e dos profissionais proprios da Companhia,
distribuindo as tarefas a serem executadas, disponibilizando o material necessario para a realizagdo dos
servigos, acompanhando a produtividade das equipes, emitindo relatério correspondente e encaminhando
as areas responsaveis pelos projetos.

(PExecutar servigos que envolvem o sistema de fiscalizagdo da limpeza publica, procedendo a vistoria,
inspecdo e fiscalizacdo das areas de acordo com a programagdo estabelecida, orientando e
conscientizando a populagdo acerca das irregularidades encontradas, lavrando notificagdes, autos de
infracdo e outros documentos pertinentes, montando os processos administrativos, encaminhando a
documentacdo as &reas especificas para tramitagdo e acompanhamento, garantindo e zelando pelo
cumprimento de legislagdes, instrugdes e regulamentos especificos da area.

3 - Nas atividades Operacionais de Saneamento

(PCrientar, acompanhar e/ou executar as atividades relativas a operacdo do sistema de saneamento da
Companhia, organizando as equipes envolvidas, definindo escalas de revezamento, bem como participar
da andlise projetos e/ou cadastros técnicos de subsidios a implantacdo de planos de manobras
operacionais e outros correlatos conforme normas e procedimentos estabelecidos, assegurando o bom
andamento das tarefas e a qualidade dos servicos realizados.

(PAtuar no desenvolvimento das atividades de manutencdo corretiva e preventiva das maquinas,
equipamentos, aparelhos e outros integrantes do sistema de saneamento da Companhia, acompanhando
e/ou executando os trabalhos conforme programacdo estabelecida, definindo escalas de revezamento,
garantindo a exatiddo das tarefas realizadas, o cumprimento dos prazos e o alcance dos resultados
esperados.

(PExecutar atividades relativas ao abastecimento de dgua, acompanhando e controlando necessidades de
distritos e outras localidades, elaborando roteiros e cronogramas para atendimento as demandas.
(PControlar as solicitagdes de aprovagdo de projetos de saneamento e loteamento, informando a parte
interessada sobre a aprovagdo ou necessidades de ajustes, providenciando as taxas e valores devidos,
bem como comunicando ao proprietario para a retirada do projeto aprovado, retendo e arquivando uma
via na area competente.

(PParticipar de atividades de pesquisas, estudos, andlises e levantamentos de campo, para geracdo de
informagdes que subsidiem a tomada de deciséo para elaboragdo de projetos de ampliagdo, alteracéo
e/ou reformulacéo da infra-estrutura dos sistemas de agua e esgoto.

(PManter organizado e atualizado o cadastro de usuérios dos servicos da Companhia, realizando
levantamentos, pesquisas de campo, medi¢des nos imoveis, inclusbes, alteracbes e/ou exclusdes
referentes a economias residenciais, comerciais e industriais, taxas de lixo, dentre outros, encaminhando
aos setores competentes para ajustes na emissdo das contas.

(PManter organizado e atualizado o sistema de rotas dos leitoristas, elaborando plantas, determinando o
direcionamento e o encaminhamento das equipes para realizacéo dos servicos.

(PAtender as demandas por ligacOes, religacoes, cortes, consertos, micromedi¢des dos hidrometros do
sistema de &gua e esgoto, dentre outros, recebendo ordens de servicos, estabelecendo programacao,
realizando vistorias em campo, indicando ao usuario o material necessario para ligacdo, registrando e
controlando os servigos realizados em formulario especifico.

(POrientar e controlar os servicos de serralheria que envolvem a confeccdo de pecas e outros
componentes dos sistemas de agua e esgoto, suprindo necessidades de materiais, definindo equipes de
trabalho e atendendo as demandas de servigos dentro dos prazos estabelecidos.
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(PExecutar atividades que envolvem a fiscalizagéo do sistema de 4gua e esgoto, programando as rotas de
visita, procedendo vistorias nos locais especificados, verificando as instalagdes hidro-sanitarias dos
usuarios, detectando vazamentos e irregularidades diversas, bem como indicando a viabilidade de
concessao das ligagdes de agua e esgoto, registrando e emitindo relatério das ocorréncias detectadas,
encaminhando ao setor competente para providéncias.

4 - Nas atividades Operacionais de Meio Ambiente

(PExecutar atividades que envolvem o sistema de Educagdo Ambiental, agendando e programando visitas
de estudantes e membros da comunidade em geral, recebendo-os, acompanhando-os e realizando
apresentagdes sobre o funcionamento e histérico do local visitado, organizando acervo de materiais para
pesquisa, atendendo aos publicos interno e externo nas demandas por revistas, fotos, painéis, jornais,
livros, fitas e demais documentos do acervo, controlando os empréstimos e nimero de pesquisas
realizadas pelos interessados, bem como recebendo relatérios das escolas provenientes das visitas e
pesquisas realizadas por estudantes.

(POrganizar eventos, exposicOes, oficinas, feiras, palestras e campanhas voltadas para a Educagéo
Ambiental, preparando os locais a serem utilizados, providenciando e confeccionando painéis, materiais
educativos e outros, orientando e prestando informac8es a populacdo, objetivando promover a protegao,
conservacgao e recuperacao da qualidade ambiental do municipio.

(PParticipar da realizagdo de pesquisas de campo, voltadas para o meio ambiente, realizando entrevistas
junto ao publico, registrando as informagdes coletadas em formulario especifico, conforme orientacfes e
procedimentos determinados.

(PAtuar junto aos catadores de lixo locais, identificando e cadastrando-os, para subsidiar a orientagéo e
dar suporte ao processo de organizagao e formagéo de associagoes.

(PParticipar de atividades de suporte a elaboragdo de projetos ambientais para captagdo de recursos
externos.

(PManter controle dos processos de requisi¢do e distribuicdo de mudas, orientado os requerentes sobre a
entrega do material solicitado, encaminhando-os aos locais apropriados para retirada das mudas.
(PExecutar atividades que envolvem a fiscalizagdo do sistema de meio ambiente, atendendo ao publico,
prestando informagdes voltadas para demandas de licenciamento e controle ambiental, realizando
vistorias técnicas em atendimento a denuncias e /ou solicitagdes, preparando os expedientes necessarios
para emissdo de licengas prévias, de instalagdo e de operagdo para empreendimentos e/ou atividades
potencialmente poluidoras, identificando, monitorando e cadastrando fontes poluidoras, emitindo
relatérios técnicos.

(PManter controle da producéo de residuos do aterro sanitario, acompanhando as pesagens diarias por
categorias, registrando em formulario especifico os dados objetivando subsidiar os estudos e andlises
sobre a vida util do aterro sanitério.

