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ANEXO VIl - DESCRICAO DOS CARGOS COMISSIONADOS DO DAMAE

CARGO: DIRETOR GERAL

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

ATRIBUICOES:

— exercer a direcdo superior do Departamento Autdnomo Municipal de Agua e Esgoto,
representando-o perante os poderes constituidos e a sociedade;

— assegurar 0 cumprimento de sua missdo institucional, através da atribuicdo de
responsabilidade e delegacéo de autoridade as unidades componentes de sua estrutura e seus
respectivos niveis hierarquicos e decidir, isoladamente, sobre assuntos estratégicos e de sua
relevancia para o conjunto da organizacdo, observados os limites estatutarios e legais vigentes;
—  participar da elaboracdo e revisdo do Plano Municipal de Saneamento Bésico do
Municipio;

— controlar e avaliar as atividades de todas as unidades administrativas do Departamento
Auténomo Municipal de Agua e Esgoto;

— assinar contratos e demais documentos que impliquem a obrigagdo do DAMAE para com
terceiros, bem como autorizar os desembolsos or¢ados e contratados;

—  praticar atos administrativos pertinentes ao Estatuto Municipal, como os de provimento,
vacancia, progressdo, concesséo de férias, aplicacdo de penalidades, atribuicdo de vantagens
previstas nas normas vigentes e demais mudancas funcionais;

— aplicar as normas contidas na Constituicdo Federal, ConstituicAo Estadual, legislacdes
federais, estaduais e municipais;

—  apresentar ao Prefeito, em prazo estabelecido, o programa anual de trabalho e relatério de
atividades da autarquia, sugerindo medidas para melhoria dos servigos;

— articular-se com as Diretorias, visando melhor entrosamento dos servicos e maior
eficiéncia;

— responder pela autarquia juntamente com o Prefeito Municipal junto aos 6rgaos
fiscalizadores e convenentes;

— assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos de sua competéncia e que nesta condi¢do
Ihe forem incumbidos e fornecer dados e informagdes a fim de subsidiar o0 processo decisorio;

— assessorar o Prefeito na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de
competéncia da autarquia;

— autorizar os servidores lotados no 6rgao a deixar de comparecer ao servico para
frequentarem cursos, seminarios ou outras atividades que visem o aperfeicoamento do seu
desempenho profissional e sejam de interesse para a Administracao;

— baixar portarias, instru¢cdes e ordens de servico para a boa execucdo dos trabalhos da
autarquia;

— decidir quanto a pedidos de licenca, cuja concessdo dependa da conveniéncia da
autarquia, observando a legislacédo em vigor;

— despachar pessoalmente com o Prefeito e participar de reunibes coletivas, quando
convocado;

— determinar a realizacéo de sindicancia para apuracao sumaria de faltas e irregularidades e
propor a instauragéo de processos administrativos pertinentes a autarquia;

— liquidar as despesas afetas a autarquia, nos termos da legislacdo federal pertinente,
passando a ter responsabilidade solidaria;

—  participar do processo de avaliacdo de desempenho e progresséo dos servidores sob sua
chefia;

—  participar, efetivamente, nos processos de discussdo e elaboracdo dos planos (PPA,
Plano de Diretor e outros), lei de diretrizes orgcamentarias e orcamentos anuais, bem como das
audiéncias publicas;

—  prestar informacdes gerais sobre a execucdo das atividades que dirige em atendimento a
toda legislacéo pertinente a transparéncia na gestéo publica;

— promover a divulgagéo dos dados e informagfes de acesso publico, relativos & autarquia;
—  promover o aperfeicoamento dos servidores da autarquia;

—  propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicagdo de medidas disciplinares que
exijam tal formalidade e aplicar as de sua alcada, nos termos da legislacao, aos servidores que
Ihe forem subordinados;
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Forrogar ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, 0 expediente da autarquia,

observando a legisla¢do em vigor;

—  representar o Prefeito, quando por ele solicitado, em eventos relacionados a autarquia;

—  resolver os casos omissos e as dividas suscitadas na execugéo desta lei, expedindo para
esse fim as instruges necessarias;

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Habilidade de Relacionamento interpessoal, Capacidade de estabelecer lacos de confianca,
Habilidade de comunicacao, Conhecimento dos processos internos da Instituicdo, Viséo critica,
Capacidade analitica, Proatividade, Conhecimento do Planejamento Estratégico da Instituicao,
Habilidade e disposicdo para transmitir conhecimento, Capacidade de buscar melhores
praticas, Transparéncia, Visdo sistémica, Habilidade de interagir com as demais areas,
Capacidade de otimizacdo de recursos, Habilidade para solucdes de problemas, Capacidade
de avaliacdo de resultados, Habilidade para gestédo dos planos de melhorias, Conhecimento de
fluxograma de processos, Habilidade para gerenciamento de conflitos, Capacidade de
Lideranca
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CARGO: ASSESSORIA DE COMUNICAGAO

FORMA DE PROVIMENTO: Recrutamento Amplo

ATRIBUICOES:

— assessorar nas atividades relativas a alimentacdo de dados e informagbes de acesso
publico, em cumprimento a Lei de Responsabilidade Fiscal e outras legislacfes pertinentes;

— subordinar-se as orientac@es do Chefe de Comunicacéo da Prefeitura;

— promover a uniformidade, a compatibilidade e a integracéo dos dados do DAMAE;

— aplicar as a¢des da Politica Municipal de Transparéncia na Gestdo Publica estabelecidas
pelo Poder Executivo;

— estabelecer politicas para a seguranca da informacdo, compreendendo a disponibilidade, a
integridade, a confiabilidade e a autenticidade das informac6es do DAMAE;

— estabelecer politicas de investimento para equipamento, infraestrutura, software e
prestacéo de servicos;

— viabilizar a infraestrutura tecnoldgica para a implementacdo da Politica Municipal de
Transparéncia na Gestédo Publica;

— gerenciar o sistema integrado de gestdo da informacéo do DAMAE;

— aplicar as normas contidas nas legislacfes federais, estaduais e municipais relativas a sua
area de atuacao;

— apresentar ao Diretor Geral, na época propria, os programas de trabalho, bem como
relatorio das atividades pertinentes a sua &rea de atuacéo, sugerindo medidas para melhoria
dos servicos;

