PREFEITURA MUNICIPAL
DE CORDEIROPOLIS

ANEXO X

ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTOS EM COMISSAO E DE FUNCAO GRATIFICADA DO SERVICO AUTONOMO
DE AGUA E ESGOTO - SAAE

SAAE

ASSESSOR EXECUTIVO

Cargo comissionado. Prestar assisténcia e assessoramento direto
e imediato ao Presidente Executivo do SAAE e mantendo
fidelidade publica de aproxima¢do com o Poder Legislativo e
demais 6rgdos de direcdo, estratégica na programacaio,
acompanhamento, avalia¢do e verificacdo de atividades e tarefas
de carater especial para o governo e projetos institucionais.
Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas
pelo superior imediato, diante da grande confianca. Cargo
exclusivo para detentor de curso superior, preferencialmente
com poés-graduagdo ou com experiéncia comprovada em alta
direcdo ou assessoria em 6rgaos publicos.

ASSESSOR DE GABINETE
DO
PRESIDENTE

Cargo comissionado. Assessorar o Presidente Executivo em
assuntos de interesse de sua Secretaria diretamente em todos os
seus atos, compromissos, reunides de trabalho, fazer contatos
com demais autoridades; zelar para que todas as tarefas sejam
desempenhadas conforme a necessidade do Secretario; executar
outras tarefas correlatas as acima descritas ou por determinacéo
do Secretdrio sempre com a finalidade de assessoramento.

ASSESSOR NIVEL II

Cargo comissionado. Assessorar os agentes politicos do governo
municipal, assim considerados o Presidente Executivo, nas fases
de geracdo, articulagdo e andlise das variaveis que integram os
processos de tomada de decisdo da autoridade superior, e que,
pela importancia das mesmas, necessitam serem confidveis por
verdadeiras e pertinentes com o projeto do governo; assessorar
em matérias que requeiram o desenvolvimento de estudos e
pesquisas relativos as politicas publicas de interesse do governo
municipal; assessorar analisando e instruindo expedientes
submetidos a decisdo de seu superior imediato; assessorar na
apuracdo e avaliacdo de indicadores de qualidade e de
desempenho de agentes e/ou unidades vinculadas, que exijam
discricdo e confiabilidade; desempenhar outras atividades
correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade que
assessora, sempre com a finalidade de assessoramento.

DIRETOR
ADMINISTRATIVO

Funcio Gratificada. Dirigir, coordenar e assessorar as atividades
desenvolvidas pela Diretoria sob sua responsabilidade dentro
das normas e diretrizes superiores da autarquia; Assessorar o
Presidente Executivo na tomada de decisdes e na formulacdo de
programas, projetos relacionados com a d4rea de sua
competéncia; Dirigir, planejar, organizar e supervisionar as
atividades, planos e programas das areas administrativas da
autarquia. Sugerir politicas estratégicas de gestdo dos recursos
financeiros, administrativos e adequacao de processos, tendo em
vista os objetivos da organizagao; Incentivar o bom desempenho
dos servidores; Participar dos projetos e programas da
autarquia; Sugerir estratégias de atuacdo na area administrativa;
Supervisionar a frequéncia dos servidores da autarquia;
Supervisionar o setor de compras e recursos humanos da
autarquia, Desempenhar outras atribuic¢des afins, que lhe forem
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delegadas pelo titular da autarquia.

Funcdo gratificada. Coordenar e assessorar as atividades
desenvolvidas pela Coordenadoria de Contabilidade. Coordenar
a andlise e conferéncia dos boletins de caixa; Coordenar a
andlise, conferéncia e contabilizacdo de documentos de receita e
despesa; Coordenar a execucdo de escrituracgao fiscal e contdbil;
Coordenar a emissao de documentos fiscais; Coordenar os atos
relativos as conciliagcbes bancarias; Coordenar e assessorar a
elaboracio de balancetes e balancos; Coordenar a andlise,
conferéncia e processamento de documentos de despesas;
Assessorar na classificacio de contas nas dotagdes proprias;
Coordenar o acompanhamento da movimenta¢do de dotagdes
orcamentdrias; Informar existéncia de saldos e codigos de
dotacdo orcamentdaria; Participar da elaboracdo de pecas
orcamentarias; Coordenar o controle de despesas
extraorcamentarias; Coordenar a emissdo de notas de empenho,
documentos de despesas extraorcamentarias e ordens de
pagamento; Coordenar o pagamento de documentos fiscais;
Coordenar o levantamento de despesas empenhadas e ndo
liquidadas e de ndo pagas. Controlar a frequéncia dos servidores
lotados em sua unidade administrativa; Desempenhar outras
atribuicdes afins.