PROFISSIONAL DE OPERACAO IV PO IV

Ao ocupante do cargo sdo atribuidas atividades integrantes de etapas de processos ou de processos
completos de trabalho, necessarias ao desenvolvimento das atividades do sistema de operacdo da
Companhia. A adequada agao do ocupante requer conhecimentos técnicos profissionais especificos nas
areas de Desenho, EdificacGes, Eletronica, Hetrotécnica, Mecanica, Meio Ambiente, Laboratério, Quimica,
Agricola e outras afins diretamente relacionadas aos processos de trabalho que desenvolve e/ou lidera.
Sua atuacdo demanda o conhecimento inteiro e minucioso dos sistemas da Companhia.

O cargo requer o monitoramento continuado das atividades que executa e lidera, envolvendo a
participagdo, formacdo e liderangca de equipes, de acordo com as estratégias da Companhia e das
orientagdes técnicas da respectiva area profissional, exigindo também programacdo de servicos e de
equipes, a elaboragdo e acompanhamento de cronogramas e outras atividades correlatas que assegurem
o cumprimento de metas estabelecidas para sua area de atuagcdo. Sua atuagdo devera estar
permanentemente voltada para avaliar resultados, com vistas ao aprimoramento dos processos de
trabalho.

Séo atividades tipicas do cargo as relacionadas a seguir, podendo ser atribuidas outras correlatas, ao nivel
das especificadas, a critério do superior imediato. O ocupante do cargo de Profissional de Operacéao IV
devera absorver o exercicio de atividades tipicas do cargo de Profissional de Operagédo 111, sempre
gue exigido para manter a continuidade do funcionamento dos sistemas da Companhia.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES ANCORAS

1 - Nas atividades Comuns e Complementares
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(PExecutar e/ou participar das atividades de levantamento, composi¢éo, integragéo, elaboracéo, controle,
tabulagdo, apuracdo, andlise e avaliagdo de dados e informagdes, estudos estatisticos, indices,
planejamento, organizagdo, supervisdo, programacgdo e acompanhamento, necessarias a tomada de
decisoes.

(PControlar a execucdo e/ou executar trabalhos de natureza técnica integrantes da sua area de atuago,
de acordo com padrfes, normas, metodologias e instrugdes determinadas para operacionalizagdo dos
sistemas de suporte e operacdo da Companhia.

(PParticipar da elaboragdo de pesquisas e levantamentos de dados técnicos de obras e servicos relativos
a sua éarea de atuacao.

(PParticipar da proposicdo de normas, instrucées e especificagdes técnicas, levantando os dados e
informag6es que subsidiem a elaboragéo de projetos de obras e servigos no &mbito da Companhia.
(PAcompanhar e participar da aplicacdo e utilizagdo de programas destinados a operacionalizagdo dos
sistemas da sua area de atuacdo, avaliando os resultados obtidos, em atendimento as necessidades de
servigos demandados.

(PManter organizados e atualizados os arquivos de documentos e informacGes técnicas referentes a sua
area de atuagdo de forma a facilitar a localizagdo e consultas necessarias.

(PPrestar informagdes técnicas a populagéo sobre os servigos prestados pela Companhia de acordo com a
area de atuagao.

(PRealizar especificagdes técnicas de projetos, equipamentos, maquinas, materiais e outros, fazendo o
detalhamento de acordo com normas e padrées estabelecidos.

(PAnalisar e interpretar projetos técnicos de acordo com a area de atuacéo.

(PUtilizar equipamento de processamento eletronico de dados, abrangendo sua participagdo no
desenvolvimento, utilizagdo e avaliagdo de softwares e aplicagdes destinadas aos sistemas de suporte e
operacao da Companhia.

(PRealizar inspecdes, emitir laudos e pareceres técnicos no limite de sua capacitagédo profissional.
(PManter a ordem, segurancga e condigdes de conservagao e higiene do local de trabalho.

(PZelar pela guarda, manutencéo e conservagdo dos materiais, utensilios e equipamentos, relativos a area
de atuagdo, mantendo os locais limpos e arrumados.

(PRealizar controle da qualidade dos servicos prestados, visando o atendimento aos padrées
estabelecidos, bem como o aprimoramento das atividades.

(PParticipar dos programas de treinamento e aperfeicoamento, cursos, semindrios, palestras, em
assuntos de interesse da Companhia e relacionados com sua area de competéncia profissional.

(®Zelar pelo fiel cumprimento das normas e procedimentos relativos a seguranca do trabalho.

2 - Nas Atividades Técnicas Operacionais de Limpeza, Manutenc¢ao e Conservacao Publicas
(PControlar a qualidade da pavimentagéo asfaltica, realizando testes de granulometria, quantidade de pé
de pedra e volume de pedra britada, assegurando sua adequagao aos padrdes estabelecidos.

(®Propor medidas destinadas a melhorar o funcionamento dos sistemas de varri¢do, coleta, destino final
do lixo, visando o aumento da eficiéncia e redugéo dos custos operacionais.

3 - Nas atividades Técnicas Operacionais de Saneamento

(PExecutar atividades que envolvem o sistema de controle de qualidade e de dosagem dos produtos
guimicos utilizados no tratamento de agua e/ou dos esgotos, controlando, orientando e executando 0s
processos relacionados com a coleta de amostras para andlise fisico-quimica, bacteriolégica,
microbiol6gica e biolégica, manipulando, analisando e preparando as substancias, produtos quimicos e
solucBes padronizadas, realizando as andlises, testes, langando dados em sistema especifico, emitindo e
interpretando resultados, participando de agBes voltadas para andlise e pesquisa de qualidade de agua
consumida pelos clientes, bem como contribuindo na definicdo de padrdes, técnicas e condigdes de
funcionamento de todo aparelhamento técnico de laboratério nas unidades da Companhia.

(PParticipar da realizagdo de orcamentos para execucdo de projetos de obras e servicos voltados para a
area de saneamento, levantando valores e preparando planilhas de custos especificos.

(PExecutar atividades que envolvem o sistema de tratamento de agua, controlando, orientando e
executando os processos de preparacdo de solugBes quimicas, determinando dosagens em observancia a
vazdo e turbidez da dgua, acompanhando a limpeza periédica das camaras de floculagdo, decantagdo e
filtracdo, realizando as analises fisico-quimicas da agua em intervalos pré-determinados, analisando os
resultados, assegurando a qualidade e os padrdes de potabilidade exigidos.
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(PControlar, orientar e ou executar as atividades técnicas de manutengdo corretiva e preventiva,
envolvendo os servigos de mecanica, elétrica, eletrbnica, hidraulica, de instrumentacdo, pneumatica, de
redes e outros nas maquinas, equipamentos e instrumentos acoplados ao sistema de saneamento da
Companhia, bem como preparando a programacdo dos servigcos executados por equipe propria ou de
terceiros.

(PParticipar de planos, programas, projetos educativos, levantamentos e controle de dados e informagdes
relacionadas & &rea de saneamento de acordo com as demandas e metas estabelecidas.