— superintender o Diretor Geral em assuntos de natureza técnica para a tomada de decisfes
sobre assuntos inseridos no campo de sua competéncia;

— auxiliar na elaboragéo de portarias, instru¢des e ordens de servi¢o pertinentes a sua area
de atuacao, de forma que otimizem os resultados pretendidos;

— desenvolver trabalhos técnicos e estudos especializados quando solicitados;

— despachar pessoalmente com o Diretor Geral, nos dias determinados e participar de
reunides coletivas, quando convocados;

— emitir pareceres técnicos sobre assuntos de sua &rea de atuacgéo;

— estudar e informar os requerimentos cuja decisdo caiba ao Diretor Geral;

— fazer remeter ao arquivo central os processos e papéis devidamente ultimados e fazer
requisitar os que interessarem a autarquia,

— promover os registros de suas atividades, como subsidio & elaboracgdo de relatério anual da
autarquia;

— supervisionar a elaboracdo e a implementacdo de planos, programas e projetos relativos a
sua area de atuacéo;

— zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execucdo dos
servicos;

— exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Habilidade de Relacionamento interpessoal, Capacidade de estabelecer lagos de confianca,

Habilidade de comunicacao, Conhecimento dos processos internos da Instituicdo, Viséo critica,
Capacidade analitica, Proatividade, Conhecimento do Planejamento Estratégico da Institui¢éo,
Habilidade e disposicdo para transmitir conhecimento, Capacidade de buscar melhores
praticas, Transparéncia, Visdo sistémica, Habilidade de interagir com as demais &reas,
Capacidade de otimizacdo de recursos, Habilidade para solucdes de problemas, Capacidade
de avaliacdo de resultados, Habilidade para gestédo dos planos de melhorias, Conhecimento de
fluxograma de processos, Habilidade para gerenciamento de conflitos, Capacidade de
Lideranca.
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CARGO: ASSESSOR DE CONTROLE INTERNO

FORMA DE PROVIMENTO: RECRUTAMENTO AMPLO

ATRIBUICOES:

— analisar as criticas, reclamagfes e denlncias, sobre os servigcos publicos;

— apresentar programas de trabalho pertinentes a sua area de atuacdo, bem como relatério
das atividades, sugerindo medidas para melhoria dos servi¢os;

— subordinar-se as orienta¢des do Controlador Geral do Municipio;

— assegurar o cumprimento de leis, decretos, resolucdes, portarias, regulamentos federais,
estaduais e municipais que tenham implicacdo nas atividades de controle interno de cada
setor;

— assegurar que todas as transacbGes sejam validas, registradas, autorizadas, valorizadas,
classificadas, registradas, lan¢adas e totalizadas corretamente;

— assessorar de forma prévia, concomitante e subsequente a execucédo das atividades do IMP
realizadas pelos setores competentes;

— assessorar na elaboragéo da proposta orcamentaria, lei de diretrizes orcamentérias e plano
plurianual, bem como na elaboracdo das instru¢bes normativas do Sistema de Controle
Interno;

— auxiliar na elaboracao de portarias, instrucées e ordens de servigo pertinentes a sua area de
atuacao;

— auxiliar os técnicos do controle externo no exercicio de suas func¢des, durante as diligéncias;
— coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno e promover sua
integracao e eficiéncia operacional;

— despachar pessoalmente com Controlador Geral do Municipio e Diretor Geral do DAMAE,
nos dias determinados e participar de reunides coletivas, quando convocados;

— determinar a realizacdo de a¢des preventivas e corretivas;

— elaborar e apreciar estudos e propostas de diretrizes, programas e a¢cfes que objetivem a
racionalizacdo da execucdo da despesa e o aperfeicoamento da gestdo or¢camentdria,
financeira, patrimonial e operacional;

— emitir notificagdes aos servidores, indicando medidas adotadas ou a adotar para sanar as
irregularidades ou falhas na execucéo de suas tarefas;

— executar suas atribuicbes conforme orientagdes do Controlador Geral do Municipio;

— expedir pareceres contendo orientagdes técnicas, visando o cumprimento das legislagdes
pertinentes, através de fundamentacdo legal e doutrinaria, encaminhando coépia deles ao
Controlador Geral do Municipio;

— fazer remeter ao arquivo central os processos e papéis devidamente ultimados e fazer
requisitar os que interessarem a autarquia;

— manter-se informado de toda irregularidade verificada na execucéo dos trabalhos, propondo
medidas julgadas necessérias a apuracao de responsabilidades;

— medir e avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de controle interno, através de
auditorias contabil, administrativa e operacional in loco, expedindo relatérios com
recomendacgBes para o aprimoramento dos controles, com copia para Controlador Geral do
Municipio e Diretor Geral;

— opinar nos casos omissos e nas duvidas suscitadas na execucao dessa lei, expedindo para
esse fim as instrugfes necessarias;

— prestar assessoria durante a execucao fisica e financeira dos projetos e atividades;

— prevenir e detectar fraudes e erros ou situacdes de desperdicios, praticas administrativas
abusivas, antiecon6micas ou corruptas e outros atos de carater ilicito;

— propor a abertura de processos de sindicancia e disciplinares dos servidores da autarquia;

— realizar cursos de aperfeigoamento visando a melhoria das praticas da gestao publica;

— verificar e analisar o cumprimento das metas fiscais de resultados priméario e nominal;

— zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instrucdes para execucédo dos
servicos;

— exercer outras atribuices que lhe forem conferidas ou delegadas

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
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Habifffade de Andlise de Custos, Habilidade de Relacionamento interpessoal,
Capacidade de estabelecer lagcos de confianca, Habilidade de comunicacao,
Conhecimento dos processos internos da Instituicdo, Visdo critica, Capacidade
analitica, Proatividade, Conhecimento do Planejamento Estratégico da Instituicao,
Habilidade e disposicdo para transmitir conhecimento, Capacidade de buscar
melhores praticas, Transparéncia, Visdo sistémica, Habilidade de interagir com as
demais areas, Capacidade de otimizacdo de recursos, Habilidade para solucdes de
problemas, Capacidade de avaliagcdo de resultados, Habilidade para gestdo dos
planos de melhorias, Conhecimento de fluxograma de processos.
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CARGO: ASSESSOR JURIDICO