COORDENADOR DE
CONTABILIDADE

Funcdo gratificada. Coordenar contratos de servicos, define
cronogramas, prazos, escopos e recursos, participa do processo

licitatério, analisando edital e especificacbes das compras de
COORDENADOR DE LA . . .
CONTRATOS E acordo com as exigéncias legais e necessidades da autarquia.
SUPLEMENTOS Elabora minuta de contratos, convénios, entre outros. Cogrdena
e acompanha cronograma para atender os prazos determinados
e condicdes estabelecidas em contrato. Desempenhar outras
atribuicdes afins.

Fungdo gratificada. Coordenar os processos de andlise e
elaboracdo de fluxo de caixa previsto e realizado, a fim de
identificar discrepancias e solicitar corregdes. Acompanhar o
desempenho econdmico-financeiro da autarquia por meio de
COORDENADOR DE levantamento de dados e elabora relatdrios e indicadores de
TESOURARIA tesouraria. Examinar as liquidacdes de empenho, arquivando
para posterior pagamento. Realizar todos os pagamento e dar
quitacdo a todas as liquida¢des oriundas de aquisi¢cdes, despesas
extra-orcamentdarias, restituicbes e impostos. Desempenhar
outras atribuicdes afins.

Funcdo Gratificada. Dirigir, coordenar e assessorar as atividades
desenvolvidas pela Diretoria sob sua responsabilidade dentro
das normas e diretrizes superiores da autarquia; Assessorar o
Presidente Executivo na tomada de decisdes e na formulagdo de
DIRETOR CONTABIL programas, projetos relacionados com a d4rea de sua
FINANCEIRO competéncia; Dirigir, planejar, organizar, participar e
supervisionar as atividades, planos e programas das areas
financeiras e contdbeis da autarquia. Sugerir politicas
estratégicas de gestdo dos recursos financeiros, administrativos
e adequacdo de processos, tendo em vista os objetivos da
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organizacdo; Coordenar a andlise e conferéncia dos boletins de
caixa; Coordenar a analise, conferéncia e contabilizacdo de
documentos de receita e despesa; Coordenar a execucdo de
escrituracdo fiscal e contdbil; Coordenar a emissdo de
documentos fiscais; Coordenar os atos relativos as conciliagdes
bancarias; Dirigir e assessorar a elaboracdo de balancetes e
balangos; Coordenar a analise, conferéncia e processamento de
documentos de despesas; Assessorar na classificacdo de contas
nas dotagdes proprias; Coordenar o acompanhamento da
movimentacdo de dota¢des or¢amentarias; Informar existéncia
de saldos e cédigos de dotacdo orgamentdria; Participar da
elaboracdo de pecas orcamentarias; Coordenar o controle de
despesas extraorcamentarias; Coordenar a emissdo de notas de
empenho, documentos de despesas extraorcamentarias e ordens
de pagamento; Coordenar e realizar o pagamento de
documentos fiscais; Coordenar o levantamento de despesas
empenhadas e ndo liquidadas e de ndo pagas. Executar
escrituracdo de livros contabeis, atentando para a transcricio
correta de dados contidos nos documentos originais, para fazer
cumprir as exigéncias legais e administrativas. - Examinar
empenhos de despesas, verificando classificacdo e existéncia de
recursos nas dotagdes orcamentdrias, para apropriar custos de
bens e de servicos. Elaborar balancetes e outros demonstrativos
contdbeis, aplicando as técnicas apropriadas para apresentar
resultados parciais e totais da situa¢do patrimonial, econdmica e
financeira da organizacdo. Controlar trabalhos de analise e
conciliacdo de contas, conferindo os saldos, localizando e
retificando possiveis erros, para assegurar a correcdo das
operagdes contabeis. Manter sob sua responsabilidade taldes de
cheques e outros valores, supervisionando os servicos de
conciliacdo bancaria, depdsitos, cheques e outros langcamentos.
Executar calculos de transagdes efetuadas para conferir o saldo,
preparando movimento diario de tesouraria, relacionando
pagamentos e recebimentos, para apresentacdo da posicao
financeira existente. Executar tarefas correlatas determinadas
pelo superior imediato. Desempenhar outras atribui¢des afins,
que lhe forem delegadas pelo titular da autarquia.