(PVistoriar e acompanhar obras, servicos e edificagdes relacionadas ao sistema operacional da
Companhia, realizadas com recursos préprios ou de convénios, por equipe propria ou por terceiros
contratados, verificando a quantidade e a qualidade dos materiais utilizados, observando o andamento
dos trabalhos, realizando as medigdes técnicas, participando da analise de relatérios técnicos e outros
documentos relativos ao desenvolvimento e conclusdo dos servigos, controlando os respectivos
cronogramas, tomando as medidas necessarias para assegurar o cumprimento das condigdes
estabelecidas nos projetos.

(PExecutar trabalhos técnicos referentes a elaboragdo de projetos, programas, pesquisas, levantamentos
de campo e outros relacionados ao sistema de operacdo da Companhia, acompanhando o
desenvolvimento e implantacdo de acordo com orientagdes, normas e procedimentos e emitindo
pareceres.

(PElaborar croquis, desenhos, plantas e projetos de obras, servicos e outros, utilizando técnicas e
softwares especificos, em atendimento as demandas da &rea de atuagéo.

(PAnalisar documentos, informagdes, projetos, plantas e outros, efetuando calculos, instruindo processos,
emitindo documentos pertinentes, em observancia as normas estabelecidas.

4 - Nas Atividades Técnicas Operacionais de Meio Ambiente

(PExecutar atividades topogréficas relacionadas a elaboracdo de projetos para captacdo de recursos na
area ambiental, analisando mapas, elaborando plantas, estudando as especificagbes, calculando
medicBes, preparando os desenhos topograficos, utilizando instrumentos e aparelhos especificos,
efetuando marcagdes, fornecendo os dados necesséarios para subsidiar estudos técnicos e elaboracdo de
projetos.

(PContribuir para o planejamento e execucdo dos projetos desenvolvidos pela Companhia nas areas
verdes, orientando quanto as técnicas de plantio, de producéo de mudas, manutengdo dos espacos fisicos
e coordenacdo de manejo, poda e retirada da arborizagdo do Municipio, identificando e cadastrando em
sistema especifico as espécies de arvores porta-sementes, controlando os estoques de insumos e mudas,
bem como mantendo o controle do processo de distribuicdo de mudas.

(PExercer atividades relativas a fiscalizagdo ambiental, vistoriando os locais conforme rotinas
estabelecidas ou em atendimento a dendncias diversas, notificando, autuando, interditando ou
embargando atividades poluidoras ou degradadoras do meio ambiente, liberando termos de anuéncias,
alvaras e outros documentos para autorizagdo de funcionamento de atividades com potencial poluidor,
bem como vistoriando as areas de solicitagdo de cortes de arvores e podas drasticas, emitindo pareceres
e relatérios técnicos, contribuindo para a melhoria das condicdes ambientais.

(POrientar tecnicamente as operagdes de limpeza publica do municipio, controlando e acompanhando
periodicamente 0s servigos executados, preparando relatérios e encaminhando aos 6rgaos
regulamentadores para conhecimento e analise.

(PExecutar trabalhos técnicos referentes a elaboragdo de projetos, programas, pesquisas € outros
relacionados a éarea ambiental, acompanhando o desenvolvimento e implantagdo de acordo com
orientaces, normas e procedimentos e emitindo pareceres.

(PEfetuar pesquisas de campo para elaboragédo de projetos e atendimento as solicitagbes da area
ambiental.

(PParticipar de planos, programas, projetos educativos, levantamentos e controle de dados e informagdes
relacionadas & area ambiental de acordo com as demandas e metas estabelecidas.

(PExecutar atividades voltadas para a manutencdo e conservagdo de parques, jardins e logradouros
publicos, programando, controlando e acompanhando as agfes de varri¢do, jardinagem, poda, plantio,
irrigacao, adubacgao, reforma de equipamentos de lazer e outros.

PROFISSIONAL DE OPERAGCAO V POV
Ao ocupante do cargo sdo atribuidas atividades do sistema de operacdo da Companhia, que exigem, para
sua execucdo, a aplicacéo sistematizada de conhecimentos profissionais adquiridos por meio de formagéo
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académica de nivel superior, nas areas de Engenharia, Agronomia, Arquitetura e Urbanismo, Ciéncias
Bioldgicas, Bioquimica, Comunicacdo Social, Meio Ambiente, Estatistica e outras afins, acrescidas de
conhecimentos especificos necessarios aos processos de trabalho que desenvolve. Estes conhecimentos
serdo aplicados em areas especificas do campo de suas atividades, inclusive na orientagcdo técnica a
funcionarios que integram sua equipe de trabalho.

O cargo requer do ocupante a coordenagado, o desenvolvimento, a organizagdo, o controle e a execugao
de projetos, pesquisas, analises, projecdes e outros em areas especializadas de nivel superior, necessaria
a implementacdo dos objetivos dos sistemas e das estratégias da Administracdo da Companhia e/ou
orientacdo e lideranca de atividades de outros cargos de nivel béasico, médio ou superior, dirigindo
trabalhos, de forma isolada ou em equipes, assegurando o cumprimento das metas estabelecidas.

As acgbes do cargo sdo desenvolvidas em ambiente de multidisciplinaridade, que exige do ocupante a
aplicagdo de conhecimentos relacionados aos diversos processos e sistemas da Companhia, em
concordancia com as diretrizes, metas e prioridades estabelecidas pela Administracdo Superior, cabendo a
execucdo de tarefas tais como as detalhadas a seguir e de outras correlatas, ao nivel das especificadas, a
critério do superior imediato.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES ANCORAS

(PDesenvolver, organizar, controlar e/ou executar trabalhos técnicos especializados, a partir das
orientagdes e estratégias da Administracdo Superior da Companhia, planejando servicos e atividades,
definindo e solucionando problemas, coordenando a realizacdo de pesquisas, analises, planos e projetos
em sua area de atuacéo profissional, avaliando resultados e corrigindo cursos de agéo;

(PFazer cumprir em sua area de atuagao, as solugdes definidas para o desenvolvimento das atividades do
sistema de operagdo da Companhia, bem como as orienta¢Ges para a implantagdo de atividades politicas,
diretrizes e recomendages estabelecidas pela Administragdo Superior;

(PDefinir e solucionar problemas, apresentando caminhos alternativos de acéo e especificando resultados
provaveis;

(PCoordenar a realizagdo de pesquisas, analises, planos e projetos em sua area de especializacao;
(PPromover a adequada utilizagdo dos recursos disponiveis (materiais, humanos, financeiros e outros);
(POrganizar e implantar processos, métodos, rotinas e procedimentos necessarios a operacionalizagdo do
sistema de operacdo da Companhia, buscando a otimizagdo dos servicos realizados;

(PAcompanhar as investigacdes de pericias técnicas em sua area de competéncia profissional, analisando
laudos, pareceres ou relatérios emitidos pelo profissional competente;

(PCoordenar, desenvolver ou dirigir trabalhos técnicos especializados da &rea de atuagdo, de forma
isolada ou em equipes de trabalho;

(PRealizar estudos e pesquisas em sua area de competéncia profissional, subsidiando a tomada de
decisdo da Administragdo Superior;

(PFazer andlises e projecdes sobre assuntos de sua area de especialidade, inclusive como complemento a
atividade desenvolvida por outras areas da Companhia;

(PControlar, acompanhar e analisar a execugéo de trabalhos técnicos contratados a terceiros, verificando
a compatibilidade dos resultados intermediarios e finais, com os objetivos e padrdes estabelecidos pelo da
Companhia;

(®Coordenar trabalhos junto as diversas unidades estruturais da Companhia, em assuntos de sua
especialidade;

(PCoordenar a elaboragdo de contratos, projetos e outros documentos de interesse da Companbhia;
(PAcompanhar a legislagdo em vigor, relacionada a area de sua competéncia;

(PDesempenhar outras atribuicdes que na forma da lei que regulamenta a profissdo se incluam na sua
esfera de competéncia.