FORMA DE PROVIMENTO: RECRUTAMENTO AMPLO

ATRIBUICOES:

— assessorar as comissdes de processos administrativos disciplinares e sindicancias;

— assessorar em assuntos de natureza juridica, exarando pareceres ou propondo normas,
medidas e diretrizes;

— subordinar-se as orientagdes do Procurador Geral do Municipio;

— prestar assessoria juridica ao IMP nos processos junto aos o6rgdos fiscalizadores,
convenentes, Ministério Puablico Federal e Estadual, Tribunais de Justica, dentre outros nos
processos de prestacdo de contas, processos administrativos decorrentes de inspecao
ordinaria, dendncia e outros;

— proceder ao exame de atos negociais ou de processos administrativos ou judiciais, bem
como acordos, contratos, convénios, ajustes e instrumentos congéneres em que o DAMAE seja
parte;

— pronunciar-se sobre questdes relativas ao cumprimento dos Cadigos e legislacbes
municipais;

— propor a abertura de sindicancia ou processo administrativo para aplicacdo de medidas
disciplinares que exijam tal formalidade, para apurar as faltas e irregularidades cometidas pelos
servidores do DAMAE, nos termos da legislagao pertinente;

— receber cita¢fes iniciais, notificagbes, intimacfes ou comunicacdes referentes a quaisquer
acbes ou processos ajuizados contra o DAMAE ou aqueles nos quais deva intervir;

— representar o DAMAE nas causas em que a autarquia for parte interessada na condi¢édo de
autor, réu, assistente ou oponente;

— despachar pessoalmente com o Procurador Geral do Municipio e Diretor Geral do DAMAE,
nos dias determinados e participar de reunides coletivas, quando convocados;

— apresentar relatorio das atividades, sugerindo medidas para melhoria dos servicos;

— representar o Diretor Geral do DAMAE e Procurador Geral do Municipio, quando por ele
solicitado;

— prestar assessoria nos assuntos de sua competéncia e que nesta condi¢cdo lhe forem
incumbidos e fornecer dados e informacdes a fim de subsidiar a tomada de decisfes;

— articular-se com as Diretorias do DAMAE, visando melhor entrosamento dos servigcos e
maior eficiéncia;

— dar conhecimento ao Controlador Geral , Procurador Geral e ao Diretor Geral do DAMAE
das irregularidades verificadas na execuc¢éo dos trabalhos da autarquia, propondo as medidas
julgadas necessarias a apuragdo de responsabilidades;

— participar, efetivamente, nos processos de discusséo e elaboracdo dos planos (PPA, Plano
de Diretor e outros), lei de diretrizes orgcamentérias e orcamentos anuais, bem como das
audiéncias publicas;

— executar suas atribuigcbes conforme orientagdes do Procurador Geral do Municipio;

— zelar pela fiel observancia e aplicacido da presente lei e das instru¢cfes para execucdo dos
servicos;

— exercer outras atribui¢cdes que lhe forem conferidas ou delegadas

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Habilidade de Relacionamento interpessoal, Capacidade de estabelecer lagos de confianca,
Habilidade de comunicagéo, Conhecimento dos processos internos da Instituicdo, Visao critica,
Capacidade analitica, Proatividade, Conhecimento do Planejamento Estratégico da Instituigdo,
Habilidade e disposicdo para transmitir conhecimento, Capacidade de buscar melhores
praticas, Transparéncia, Visao sistémica, Habilidade de interagir com as demais &reas,
Capacidade de otimizacdo de recursos, Habilidade para solucdes de problemas, Capacidade
de avaliacdo de resultados, Habilidade para gestédo dos planos de melhorias, Conhecimento de
fluxograma de processos.




Prefeitura Municipal de Sdo Jodo del-Rei

CARGO: DIRETOR DE ADMINISTRAGAO

FORMA DE PROVIMENTO: RECRUTAMENTO AMPLO

ATRIBUICOES:

— programar, supervisionar, controlar e desenvolver atividades administrativas em geral;

— orientar, supervisionar e controlar as atividades relativas as acfes de gestdo de
almoxarifado; gestéo patrimonial; gestéo de recursos humanos; logistica; licitagdes e contratos;
promover a racionalizagdo dos métodos e processos de trabalho administrativo;

administrar o servigo de segurancga dos bens moveis e iméveis da autarquia;

apresentar ao superior imediato, programa de trabalho da unidade sob sua chefia;

auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

— colaborar no processo de planejamento estratégico da sua Diretoria, e na elaboragdo dos
planos de acao relativos a sua area de competéncia;

— emitir parecer e relatorio de trabalho sobre assuntos pertinentes a unidade sob sua chefia;

— estabelecer tarefas aos servidores sob sua chefia, controlando resultados e prazos,
promovendo a coeréncia e a racionalidade das formas de execucéo;

— fazer cumprir, rigorosamente, o horario de trabalho do pessoal a seu cargo;

— fiscalizar e acompanhar os convénios e contratos pertinentes a unidade sob sua chefia;

— gerenciar a organizacdo e manutencdo atualizada dos registros das atividades da unidade
que chefia;

— gerenciar e aprovar a escala de férias dos servidores que lhe sdo diretamente subordinados;
— gerenciar e designar os locais de trabalho e os horéarios de servico do pessoal lotado na
unidade sob sua chefia;

— identificar os pontos criticos da unidade sob sua chefia;

— manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucdo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessérias a apuragéo de responsabilidades;

— manter controle sobre o arquivo de toda documentagéo relativa a unidade sob sua chefia;

— manter controle sobre ponto biométrico de trabalho dos servidores sob sua chefia, bem
como decidir sobre faltas e atrasos, nos termos da legislagéo pertinente;

— opinar sobre a concessao das gratificagBes decorrentes do exercicio de fun¢ges de maior
responsabilidade;

— propor a participacdo de servidores sob sua chefia em cursos, semindrios e eventos
similares de interesse da reparticdo e subsidiar o constante aperfeicoamento técnico da equipe;
— propor normas e rotinas que maximizem os resultados pretendidos;

— providenciar a requisicdo de material permanente e de consumo necessario a unidade sob
sua chefia;

— manter controle sobre os bens lotados no setor, bem como os materiais utilizados;

— zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢Bes para execu¢do dos
servicos;

— zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o
desempenho esperado e o atingimento das metas;

— exercer outras atribuicées que Ihe forem conferidas ou delegadas.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Habilidade de Relacionamento interpessoal, Capacidade de estabelecer lagos de confiancga,
Habilidade de comunicacao, Conhecimento dos processos internos da Instituicdo, Viséo critica,
Capacidade analitica, Proatividade, Conhecimento do Planejamento Estratégico da Instituicao,
Habilidade e disposicdo para transmitir conhecimento, Capacidade de buscar melhores
praticas, Transparéncia, Visao sistémica, Habilidade de interagir com as demais &reas,
Capacidade de otimizacdo de recursos, Habilidade para solucdes de problemas, Capacidade
de avaliacdo de resultados, Habilidade para gestdo dos planos de melhorias, Conhecimento de
fluxograma de processos, Habilidade para gerenciamento de conflitos, Capacidade de
Lideranca.
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CARGO: DIRETOR DE ARRECADAGAO E FISCALIZAGCAO

FORMA DE PROVIMENTO: RECRUTAMENTO AMPLO

ATRIBUICOES:

— coordenar as atividades de controle da arrecadacéo e da fiscalizacao;

— propor projetos de melhoria da arrecadacao e fiscalizacdo do DAMAE;

— supervisionar o processo de arrecadacao das taxas e tarifas por meio do acompanhamento,
apuracdo, analise e controle da integralidade de seus produtos e desenvolver estudos e
pesquisas com base nas informacdes fiscais e tributérias;

— estimular, acompanhar e controlar os impactos econémicos e financeiros decorrentes de
beneficios fiscais;

— elaborar cronograma de atividades da Diretoria de Arrecadacdo e de Fiscalizagcdo do
DAMAE, disponibilizando-o as demais unidades;

— propor o desenvolvimento de sistemas que promovam a eficiéncia e a eficacia das
atividades relativas a Diretoria de Arrecadacgéo e Fiscalizagédo;

— coordenar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela Diretoria para o
aperfeicoamento dos servicos;

— atender, com presteza, as reclamacbes das demais unidades sobre a execucdo dos
servicos da Diretoria de Arrecadacdo e Fiscalizacdo, dando conhecimento aos interessados
das providéncias tomadas ou a serem adotadas;

— elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que
solicitados;

— formular sugestdes visando o aperfeicoamento dos trabalhos sob sua coordenacéo;

— manter a chefia imediata e o Controle Interno informado de toda irregularidade verificada na
execucdo dos trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuragdo de
responsabilidades;

— manter organizado e atualizado o arquivo de documentos da Diretoria de Arrecadacdo e
Fiscalizacéo;

— verificar o cumprimento dos principios de qualidade e produtividade dos servidores sob sua
chefia;

— zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢bes para execucao dos
Servicos;

— zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos hdabeis, garantindo o
desempenho esperado e o atingimento das metas;

— exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Habilidade de Relacionamento interpessoal, Capacidade de estabelecer lacos de confiancga,
Habilidade de comunicacao, Conhecimento dos processos internos da Instituicdo, Visdo critica,
Capacidade analitica, Proatividade, Conhecimento do Planejamento Estratégico da Institui¢éo,
Habilidade e disposicdo para transmitir conhecimento, Capacidade de buscar melhores
praticas, Transparéncia, Visao sistémica, Habilidade de interagir com as demais &reas,
Capacidade de otimizacdo de recursos, Habilidade para solucdes de problemas, Capacidade
de avaliacdo de resultados, Habilidade para gestdo dos planos de melhorias, Conhecimento de
fluxograma de processos, Habilidade para gerenciamento de conflitos, Capacidade de
Lideranca.
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CARGO: DIRETOR DE COMPRAS E LICITAGOES

FORMA DE PROVIMENTO: RECRUTAMENTO AMPLO

ATRIBUICOES:

— negociar a compra de materiais e servicos solicitados pelas unidades do DAMAE;

— implantar e manter o cadastro de fornecedores do DAMAE candidatos a execucdo
servicos, obras e fornecimentos de bens e materiais;

— promover a aquisicdo de bens, utensilios e materiais necessarios ao atendimento das
atividades meio e fim do DAMAE;

— manter controle sobre a contratacdo de servigos e obras inerentes a atividade fim do
DAMAE;

— manter registro e controle das compras realizadas, mediante arquivo de notas fiscais,
faturas e demais documentos comprobatorios das aquisi¢des realizadas;

— auxiliar a comisséo de licitacdo nos processos licitatérios em todas as fases;

— fiscalizar e acompanhar os contratos com execug¢ao;

— administrar os procedimentos para o processamento de licitagbes para a compra de
materiais e contratagéo de obras e servicos inerentes ao DAMAE;

— cuidar da execucao e o registro das atividades de licitagbes e contratos;

— analisar, promover a divulgacdo e distribuicdo dos editais de licitagBes, na forma da
legislacéo vigente;

— cuidar da homologacéo dos resultados dos procedimentos licitatérios;

— planejar, antecipadamente, a abertura de processos licitatérios, objetivando evitar atraso
na execucdo de servigcos, obras e aquisicdo de materiais;

— articular-se com todos as unidades para execucédo das atividades de licitacdes;

— supervisionar os processos de alienacdo de bens do DAMAE na forma da legislacéo
especifica;

— revisar, juntamente com a Assessoria de Controle Interno, todos os processos licitatérios
através de check list para evitar falhas e/ou irregularidades;

— manter controle sobre os contratos em que o DAMAE figure como parte, articulando-se
com a unidade executora, visando o cumprimento das clausulas contratuais e propor, se
necessario, medidas legais cabiveis;

— manter controle sobre os convénios em que o DAMAE figure como parte, articulando-se
com o0s 6rgdos convenentes, visando o cumprimento das cldusulas conveniadas, e propor, se
necessério, medidas legais cabiveis;

— manter controle sobre a execugdo dos contratos oriundos de procedimentos licitatérios;

— propor a aplicagdo das penalidades cabiveis pelo descumprimento dos contratos firmados
com o DAMAE, oriundos dos processos licitatérios homologados;

— elaborar cronograma de atividades da Coordenacdo de Compras e Licitagdo do DAMAE,
disponibilizando-o as demais unidades;