COORDENADOR
ADMINISTRATIVO

Funcdo Gratificada. Fun¢do exercida por profissional
subordinado ao Presidente Executivo, tendo como atribui¢cdes
direcdo, coordenacdo dos trabalhos e supervisdo de toda a
Coordenadoria mediante  versatilidade, facilidade de
comunicagao e de relacionamento interpessoal, lideranca, gestao
participativa, visdo estratégica e forte orientacdo para
resultados, buscando a exceléncia dos servicos publicos,
assessorando o Presidente em todas as questdes pertinentes a
area que esta dirigindo. A funcao especial é de direcdo e controle
do perfeito funcionamento dos oérgaos subordinados. . O
coordenador administrativo faz a gestdo de todo o processo de
suprimentos, licitagdes, gestdo de contratos, recursos humanos e
materiais, manutengio, controle de dotagdes orcamentarias do

SAAE.
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COORDENADOR DE
MANUTENCAO

Funcdo Gratificada. Fun¢do exercida por profissional
subordinado ao Diretor de Manutencao, tendo como atribui¢des
direcdo, coordenacdo dos trabalhos e supervisdo de toda a
Coordenadoria mediante  versatilidade, facilidade de
comunicagao e de relacionamento interpessoal, lideranca, gestao
participativa, visdo estratégica e forte orientagdo para
resultados, buscando a exceléncia dos servicos publicos,
assessorando o Diretor de Manutencdo em todas as questdes
pertinentes a drea que esta dirigindo. A funcdo especial é de
direcdo e controle do perfeito funcionamento dos O6rgaos
subordinados.

COORDENADOR DE ETE

Funcdo Gratificada. Funcdo exercida por profissional
subordinado ao Presidente, tendo como atribui¢des direcao,
coordenagdo dos trabalhos e supervisio de toda a
Coordenadoria mediante  versatilidade, facilidade de
comunicagado e de relacionamento interpessoal, lideranca, gestao
participativa, visdo estratégica e forte orientacdo para
resultados, buscando a exceléncia dos servigos publicos,
assessorando o Presidente em todas as questdes pertinentes a
area que esta dirigindo. A funcdo especial é de direcdo e controle
do perfeito funcionamento dos drgios subordinados. Coordenar
a operacio da Estacdo de Tratamento de Esgoto do municipio

COORDENADOR DE ETA

Funcdo Gratificada. Fun¢do exercida por profissional
subordinado ao Presidente, tendo como atribui¢des direcdo,
coordenacdo dos trabalhos e supervisio de toda a
Coordenadoria mediante  versatilidade, facilidade de
comunicagao e de relacionamento interpessoal, lideranca, gestao
participativa, visdo estratégica e forte orientagdo para
resultados, buscando a exceléncia dos servicos publicos,
assessorando o Presidente em todas as questdes pertinentes a
area que esta dirigindo. A funcdo especial é de direcdo e controle
do perfeito funcionamento dos érgidos subordinados. Coordenar
a operacio da Estacio de Tratamento de Agua do Municipio.

COORDENADOR DE
SERVICOS

Funcdo Gratificada. Funcdo exercida por profissional
subordinado ao Diretor de Manutencgao, tendo como atribui¢des
direcdo, coordenacdo dos trabalhos e supervisdo de toda a
Coordenadoria mediante  versatilidade, facilidade de
comunicacgio e de relacionamento interpessoal, lideranca, gestao
participativa, visdo estratégica e forte orientacdo para
resultados, buscando a exceléncia dos servicos publicos,
assessorando o Diretor de Manutencdo em todas as questdes
pertinentes a area que esta dirigindo. A fungdo especial é de
direcdo e controle do perfeito funcionamento dos O6rgaos
subordinados.