No desempenho do cargo serd exigido do ocupante a utilizacdo de equipamentos de processamento
eletrébnico de dados, abrangendo sua participagdo no desenvolvimento, utilizagdo e avaliagdo de
“softwares” e aplica¢Oes destinadas aos sistemas da Companhia.

Independente da &rea de atuacgéo especifica é responsabilidade de todo ocupante do cargo, a execugao
de tarefas tais como:

(PManter a ordem, segurancga e as condi¢des de conservagao e higiene do local de trabalho;

(PZelar pela guarda, manutencdo e conservacdo dos materiais, utensilios e equipamentos relativos a area
de atuagéo, mantendo os locais limpos e arrumados;

(PParticipar dos programas de treinamento e aperfeicoamento, elaborando programas, ministrando
cursos, semindrios e palestras, em assuntos de interesse da Companhia e relacionados com sua area de
competéncia profissional,
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(PExecutar tarefas préprias dos cargos de menor nivel hierarquico, sempre que exigido para manter a
continuidade do funcionamento dos sistemas de suporte e operacional e da Companhia.

PROFISSIONAL DE SUPORTE | PS|

Ao ocupante do cargo sdo atribuidas atividades basicas de suporte ao sistema de operagdo da
Companhia.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES ANCORAS

Sao atividades tipicas do cargo as relacionadas a seguir, podendo ser atribuidas outras correlatas, ao nivel
das especificadas, a critério do superior imediato.

1 - Nas atividades Comuns e Complementares

(PManter a ordem, seguranca e condicdes de conservacéo e higiene do local de trabalho.

(PZelar pela guarda, manutengdo e conservagdo dos materiais, utensilios equipamentos relativos a area
de atuagdo mantendo os locais limpos e arrumados.

(PRealizar o controle de qualidade dos servigos realizados, visando o atendimento aos padrbes
estabelecidos, bem como o aprimoramento das atividades.

2 - Nas atividades de Servicos Gerais

(PExecutar servicos de limpeza, higienizacéo e conservacdo de iméveis, méveis, utensilios, equipamentos
e correlatos nas dependéncias internas e externas da Companhia, mantendo em estado adequado para
utilizago.

(PExecutar servicos de copa e cozinha, preparando refeicbes e lanches de acordo com os padrdes
estabelecidos.

(PExecutar servicos de transporte, remogéo e arrumagédo de mdveis, equipamentos, maquinas, materiais
e outros.

(PExecutar servicos de limpeza de veiculos automotores, utilizando-se de materiais e produtos
adequados.

(PExecutar atividades auxiliares de manutencéo preventiva e corretiva das maquinas e equipamentos de
escritdrio e outros.

(PEntregar processos, documentos, material impresso e/ou pequenos volumes as diversas unidades
estruturais da Companhia, bem como outros 6rgéos publicos e privados.

(PExecutar nas dependéncias internas e externas da Companhia servigos simples de pintura, alvenaria,
marcenaria, carpintaria, elétrica, hidraulica e outros correlatos, bem como pequenas obras civis,
realizando bases de construcdo, estruturas de concreto e instalacdo de equipamentos e maquinas em
atendimento as solicitagcdes de servicos e obras.

(PExecutar servicos de manutencdo elétrica e mecanica corretiva e preventiva nos veiculos, da
Companbhia, utilizando ferramentas especificas ou outros utensilios, reparando e/ou substituindo pecas ou
conjuntos, realizando lavagens e lubrificagbes, testando e comprovando a exatiddo dos trabalhos
executados.

(PExecutar servicos relativos a guarda e vigilancia, mantendo a ordem e seguranga nas dependéncias
internas e externas da Companhia, realizando rondas, registrando ocorréncias, tomando as providéncias
cabiveis nas irregularidades observadas, conforme orientagdes especificas.

PROFISSIONAL DE SUPORTE II PS I

Ao ocupante do cargo sdo atribuidas atividades integrantes de etapas de processos ou de processos
completos de trabalho, necessarias ao desenvolvimento das atividades de suporte ao sistema de
operacdo da Companhia, que requerem o conhecimento dos processos integrantes de sua area de
atividade, exigindo a aplicagdo de conhecimentos basicos no seu campo de atuagao.

DESCRIGCAO DAS ATIVIDADES ANCORAS

Séo atividades tipicas do cargo as relacionadas a seguir, podendo ser atribuidas outras correlatas, ao nivel
das especificadas, a critério do superior imediato. O ocupante do cargo de Profissional de Suporte I
devera absorver o exercicio de atividades tipicas do cargo de Profissional de Suporte |, sempre que
exigido para manter a continuidade do funcionamento dos sistemas da Companhia.

1 - Atividades Comuns e Complementares

(PManter a ordem, seguranca e condigdes de conservagéo e higiene do local de trabalho.

(PZelar pela guarda, manutencdo e conservacdo dos materiais, utensilios e equipamentos relativos a area
de atuag&o mantendo os locais limpos e arrumados.

(PRealizar controle da qualidade dos servicos prestados, visando o atendimento aos padrdes
estabelecidos, bem como o aprimoramento das atividades.
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(PRegistrar dados e informacBes sobre as tarefas executadas, preencher documentos de
acompanhamento das atividades, bem como requisitar materiais e equipamentos necessarios a sua
atuacao.

(PParticipar dos programas de treinamento e aperfeicoamento relacionados com sua area de competéncia
profissional.

2 - Atividades de Apoio Administrativo

(PExecutar atividades de preparacéo de contas de 4gua, esgoto e coleta de lixo, realizando a apuragéo da
leitura dos hidrébmetros, conforme dados coletados, langando parcelamentos, ajustando numeros de
economias, apontando divergéncias de consumo para verificagdo, utilizando sistema especifico,
objetivando a correta emissdo das contas.

(PRealizar atividades de fiscalizacdo relacionadas ao consumo de agua nos domicilios, apurando e
registrando em equipamento especifico as leituras dos hidrdometros, conforme rotas e prazos pré-
estabelecidos, encaminhando ao setor competente para insergao dos dados coletados no sistema.
(PReceber e conferir as contas de gua, esgoto e coleta de lixo emitidas, separando-as por rota para a
realizacdo da distribuig&o.