— propor o desenvolvimento de sistemas que promovam a eficiéncia e a eficicia das
atividades relativas a Coordenacgdo de Compras e Licitacdo;

— coordenar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela Diretoria para o
aperfeicoamento dos servicos;

— atender, com presteza, as reclamacdes das demais unidades sobre a execugdo dos
servigos da Coordenacdo de Compras e Licitagdo, dando conhecimento aos interessados das
providéncias tomadas ou a serem adotadas;

— elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que
solicitados;

— formular sugestdes visando o aperfeicoamento dos trabalhos sob sua coordenacéo;

— manter a chefia imediata e o Controle Interno informado de toda irregularidade verificada
na execucdo dos trabalhos, propondo medidas julgadas necessérias a apuragdo de
responsabilidades;

— manter organizado e atualizado o arquivo de documentos da Coordenacédo de Compras e
Licitacéo;

— verificar o cumprimento dos principios de qualidade e produtividade dos servidores sob sua
chefia;

— zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instrucfes para execugao dos




desempenho esperado e o atingimento das metas;
exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Habilidade de Relacionamento interpessoal, Capacidade de estabelecer lacos de confianca,
Habilidade de comunica¢do, Conhecimento dos processos internos da Instituicao, Visao critica,
Capacidade analitica, Proatividade, Conhecimento do Planejamento Estratégico da Instituicéo,
Habilidade e disposicao para transmitir conhecimento, Capacidade de buscar melhores
praticas, Transparéncia, Visao sistémica, Habilidade de interagir com as demais areas,
Capacidade de otimizacdo de recursos, Habilidade para solucdes de problemas, Capacidade
de avaliacdo de resultados, Habilidade para gestao dos planos de melhorias, Conhecimento de
fluxograma de processos, Habilidade para gerenciamento de conflitos, Capacidade de
Lideranca.
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CARGO: DIRETOR DE CONTABILIDADE

FORMA DE PROVIMENTO: RECRUTAMENTO AMPLO

ATRIBUICOES:

— programar, orientar, supervisionar e controlar as atividades relativas as a¢des de gestao de
contabilidade;

— promover a execucao das acdes conforme planejado, registrar os resultados alcancado e
propor acdes corretivas eventualmente necessarias;

— elaborar e manter atualizados o plano de contas do DAMAE;

— verificar os dados e revisar o sistema contabil, observando se as transacgdes realizadas
estéo refletidas contabilmente em concordéancia com as especificacdes legais e os critérios
previamente estabelecidos;

— planejar, coordenar, controlar, promover, executar e avaliar as atividades contabeis do
DAMAE, destacando as relacionadas com o faturamento, gestdo de recursos financeiros,
recebimentos e pagamentos, controle financeiro da execucdo orgamentaria e controles
contabeis;

— analisar a conveniéncia da celebracdo de convénios e contratos de ajustes com pessoas,
entidades publicas ou privadas, cadastrar consumidores;

— apresentar ao superior imediato, programa de trabalho da unidade sob sua chefia;

— auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua &rea de atuacdo, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

— colaborar no processo de planejamento estratégico da sua Diretoria, e na elaboracdo dos
planos de acao relativos a sua area de competéncia;

— emitir parecer e relatdrio de trabalho sobre assuntos pertinentes a unidade sob sua chefia;

— estabelecer tarefas aos servidores sob sua chefia, controlando resultados e prazos,
promovendo a coeréncia e a racionalidade das formas de execuc¢éo;

— fazer cumprir, rigorosamente, o horéario de trabalho do pessoal a seu cargo;

— fiscalizar e acompanhar os convénios e contratos pertinentes a unidade sob sua chefia;

— (gerenciar a organizacdo e manuten¢do atualizada dos registros das atividades da unidade
que chefia;

— gerenciar e aprovar a escala de férias dos servidores que lhe sdo diretamente subordinados;
— gerenciar e designar os locais de trabalho e os horarios de servico do pessoal lotado na
unidade sob sua chefia;

— identificar os pontos criticos da unidade sob sua chefia;

— manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execugdo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessérias a apuragéo de responsabilidades;

— manter controle sobre o arquivo de toda documentacao relativa a unidade sob sua chefia;

— manter controle sobre ponto biométrico de trabalho dos servidores sob sua chefia, bem
como decidir sobre faltas e atrasos, nos termos da legislacéo pertinente;

— opinar sobre a concessado das gratificacdes decorrentes do exercicio de fun¢gbes de maior
responsabilidade;

— propor a participagdo de servidores sob sua chefia em cursos, semindrios e eventos
similares de interesse da reparticdo e subsidiar o constante aperfeigoamento técnico da equipe;
— propor normas e rotinas que maximizem os resultados pretendidos;

— providenciar a requisicdo de material permanente e de consumo necesséario a unidade sob
sua chefia;

— manter controle sobre os bens lotados no setor, bem como os materiais utilizados;

— zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢cdes para execucédo dos
Servicos;

— zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o
desempenho esperado e o atingimento das metas;

— exercer outras atribuices que lhe forem conferidas ou delegadas

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Habilidade de Relacionamento interpessoal, Capacidade de estabelecer lacos de confianca,
Habilidade de comunicacao, Conhecimento dos processos internos da Instituicdo, Viséo critica,
Capacidade analitica, Proatividade, Conhecimento do Planejamento Estratégico da Instituicao,
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iffdade e disposicdo para transmitir conhecimento, Capacidade de buscar melhores
praticas, Transparéncia, Visao sistémica, Habilidade de interagir com as demais areas,
Capacidade de otimizacdo de recursos, Habilidade para solu¢cdes de problemas, Capacidade
de avaliacdo de resultados, Habilidade para gestédo dos planos de melhorias, Conhecimento de
fluxograma de processos, Habilidade para gerenciamento de conflitos, Capacidade de

Lideranca.
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CARGO: DIRETOR DE FINANCAS

FORMA DE PROVIMENTO: RECRUTAMENTO AMPLO

ATRIBUICOES:

— articular-se com a Superintendéncia de Financas da Prefeitura para melhor desempenho
de suas atividades;

— programar, supervisionar, controlar e desenvolver atividades administrativas em geral;

— orientar, supervisionar e controlar as atividades relativas as acdes de gestédo de financas,
orgamento, e tesouraria,;