DIRETOR DE
MANUTENCAO

Cargo Comissionado. Dirigir, coordenar e assessorar as
atividades desenvolvidas pela Diretoria de Manutengio;
Coordenar o estabelecimento e controle dos padroes de
qualidade e eficiéncia dos servicos urbanos e rurais relativos ao
saneamento bdasico, a serem desenvolvidos; Coordenar o
recebimento de solicitagdes do publico em geral sobre a
execucdo dos servicos urbanos de sua algada; Dirigir os
trabalhos relativos manutenc¢do de toda a rede de dgua e esgoto,
bem como de galerias de aguas pluviais, cuidando de seu aspecto
tradicional Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua
unidade administrativa; Desempenhar outras atribui¢des afins,
que lhe forem delegadas pelo titular do 6rgao.
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DIRETOR DE CAPTACOES
DE AGUA, OBRAS E
EXPANCOES

Cargo Comissionado. Dirigir, coordenar e assessorar as
atividades desenvolvidas pela autarquia. Planejar, organizar,
dirigir e controlar os projetos de engenharia para expansdo e
manutencdo das redes de abastecimento de dgua e rede coletora
de esgoto sanitdrio, definindo sistemas e programas de atuacao.
Elaborar termos de referéncia e fiscalizar projetos e obras nas
diversas areas da empresa; Especificar tecnicamente materiais e
servicos construtivos. Desenvolver estudos de viabilidade
técnico-econdmica e ambiental pertinentes a elaboracdo dos
projetos e anteprojetos. Prestar assisténcia e assessoria a
direcdo de obras e servigos técnicos e compatibilizacdo de
projetos dentro de sua especializagio profissional. Realizar
pericias, vistorias, avaliagoes, arbitramentos, laudos e pareceres
técnicos, relacionados com a area de formagdo e/ou
especializacdo profissional. Elaborar e/ou participar de
atividades de pesquisas circunscritas a area de formacdo e/ou
especializacdo, objetivando melhoria nas condi¢des funcionais
dos processos; Dirigir os trabalhos relativos manutencdo e
expansio de toda a rede de agua e esgoto, bem como de galerias
de Aaguas pluviais, cuidando de seu aspecto tradicional;
Desenvolver outras fun¢gdes de mesma natureza, eventuais ou
nao, a critério da geréncia. Coletar dados, estudos, planejamento,
projeto e especificagdo. Direcionar obras e servicos técnicos.
Desenvolvimento, andlise, padronizacdo, mensurag¢io e controle
de qualidade dos servigos. Fazer projetos para area
administrativa, manutencdo e producio.

PRESIDENTE EXECUTIVO

Representante legal para todos os efeitos do Servico Auténomo
de Agua e Esgoto - SAAE; promover a regulacdo, controle e
fiscalizacdo da prestacdo dos servicos de abastecimento de dgua
e coleta de esgotos, observando os dispositivos legais,
contratuais e conveniais existentes, exercendo o correspondente
poder de policia em relacdo a prestacdo dos servigos regulados,
impondo sang¢des e medidas corretivas, quando for o caso;
programar, em sua esfera de atuagdo, a politica municipal de
prestacdo de servicos de abastecimento de agua e coleta e de
esgotos; representar o Municipio nos organismos nacionais e
estaduais de regulagdo, controle e fiscalizacdo da prestacdo de
servicos de saneamento; fixar normas e instru¢des para a
melhoria da prestacdo de servigos, reducao de custos, seguranca
das instalagdes, promogdo da eficiéncia e atendimento aos
usudrios, observados os limites estabelecidos na legislacio;
avaliar, aprovando ou determinando ajustes, os planos e
programas de investimento nos servicos de agua e esgoto,
visando garantir a adequacdo desses programas a continuidade
da prestacdo dos servicos em niveis adequados; acompanhar e
auditar o desempenho econdomico-financeiro da execucdo dos
servicos de abastecimento de agua e coleta e tratamento de
esgotos, procedendo a andlise e recomendando ao ARES-PC] a
aprovacdo dos pedidos de revisdes e de reajustes, visando
assegurar a manutencdo do equilibrio e da capacidade
financeira.

Nota: A partir da promulgacédo da lei, todos o
Os atuais ocupantes de cargos comissionad
méaximo de 5 (cinco) anos
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