(PRealizar a coleta das contas pagas junto as empresas responsaveis pelo processo de cobranga,
conferindo os recebimentos, de acordo com procedimentos estabelecidos.

(PExecutar servicos simples de coleta, levantamento, registro, conferéncia e lancamento de dados,
preenchendo formularios, demonstrativos, guias de recolhimentos, fichas de acompanhamento,
carimbando-os e fornecendo informacdes, documentos, arquivo eletrdnico e outros.

(PExecutar servigos simples de digitacdo, copiando de originais e/ou minutas, preparando textos e outros
de acordo com os padrdes estabelecidos.

(PAtender ao publico em geral, pessoalmente ou por telefone, identificando, prestando informagdes e/ou
encaminhando as unidades administrativas de acordo com o assunto a ser tratado.

(POperar equipamentos de reprodugéo de copias de documentos, em atendimento as demandas internas,
conforme normas especificas.

(PRealizar atividades de protocolo em geral, montando, capeando e distribuindo os processos e demais
documentos, em observancia as normas e procedimentos estabelecidos.

(PAcompanhar entrada e saida de processos via sistema informatizado, procedendo a sua distribuigéo.
(PArquivar processos, correspondéncias, formularios, legislagdes e outros documentos, mantendo os
arquivos organizados e atualizados, bem como atender solicitacbes de documentos arquivados para
disponibilizacéo as unidades administrativas de acordo com normas e procedimentos estabelecidos.
(POperar equipamentos de comunicagdo, tais como mesa telefonica, fac-simile e outros correlatos,
atendendo, transferindo, cadastrando, completando chamadas telefénicas e prestando informagdes.
(PManter controle permanente dos bens patrimoniais, localizando-os, identificando-os e/ou efetuando
gravacdes, de acordo com as normas e procedimentos estabelecidos.

3 - Nas atividades de Conducéo e Conservagao de Veiculos Leves e Pesados

(PDirigir veiculos leves e pesados transportando pessoas, cargas, residuos sélidos e/ou materiais
autorizados aos locais determinados.

(PVistoriar periodicamente as condigdes do veiculo utilizado e providenciar reparos de emergéncia, troca
de pneus, lavagens, guinchamentos e outros.

(Pldentificar e indicar as necessidades de reparos nos sistemas elétricos e mecanicos dos veiculos da
Companhia.

(PManter sob sua responsabilidade os documentos de porte obrigatério do veiculo, observando as
orientagdes para a revalidagdo dos mesmos.

(PRegistrar, em formulario especifico, os percursos realizados, quilometragem e itinerarios da frota oficial.

PROFISSIONAL DE SUPORTE Il PS I

Ao ocupante do cargo sdo atribuidas atividades integrantes de etapas de processos ou de processos
completos de trabalho, necessérias ao desenvolvimento das atividades de suporte ao sistema de operagéo
da Companhia. A adequada ag¢do do ocupante requer conhecimentos profissionais especificos,
diretamente relacionados aos processos de trabalho em que estéd envolvido, requerendo a compreenséo
dos sistemas da Companhia.

O cargo requer acompanhamento permanente das atividades que desenvolve, sendo executadas em
observancia as normas especificas, orientacfes técnicas e funcionais estabelecidas pela lideranga de seu
grupo de trabalho, exigindo também a programacdo de servicos e de equipes, elaboragdo e
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acompanhamento de cronogramas e outras atividades correlatas que assegurem o cumprimento de metas
estabelecidas para sua area de atuacao.

Séo atividades tipicas do cargo as relacionadas a seguir, podendo ser atribuidas outras correlatas, ao nivel
das especificadas, a critério do superior imediato. O ocupante do cargo de Profissional de Suporte Il
devera absorver o exercicio de atividades tipicas do cargo de Profissional de Suporte |1, sempre que
exigido para manter a continuidade do funcionamento dos sistemas da Companhia.

DESCRIQAO DAS ATIVIDADES ANCORAS

1 - Nas Atividades Comuns e Complementares

(PPreparar correspondéncias, circulares, cronogramas, escalas de plantdo, apresentagdes, planilhas,
avisos, editais, contratos, oficios, tabelas, relatérios e outros documentos, utilizando equipamentos de
processamento eletrdnico de dados, com a aplicagdo de “softwares” especificos, conforme demandas dos
respectivos processos de trabalho.

(PConferir a partir de originais, os servicos processados, assinalando e/ou corrigindo as divergéncias
encontradas.

(PColetar, reunir, tabular e analisar as informagdes necessarias a tomada de decisGes dos niveis
superiores.

(PRedigir correspondéncias, minutas de relatérios, pareceres e outros relacionados a area de atuacéo,
assegurando o funcionamento do sistema de comunicagéo interna e externa.

(PReceber e verificar o contelido de processos e documentos relativos a area de atuacdo, emitindo
despachos padronizados de acordo com a orientagdo do superior imediato e providenciando sua
distribuicao.

(PRequisitar materiais e instrumentos necessarios a realizagdo de tarefas, emitindo pedidos e/ou
solicitagbes de compras, especificando tipo, quantidade e encaminhando ao superior imediato para
autorizagao.

(PUtilizar meios de comunicagdo, tais como aparelho de “fac-simile”, internet, telefone e outros,
necessarios ao fluxo de informacgéo da sua area de atuac@o de acordo com normas internas especificas.ao
superior imediato para autorizago.

(PManter contatos internos e externos, prestando e recebendo informacdes sobre as operagdes realizadas
na sua area de atuagdo, procurando manter a uniformidade de atendimento e compatiblizagdo das
atividades.

(PManter permanente atualizagdo da legislagdo, das politicas, das diretrizes, das normas, dos
procedimentos operacionais administrativos, financeiros e organizacionais que interagem e/ou influenciam
nas atividades da area de atuacao.

(PAuxiliar na andlise das solicitagdes dos servigos, conferindo a exatiddo da documentagdo a partir das
normas e regulamentos vigentes, disponibilizando e diligenciando a solugdo junto as unidades
administrativas competentes.

(PParticipar da preparagdo de programas de visitantes a Companhia, tomando as medidas necessérias
para recepgao de estudantes, comitivas, autoridades, personalidades e outros.

(PParticipar de campanhas e eventos institucionais promovidos pela Companhia

(PUtilizar equipamento de processamento eletronico de dados, conforme demandas dos respectivos
processos e sistemas, com aplicagdo de softwares especificos ou generalistas.

(PRealizar inspec¢des, emitir laudos e pareceres técnicos no limite de sua capacitagéo profissional.
(®Manter a ordem, seguranca e condi¢des de conservagao e higiene do local de trabalho.

(PZelar pela guarda, manutengéo e conservagdo dos materiais, utensilios e equipamentos relativos a area
de atuagdo, mantendo os locais limpos e arrumados.