— promover a execucdo das acdes conforme planejado, registrar os resultados alcancado e
propor acdes corretivas eventualmente necessarias;

— elaborar e manter atualizados o plano de contas do DAMAE;

— planejar, coordenar, controlar, promover, executar e avaliar as atividades financeiras do
DAMAE, destacando as relacionadas com o faturamento, gestdo de recursos financeiros,
recebimentos e pagamentos, controle financeiro da execugéo orgamentaria;

— analisar a conveniéncia da celebracéo de convénios e contratos de ajustes com pessoas,
entidades publicas ou privadas, cadastrar consumidores;

— apresentar ao superior imediato, programa de trabalho da unidade sob sua chefia;

— auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuagdo, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

— colaborar no processo de planejamento estratégico da sua Diretoria, e na elaboracdo dos
planos de acao relativos a sua area de competéncia;

— emitir parecer e relatorio de trabalho sobre assuntos pertinentes a unidade sob sua chefia;
— estabelecer tarefas aos servidores sob sua chefia, controlando resultados e prazos,
promovendo a coeréncia e a racionalidade das formas de execuc¢do;

—  fazer cumprir, rigorosamente, o horario de trabalho do pessoal a seu cargo;

— fiscalizar e acompanhar os convénios e contratos pertinentes a unidade sob sua chefia;

— gerenciar a organiza¢do e manutencdo atualizada dos registros das atividades da unidade
que chefia;

— gerenciar e aprovar a escala de férias dos servidores que lhe sdo diretamente
subordinados;

— gerenciar e designar os locais de trabalho e os horarios de servico do pessoal lotado na
unidade sob sua chefia;

— identificar os pontos criticos da unidade sob sua chefia;

— manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucdo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessérias a apuragéo de responsabilidades;

— manter controle sobre o arquivo de toda documentacéo relativa a unidade sob sua chefia;

— manter controle sobre ponto biométrico de trabalho dos servidores sob sua chefia, bem
como decidir sobre faltas e atrasos, nos termos da legislacéo pertinente;

— opinar sobre a concessédo das gratificacbes decorrentes do exercicio de funces de maior
responsabilidade;

— propor a participacdo de servidores sob sua chefia em cursos, seminarios e eventos
similares de interesse da reparticdo e subsidiar o constante aperfeicoamento técnico da equipe;
— propor normas e rotinas que maximizem os resultados pretendidos;

— providenciar a requisi¢do de material permanente e de consumo necessario a unidade sob
sua chefia;

— manter controle sobre os bens lotados no setor, bem como os materiais utilizados;

— zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instrucdes para execucao dos
Servicos;

— zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o
desempenho esperado e o atingimento das metas;

— exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Habilidade de Relacionamento interpessoal, Capacidade de estabelecer lacos de confianca,
Habilidade de comunicacao, Conhecimento dos processos internos da Instituicdo, Visdo critica,
Capacidade analitica, Proatividade, Conhecimento do Planejamento Estratégico da Institui¢éo,
Habilidade e disposicdo para transmitir conhecimento, Capacidade de buscar melhores
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~ Transparéncia, Visdo sistémica, Habilidade de interagir com as demais areas,
Capacidade de otimizacdo de recursos, Habilidade para solucdes de problemas, Capacidade
de avaliacdo de resultados, Habilidade para gestédo dos planos de melhorias, Conhecimento de
fluxograma de processos, Habilidade para gerenciamento de conflitos, Capacidade de
Lideranca.
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CARGO: DIRETOR DOS SERVIGOS DE ABASTECIMENTO DE AGUA

FORMA DE PROVIMENTO: RECRUTAMENTO AMPLO

ATRIBUICOES:

— promover a execugdo e avaliar as atividades de expans&o dos sistemas de abastecimento
de agua e destacando as relacionadas com a emissdo de diretrizes e normas para a execucao
de projetos e fiscalizacéo de obras e servigos proprios ou contratados pelo DAMAE;

— autorizar e promover novas ligacdes de redes de agua;

— propor, elaborar, coordenar, controlar e acompanhar a implantacdo das politicas de
conservagao e manutencgao de edificacdes, equipamentos de ETA’s e mananciais de interesses
do DAMAE;

— acompanhar e avaliar a execucao das atividades de manutencédo e reforma de obras civis
em geral, hidraulicas e estruturais;

— acompanhar a implantagdo das politicas de expansdo e dos Planos Diretores de Agua e
Esgoto, bem como das diretrizes e normas de execucdo para projetos e fiscalizacdo de obras
préprias e contratadas pelo DAMAE;

— acompanhar e promover a execucdo das atividades de informacdo, fiscalizagéo,
padronizacéo e cadastramento de novas liga¢fes de agua;

— acompanhar a implantagdo das politicas de operagdo dos sistemas de abastecimento,
tratamento, controle da qualidade da agua;

— executar atividades de operagao das ETA’s;

— promover manutencdo dos cadastros de usuarios;

— promover atividades de manutencdo do sistema de capitacdo, aducdo e distribuicdo de
agua;

— executar, acompanhar e fiscalizar os contratos e requerimentos para ligacdes de redes de
agua,

— elaborar estudos preliminares anteprojetos, projetos bésicos e executivos de sistemas de
abastecimento de agua, referentes a adutoras, reservatérios, elevatérios e redes de distribuicéo
e captacgao, tratamento e estudo de transientes de pequeno porte;

— organizar e fazer cumprir as escalas de plantdo de forma a garantir a continuidade da
operacdo dos sistemas de abastecimento de agua, bem como atendimento de necessidades
emergenciais;

— promover estudos e pesquisas para o aperfeicoamento e melhoria continua da qualidade
das analises laboratoriais de tratamento de agua;

— promover o rigoroso controle da qualidade da agua distribuida a populagao;

— apresentar ao superior imediato, programa de trabalho da unidade sob sua chefia;

— auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua &rea de atuacdo, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

— colaborar no processo de planejamento estratégico da sua Diretoria, e na elaboracao dos
planos de acao relativos a sua area de competéncia;

— emitir parecer e relatério de trabalho sobre assuntos pertinentes a unidade sob sua chefia;