(PRealizar controle da qualidade dos servicos prestados, visando a melhoria do atendimento ao publico.
(PParticipar dos programas de treinamento e aperfeicoamento, cursos, semindrios e palestras, em
assunto de interesse da Companhia e relacionados com sua area de competéncia profissional.

2 - Nas Atividades Administrativas

(PExecutar atividades que envolvem controle de estoque, codificagdo, conferéncia, inspegéo,
armazenamento, atendimento as requisi¢cdes de materiais, maquinas e equipamentos, separando-os de
acordo com as solicitagbes de cada unidade; preparacdo dos processos de pagamento aos fornecedores;
registros de entradas e saidas de materiais acompanhando os niveis de consumo e emitindo os relatérios
correspondentes; apuracdo de estoque fisico para preparacdo de inventérios periédicos, emissdo de
requisicao de compras para reposigao de estoque.

(PExecutar atividades que envolvem processos de compra de materiais e servigos; preparagdo, andlise,
emissdo e/ou atualizagdo de cadastro de fornecedores; recebimento de solicitagbes de compras,
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realizacdo de coleta de pregos; definicho do processo de aquisigdo; auxilio na preparagdo,
instrumentalizagao e operacionalizagdo de processos licitatorios; preparacdo, controle e acompanhamento
de contratos de fornecimento de bens, servigos e obras; solicitacéo de reserva do valor financeiro a ser
desembolsado para aquisicdo e autorizagdo de empenho; confirmacdo de recebimento de material
conforme especificacdo para prepara¢@o do processo para pagamento ao fornecedor.

(PExecutar atividades que envolvem controle patrimonial, orientacdo, regularizacdo, aquisicdo, venda,
registro em sistema especifico, incorporacdo, cadastramento, codificagdo, identificagdo, transferéncia,
doacdo, controle de bens inserviveis, leildo, emissdo de termo de responsabilidades e elaboragdo do
inventario anual.

(PExecutar atividades que envolvem a movimentagéo financeira, realizando programagdes e projecoes
das receitas e despesas, de controle de prazo e efetivacao de pagamento (emisséo de cheques, ordens de
crédito, depdsitos bancarios e conciliagdo de contas), de controle do faturamento emitido e cobranga das
contas e valores devidos a Companhia, realizando as baixas das contas recebidas em sistema especifico,
procedendo as conferéncias e ajustes necessérios, e emitindo os relatérios definitivos de receitas para
encaminhamento aos setores competentes.

(PExecutar atividades que envolvem processos de langamentos de documentos contdbeis e financeiros e
de contabilizagdo dos atos e fatos administrativos, fazendo acompanhamento do fluxo de caixa.

(PRealizar atividades relacionadas aos processos de recrutamento e selegdo de funcionérios e estagiarios
por meio de concursos publicos e/ou contratagdes temporarias, providenciando os processo de
contratagdo de acordo com as normas de editais, encaminhando resultados para divulgacéo, realizando os
cadastros, contratos e demais documentacdes necessarias a efetivagdo da admissao.

(PRealizar atividades que envolvem os expedientes relativos as demissdes, afastamentos, aposentadorias
e correlatos, providenciando os atos e documentagdes necessarias, exigidos por normas internas e por
legislacéo especifica.

(PExecutar atividades que envolvem a elaboracdo da folha de pagamento; apuracdo de freqgiiéncias;
controle e execugdo das concessbes de direitos, vantagens e beneficios; calculo e emissao de guias de
encargos sociais, elaboracéo de escalas de revezamento; aquisicdo e controle da distribuicdo de vale
transporte; elaboracdo e emissdo de guias e relatorios periddicos obrigatorios; atualizacdo e organizagdo
dos histoéricos funcionais; controle das atividades de medicina e seguranga do trabalho; acompanhamento
dos processos trabalhistas em andamento, buscando permanente atualizagdo em relagdo a legislagéo
trabalhista.

(PParticipar da elaboracdo de programas de desenvolvimento e capacitagdo de funcionarios, participando
dos levantamentos de necessidades de treinamento, agendando de acordo com as solicitacfes e
autorizagOes, providenciando os expedientes necessarios a realizagdo de inscrigdes, contactando as
instituicdes, informando aos participantes, organizando os espacgos fisicos, preparando os materiais
necessarios e todos os documentos referentes ao controle da freqiiéncia e certificagdo dos participantes
em caso de treinamentos internos, bem como realizando outras atividades pertinentes.

(PAtuar na manutencdo e atualizagdo do Plano de Cargos e Salarios e do Sistema de Avaliagdo de
Desempenho, realizando alteragdes, registros, acompanhamentos e outros correlatos, de acordo com as
normas e legislacdes especificas.

(PReceber documentos para protocolo, analisando o conteldo, autenticando e prestando informagdes
sobre processos e outros documentos, observando normas internas especificas.

(PControlar o fluxo de documentos destinados a Companhia, recebendo, triando e registrando as
correspondéncias entregues pelos Correios e outros 6rgéos.

(PExecutar atividades que envolvem a organizagédo e controle de documentos e informacgdes, recebendo e
analisando os documentos a serem arquivados, identificando conteuldo, tipo, periodo, prazos de retengdo
e outros pertinentes, arquivando documentos de acordo com normas internas especificas, disponibilizando
e controlando empréstimos de documentos aos publicos interno e externo.

(PRealizar atividades relativas ao processo de utilizacdo e manutencdo dos veiculos da Companhia;
controle de agenda de compromissos da frota a servi¢o das secretarias e cidadaos; acompanhamento da
validade dos equipamentos de seguranga, emplacamento, renovagéo, licenciamento, seguros, controle de
notificagdes e infragdes, de documentagdo dos veiculos e motoristas, acompanhamento de pericias em
caso de acidentes e outras providéncias legais junto aos 6rgados competentes.

(PRealizar atividades de secretaria da Administragdo da Companhia, programando agendas de
compromissos, redigindo expedientes administrativos, recebendo e triando correspondéncias, publicagées,
documentos e outros, organizando eventos internos e externos, preparando e secretariando reunides do
Conselho de Administragdo e de Diretoria, mantendo atualizado o arquivo de documentos referentes a
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area, recepcionando pessoas, recebendo e efetuando ligagdes internas e externas e atendendo as areas
nas solicitagdes quanto as leis, decretos, atas e outros documentos pertinentes & Companhia.

(PControlar e acompanhar o consumo de energia elétrica das Unidades Consumidoras do Municipio,
efetuando leituras, lancando os dados em sistema especifico, emitindo relatérios, encaminhando para as
areas competentes para andlise e avaliagédo dos gastos.

(PSolicitar junto as prestadoras de servigos, a manutengdo preventiva e corretiva de méveis, maquinas e
equipamentos e outros bens patrimoniais de propriedade e uso da Companhia, acompanhando e
avaliando o desempenho técnico das empresas contratadas.

(PManter controle permanente dos contratos firmados com empresas prestadoras de servigo,
acompanhando prazos de vencimento, encaminhando aos setores competentes para renovacoes, aditivos,
encerramentos, dentre outras medidas, de acordo com solicitagbes das diversas areas da Companhia.
(PExecutar atividades que envolvem o projeto “Gari Comunitério”, acompanhando e controlando os
processos admissionais e demissionais de garis e dos detentos vinculados as suas respectivas
associagdes, preparando e encaminhando as folhas de ponto para controle de frequéncia das turmas,
realizando célculos da folha de pagamento dos garis e detentos, apurando 0s respectivos encargos
sociais, preparando as planilhas de repasse, solicitando os valores ao setor financeiro para providéncias
de pagamento as associacOes, realizando o fechamento da prestagdo de contas de cada associagdo, em
observancia as normas e procedimentos internos especificos.

(®Manter controle do andamento de projetos que envolvem a captacdo de recursos externos,
acompanhando a tramitagdo dos processos junto aos 6rgdos competentes, a prestacdo de contas apés a
assinatura dos convénios e outras correlatas.

(PAtender aos usudrios dos servicos ofertados pela Companhia, identificando as demandas, fazendo
triagem, prestando informagdes especificas, fornecendo formularios necessarios, preparando, emitindo
e/ou recebendo documentos de acordo com as necessidades demandadas, recebendo solicitagdes,
reclamagbes procedendo aos registros dos atendimentos realizados, encaminhando as ordens de servico
aos setores competentes de acordo com as normas e procedimentos estabelecidos.

(PEstabelecer os cronogramas de realizagdo de servigos, programando os trabalhos de vistoria,
fiscalizacdo e execucgdo de trabalhos diversos oriundos das solicitagdes, requerimentos, reclamagdes,
necessidades de cortes, religacfes, acertos de economias e outros relativos aos sistemas de dgua, esgoto
e coleta de lixo.

(®Acompanhar os processos inscritos em divida ativa, provenientes de débitos de multas e taxas de
varricdo, emitindo pareceres, providenciando os respectivos documentos de cobranga com os valores de
débitos atualizados, cadastrando em sistema especifico, controlando a quitagédo, efetuando a baixa do
usuario apés o pagamento total dos valores devidos.

(PControlar a execugdo de servigos de vigilancia realizados por terceiros contratados, acompanhando e
assegurando o cumprimento das condigdes estabelecidas.

PROFISSIONAL DE SUPORTE IV PS IV

Ao ocupante do cargo sdo atribuidas atividades integrantes de etapas de processos ou de processos
completos de trabalho, necessérias ao desenvolvimento das atividades de suporte ao sistema de operagdo
da Companhia. A adequada ag&o do ocupante requer conhecimentos técnicos profissionais especificos nas
areas de Contabilidade, Administracdo, Informatica, Seguranga do Trabalho, e outras afins diretamente
relacionadas aos processos de trabalho que desenvolve e/ou lidera. Sua atuacdo demanda o
conhecimento inteiro e minucioso dos sistemas da Companhia.

O cargo requer o monitoramento continuado das atividades que executa e lidera, envolvendo a
participagdo, formacdo e lideranga de equipes, de acordo com as estratégias da Companhia e das
orientagdes técnicas da respectiva area profissional, exigindo também programacédo de servigos e de
equipes, a elaboracdo e acompanhamento de cronogramas e outras atividades correlatas que assegurem
o cumprimento de metas estabelecidas para sua area de atuagdo. Sua atuacdo devera estar
permanentemente voltada para avaliar resultados, com vistas ao aprimoramento dos processos de
trabalho.

Sao atividades tipicas do cargo as relacionadas a seguir, podendo ser atribuidas outras correlatas, ao nivel
das especificadas, a critério do superior imediato. O ocupante do cargo de Profissional de Suporte |V
deveréa absorver o exercicio de atividades tipicas do cargo de Profissional de Suporte |11, sempre que
exigido para manter a continuidade do funcionamento dos sistemas da Companhia.

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES ANCORAS

1 - Nas atividades Comuns e Complementares
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(PExecutar e/ou participar das atividades de levantamento, composi¢éo, integragéo, elaboracéo, controle,
tabulagdo, apuracdo, andlise e avaliagdo de dados e informagdes, estudos estatisticos, indices,
planejamento, organizagdo, supervisdo, programacgdo e acompanhamento, necessarias a tomada de
decisoes.

(PRedigir e elaborar correspondéncias, pareceres, relatérios, demonstrativos, quadros e correlatos.
(PControlar a execucdo e/ou executar trabalhos de natureza técnica integrantes da sua area de atuacéo,
de acordo com padrbes, normas, metodologias e instru¢cdes determinadas para operacionalizagdo dos
sistemas de suporte e operacdo da Companhia.

(PParticipar da elaboracdo de orcamentos, indices estatisticos, pesquisas, levantamentos, estudos
contébeis e econdmico-financeiros, relatérios e outros assemelhados, necessarios ao planejamento,
controle e avaliagao da operacionalizagéo dos sistemas da sua area de atuagao.

(PAcompanhar e participar da aplicacdo e utilizagdo de programas destinados a operacionalizagéo dos
sistemas da sua area de atuagdo, avaliando os resultados obtidos, em atendimento as necessidades de
servigos demandados.

(PManter organizados e atualizados os arquivos de documentos e informagdes técnicas referentes a sua
area de atuagdo de forma a facilitar a localiza¢éo e consultas necessarias.

(PPrestar informagdes técnicas a populacdo sobre os servigos prestados pela Companhia de acordo com a
area de atuacao.

(PRealizar especificagdes técnicas de projetos, equipamentos, maquinas, materiais e outros, fazendo o
detalhamento de acordo com normas e padrdes estabelecidos.

(PAnalisar e interpretar projetos técnicos de acordo com a area de atuagao.

(PUtilizar equipamento de processamento eletrénico de dados, abrangendo sua participagdo no
desenvolvimento, utilizagdo e avaliagdo de softwares e aplicagdes destinadas aos sistemas de suporte e
operacao da Companhia.

(PRealizar inspecdes, emitir laudos e pareceres técnicos no limite de sua capacitagédo profissional.
(PManter a ordem, seguranca e condi¢cdes de conservagao e higiene do local de trabalho.

(PZelar pela guarda, manutencéo e conservagdo dos materiais, utensilios e equipamentos, relativos a area
de atuagdo, mantendo os locais limpos e arrumados.

(PRealizar controle da qualidade dos servigos prestados, visando a melhoria do atendimento ao publico.
(PParticipar dos programas de treinamento e aperfeicoamento, cursos, semindrios, palestras, em
assuntos de interesse da Companhia e relacionados com sua area de competéncia profissional.

2 - Nas atividades Técnicas Administrativas

(PRealizar atividades contdbeis cujas tarefas envolvem controle, orientagdo e execucdo dos processos de
elaboracdo de balangos, balancetes, demonstrativos contébeis e financeiros; calculo de impostos devidos,
controle de informag6es de alocagao contabil, composicado, andlise e distribuicdo de custos, elaboracao e
emissao de guias, relatorios e declaracOes periddicas obrigatorias, participagdo nas auditorias contabeis e
operacionais, prestacdo de contas aos 6rgdos externos conforme determinagdes legais, mantendo-se
permanentemente atualizado com relacéo a legislacéo vigente.

(PExecutar atividades de informética cujas tarefas envolvem desenvolvimento de sistemas e aplicativos,
estruturacdo de banco de dados, codificagdo de programas, construgao e atualizagdo de dados no site da
Companhia, manutenc¢é@o dos equipamentos, dados e informac@es inseridas na internet e nos aplicativos,
atendimento aos usuarios solucionando problemas de funcionamento de hardware e software.

(PRealizar atividades voltadas para a area de seguranga do trabalho, inspecionando locais, instalagdes e
equipamentos da Companhia, verificando condi¢des de trabalho visando identificar irregularidades em
observancia as normas de seguranga e utilizagdo adequada dos equipamentos de protegao, prevenindo a
ocorréncia de acidentes, investigando acidentes ocorridos, examinando as condi¢bes das ocorréncias,
identificando causas, propondo providéncias cabiveis, apresentando sugestfes e medidas de segurancga,
orientando os funcionarios envolvidos na execugdo dos trabalhos quanto aos servigos de alto risco, a
prevengcao de doengas ocupacionais e acidentes, a correta utilizagdo de equipamentos de protecdo
individual, assegurando o cumprimento da legislacédo pertinente.

(PExecutar atividades financeiras cujas tarefas envolvem operagdes de convénio, desembolso, controle,
orientacéo e execuc¢do dos processos de movimentagdo dos recursos financeiros e analise de contratos,
financiamentos e outros.

PROFISSIONAL DE SUPORTE V PS IV
Ao ocupante do cargo sdo atribuidas atividades de suporte ao sistema de operacdo da Companhia, que
exigem, para sua execugao, a aplicagdo sistematizada de conhecimentos profissionais adquiridos por meio
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de formacdo académica de nivel superior, nas areas de Administracio, Ciéncias Contabeis, Informatica,
Ciéncias Econdmicas, Ciéncias Sociais, Ciéncias Juridicas, Comunicacdo Social e outras afins, acrescida de
conhecimentos especificos necessarios aos processos de trabalho que desenvolve. Estes conhecimentos
serdo aplicados em areas especificas do campo de suas atividades, inclusive na orientagcdo técnica a
funcionarios que integram sua equipe de trabalho.

O cargo requer do ocupante a coordenacgédo, o desenvolvimento, a organizagdo, o controle e a execugao
de projetos, pesquisas, andlises, projecdes e outros em areas especializadas de nivel superior, necessérias
a implementagdo dos objetivos dos sistemas e das estratégias da Administracdo da Companhia e/ou
orientagcdo e lideranca de atividades de outros cargos de nivel basico, médio ou superior, dirigindo
trabalhos, de forma isolada ou em equipes, assegurando o cumprimento das metas estabelecidas.

As acgdes do cargo sao desenvolvidas em ambiente de multidisciplinaridade, que exige do ocupante a
aplicagdo de conhecimentos relacionados aos diversos processos e sistemas da Companhia, em
concordancia com as diretrizes, metas e prioridades estabelecidas pela Administragéo Superior, cabendo a
execucdo de tarefas tais como as detalhadas a seguir e de outras correlatas, ao nivel das especificadas, a
critério do superior imediato.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES ANCORAS

(PDesenvolver, organizar, controlar e/ou executar trabalhos técnicos especializados, a partir das
orientagdes e estratégias da Administragdo Superior da Companhia, planejando servicos e atividades,
definindo e solucionando problemas, coordenando a realizagdo de pesquisas, andlises, planos e projetos
em sua area de atuagéo profissional, avaliando resultados e corrigindo cursos de agéo;

(PFazer cumprir em sua area de atuacdo, as solugdes definidas para a o desenvolvimento das atividades
do sistema de suporte da Companhia, bem como as orientagbes para a implantacdo de atividades
politicas, diretrizes e recomendacges estabelecidas pela Administracdo Superior;

(PDefinir e solucionar problemas, apresentando caminhos alternativos de acdo e especificando resultados
provaveis;

(PCoordenar a realizagdo de pesquisas, analises, planos e projetos em sua area de especializagao;
(PPromover a adequada utilizagdo dos recursos disponiveis (materiais, humanos, financeiros e outros);
(POrganizar e implantar processos, métodos, rotinas e procedimentos necessarios ao desenvolvimento
das atividades do sistema de suporte da Companhia, buscando a otimiza¢éo dos servicos realizados;
(PAcompanhar as investigagdes de pericias técnicas em sua area de competéncia profissional, analisando
laudos, pareceres ou relatérios, emitidos pelo profissional competente;

Coordenar, desenvolver ou dirigir trabalhos técnicos especializados da area de atuacdo, de forma isolada
ou em equipes de trabalho;

(PRealizar estudos e pesquisas em sua area de competéncia profissional, subsidiando a tomada de
decisdo da Administragdo Superior;

(PFazer andlises e projegdes sobre assuntos de sua area de especialidade, inclusive como complemento a
atividade desenvolvida por outras areas da Companhia;

(®Controlar, acompanhar e analisar a execugédo de trabalhos técnicos contratados a terceiros, verificando
a compatibilidade dos resultados intermediérios e finais, com os objetivos e padrdes estabelecidos pelo da
Companhia;

(®Coordenar trabalhos junto as diversas unidades estruturais da Companhia, em assuntos de sua
especialidade;

(®Coordenar a elaboracéo de contratos, projetos e outros documentos de interesse da Companbhia;
(PAcompanhar a legislacédo em vigor, relacionada a area de sua competéncia;

(PDesempenhar outras atribuicdes que na forma da lei que regulamenta a profissdo se incluam na sua
esfera de competéncia.

No desempenho do cargo serd exigido do ocupante a utilizacdo de equipamentos de processamento
eletrénico de dados, abrangendo sua participacdo no desenvolvimento, utilizacdo e avaliagdo de
“softwares” e aplicagBes destinadas aos sistemas da Companhia.

Independente da &rea de atuacgédo especifica € responsabilidade de todo ocupante do cargo, a execugao
de tarefas tais como:

(PManter a ordem, seguranca e as condi¢es de conservacédo e higiene do local de trabalho;

(PZelar pela guarda, manutencgéo e conservagédo dos materiais, utensilios e equipamentos relativos a area
de atuag&o, mantendo os locais limpos e arrumados;
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(PParticipar dos programas de treinamento e aperfeicoamento, elaborando programas, ministrando
cursos, seminarios e palestras, em assuntos de interesse da Companhia e relacionados com sua area de
competéncia profissional;

(PExecutar tarefas proprias dos cargos de menor nivel hierarquico, sempre que exigido para manter a
continuidade do funcionamento dos sistemas de suporte e operacional e da Companhia.