— estabelecer tarefas aos servidores sob sua chefia, controlando resultados e prazos,
promovendo a coeréncia e a racionalidade das formas de execucao;

— fazer cumprir, rigorosamente, o horario de trabalho do pessoal a seu cargo;

— fiscalizar e acompanhar os convénios e contratos pertinentes a unidade sob sua chefia;

— gerenciar a organizacdo e manutencdo atualizada dos registros das atividades da unidade
que chefia;

— gerenciar e aprovar a escala de férias dos servidores que lhe séo diretamente subordinados;
— gerenciar e designar os locais de trabalho e os horarios de servigco do pessoal lotado na
unidade sob sua chefia;

— identificar os pontos criticos da unidade sob sua chefia;

— manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucdo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessérias a apuragéo de responsabilidades;

— manter controle sobre o arquivo de toda documentacao relativa a unidade sob sua chefia;

— manter controle sobre ponto biométrico de trabalho dos servidores sob sua chefia, bem
como decidir sobre faltas e atrasos, nos termos da legislacéo pertinente;

— opinar sobre a concesséo das gratificacdes decorrentes do exercicio de fung8es de maior
responsabilidade;

— propor a participacdo de servidores sob sua chefia em cursos, seminarios e eventos
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similares de interesse da reparticdo e subsidiar o constante aperfeicoamento técnico da equipe;

— propor normas e rotinas que maximizem os resultados pretendidos;

— providenciar a requisicdo de material permanente e de consumo necessario a unidade sob
sua chefia;

— manter controle sobre 0s bens lotados no setor, bem como os materiais utilizados;

— zelar pela fiel observancia e aplicacao da presente lei e das instrucdes para execucdo dos
servicos;

— zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o
desempenho esperado e o atingimento das metas;

— exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Habilidade de Relacionamento interpessoal, Capacidade de estabelecer lacos de confianca,
Habilidade de comunicacéo, Conhecimento dos processos internos da Instituigdo, Visdo critica,
Capacidade analitica, Proatividade, Conhecimento do Planejamento Estratégico da Instituicao,
Habilidade e disposicdo para transmitir conhecimento, Capacidade de buscar melhores
praticas, Transparéncia, Visdo sistémica, Habilidade de interagir com as demais areas,
Capacidade de otimizacdo de recursos, Habilidade para solu¢cbes de problemas, Capacidade
de avaliagcéo de resultados, Habilidade para gestédo dos planos de melhorias, Conhecimento de
fluxograma de processos, Habilidade para gerenciamento de conflitos, Capacidade de
Lideranca.




Prefeitura Municipal de Sdo Jodo del-Rei

CARGO: DIRETOR DOS SERVIGOS DE ESGOTAMENTO SANITARIO

FORMA DE PROVIMENTO: RECRUTAMENTO AMPLO

ATRIBUICOES:

— executar projetos de todo sistema de esgoto dentro do porte estabelecido para o DAMAE;

— elaborar estudos preliminares, anteprojetos, projetos basicos e executivos de sistemas de
esgoto sanitario;

— coordenar, acompanhar, avaliar, promover a execucdo das atividades de apoio e de
distribuicdo de redes de esgoto;

— acompanhar e avaliar a execu¢do das atividades de manutencdo e reforma de obras civis
em geral, implantacao da coleta e tratamento de esgoto sanitario;

— acompanhar a implantacdo das politicas de expansdo e dos Planos Diretores de Agua e
Esgoto;

— promover a execucdo das atividades de informacdo, fiscalizacdo, padronizacdo e
cadastramento de novas liga¢gBes de esgoto;

— organizar e fazer cumprir as escalas de plantdo de forma a garantir a continuidade da
operacéo do trabalho, bem como atendimento de necessidades emergenciais, autorizar e
promover novas ligacdes de redes de esgoto;

— apresentar ao superior imediato, programa de trabalho da unidade sob sua chefia;

— auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuagdo, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

— colaborar no processo de planejamento estratégico da sua Diretoria, e na elaboracdo dos
planos de acao relativos a sua area de competéncia;

— emitir parecer e relatério de trabalho sobre assuntos pertinentes a unidade sob sua chefia;

— estabelecer tarefas aos servidores sob sua chefia, controlando resultados e prazos,
promovendo a coeréncia e a racionalidade das formas de execucéo;

— fazer cumprir, rigorosamente, o horario de trabalho do pessoal a seu cargo;

— fiscalizar e acompanhar os convénios e contratos pertinentes a unidade sob sua chefia;

— (gerenciar a organiza¢do e manutencao atualizada dos registros das atividades da unidade
que chefia;

— gerenciar e aprovar a escala de férias dos servidores que lhe sdo diretamente
subordinados;

— gerenciar e designar os locais de trabalho e os horarios de servico do pessoal lotado na
unidade sob sua chefia,;

— identificar os pontos criticos da unidade sob sua chefia;

— manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucéo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessérias a apuragéo de responsabilidades;

— manter controle sobre o arquivo de toda documentacao relativa a unidade sob sua chefia;

— manter controle sobre ponto biométrico de trabalho dos servidores sob sua chefia, bem
como decidir sobre faltas e atrasos, nos termos da legislagéo pertinente;

— opinar sobre a concessao das gratificagcbes decorrentes do exercicio de fungdes de maior
responsabilidade;

— propor a participacdo de servidores sob sua chefia em cursos, semindrios e eventos
similares de interesse da reparticdo e subsidiar o constante aperfeicoamento técnico da equipe;
— propor normas e rotinas que maximizem os resultados pretendidos;

— providenciar a requisicdo de material permanente e de consumo necessario a unidade sob
sua chefia;

— manter controle sobre 0s bens lotados no setor, bem como os materiais utilizados;

— zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instrucdes para execucédo dos
servicos;

— zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o
desempenho esperado e o atingimento das metas;

— exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Habilidade de Relacionamento interpessoal, Capacidade de estabelecer lacos de confianca,
Habilidade de comunicagéo, Conhecimento dos processos internos da Instituicdo, Visao critica,
Capacidade analitica, Proatividade, Conhecimento do Planejamento Estratégico da Instituicdo,
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iffdade e disposicdo para transmitir conhecimento, Capacidade de buscar melhores

praticas, Transparéncia, Visao sistémica, Habilidade de interagir com as demais areas,
Capacidade de otimizacdo de recursos, Habilidade para solu¢cdes de problemas, Capacidade
de avaliacdo de resultados, Habilidade para gestédo dos planos de melhorias, Conhecimento de
fluxograma de processos, Habilidade para gerenciamento de conflitos, Capacidade de
Lideranca.
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CARGO: DIRETOR DA TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO

FORMA DE PROVIMENTO: RECRUTAMENTO AMPLO

ATRIBUICOES:

— pesquisar e avaliar novas tecnologias, de forma a aprimorar os recursos tecnoldgicos
utiizados pelo DAMAE na divulgacdo de dados e informacdes no Portal Transparéncia
Municipal;

— identificar situacdes criticas e apresentar sugestdes para a solucdo dos problemas relativos
ao sistema de informacéao digital para alimentag&o do Portal;

— dirigir projetos, desenvolver, implantar e manter de forma preventiva e corretiva sistemas
informatizados integrados que possam gerar dados e informacgBes corretas e tempestivas para
divulgacao on line;

— planejar, desenvolver, implantar e manter condicGes estruturais e de logistica que
proporcione a eficacia operacional da estrutura logistica de informatica do DAMAE;

— elaborar normas, especificando prazos para divulgacdo de dados no Portal Transparéncia
Municipal;

— propor alteragdo nos sistemas existentes ou em desenvolvimento; desenvolver estudos da
estrutura organizacional, rotinas de trabalho e de otimizagcdo dos recursos computacionais,
visando melhorar os beneficios propiciados pelos sistemas de processamento de dados para
divulgacdo no Portal Transparéncia Municipal;

— administrar, manter e prover acesso as informacdes contidas nos bancos de dados do
DAMAE, respeitando as restricdes de seguranca e privacidade das informacdes;

— pesquisar e implementar sistemas de seguranca, com o objetivo de preservar a integridade e
o sigilo das informagBes armazenadas nos computadores servidores do DAMAE relativos as
contas publicas;

— realizar, validar, armazenar e restaurar cOpias de seguranca das informacdes contidas no
banco de dados do DAMAE;

— proporcionar o projeto, desenvolvimento, implanta¢gdo e manuteng&o preventiva e corretiva do
Portal Transparéncia Municipal do DAMAE;

— coordenar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela Diretoria para o
aperfeicoamento dos servicos;

— atender, com presteza, as reclamacgdes das demais unidades sobre a execucgdo dos servigos
da Coordenacdo de Compras e Licitagdo, dando conhecimento aos interessados das
providéncias tomadas ou a serem adotadas;

— elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;
— formular sugest6es visando o aperfeicoamento dos trabalhos sob sua coordenacéo;

— manter a chefia imediata e o Controle Interno informado de toda irregularidade verificada na
execucdo dos trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de
responsabilidades;

— manter organizado e atualizado o arquivo de documentos da Coordenacdo de Financas e
Orgamento;

— verificar o cumprimento dos principios de qualidade e produtividade dos servidores sob sua
chefia;

— zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instruc6es para execucdo dos
Servicos;

— zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos hébeis, garantindo o
desempenho esperado e o atingimento das metas;

— exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Habilidade de Relacionamento interpessoal, Capacidade de estabelecer lacos de confianca,
Habilidade de comunicagdo, Conhecimento dos processos internos da Instituicdo, Visao critica,
Capacidade analitica, Proatividade, Conhecimento do Planejamento Estratégico da Instituicéo,
Habilidade e disposicdo para transmitir conhecimento, Capacidade de buscar melhores praticas,
Transparéncia, Visdo sistémica, Habilidade de interagir com as demais areas, Capacidade de
otimizacdo de recursos, Habilidade para solu¢gbes de problemas, Capacidade de avaliacdo de
resultados, Habilidade para gestdo dos planos de melhorias, Conhecimento de fluxograma de
processos, Habilidade para gerenciamento de conflitos, Capacidade de Lideranca.
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CARGO: COORDENADOR DA ARRECADAGCAO

FORMA DE PROVIMENTO: RECRUTAMENTO AMPLO

ATRIBUICOES:

— coordenar as atividades de controle da arrecadacao;

— propor projetos de melhoria da arrecadacao do DAMAE;

— supervisionar o processo de arrecadacdo das taxas e tarifas por meio do acompanhamento,
apuracao, analise e controle da integralidade de seus produtos e desenvolver estudos e
pesquisas com base nas informagdes fiscais e tributarias;

— estimular, acompanhar e controlar os impactos econdmicos e financeiros decorrentes de
beneficios fiscais;

— esclarecer contribuintes e seus 0rgdos representativos sobre assuntos administrativo-
tributarios, em conformidade com a orientagdo e a interpretacdo da legislacdo tributéria
municipal,

— elaborar cronograma de atividades da Coordenacdo de Arrecadacdo do DAMAE,
disponibilizando-o as demais unidades;

— propor o desenvolvimento de sistemas que promovam a eficiéncia e a eficacia das atividades
relativas a Coordenacao de Arrecadacéo;

— coordenar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela Diretoria para o
aperfeicoamento dos servicos;

— atender, com presteza, as reclamac¢fes das demais unidades sobre a execuc¢do dos servicos
da Coordenacdo de Arrecadacdo, dando conhecimento aos interessados das providéncias
tomadas ou a serem adotadas;

— elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;
— formular sugestfes visando o aperfeicoamento dos trabalhos sob sua coordenacéo;

— manter a chefia imediata e o Controle Interno informado de toda irregularidade verificada na
execucdo dos trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracao de
responsabilidades;

— manter organizado e atualizado o arquivo de documentos da Coordenacéo de Arrecadacao;
— verificar o cumprimento dos principios de qualidade e produtividade dos servidores sob sua
chefia;

— zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢cdes para execucdo dos
Servicos;

— zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o
desempenho esperado e o atingimento das metas;

— exercer outras atribuicées que Ihe forem conferidas ou delegadas

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Habilidade de Relacionamento interpessoal, Capacidade de estabelecer lagos de confiancga,
Habilidade de comunicagéo, Conhecimento dos processos internos da Instituicdo, Visao critica,
Capacidade analitica, Proatividade, Conhecimento do Planejamento Estratégico da Instituicao,
Habilidade e disposicdo para transmitir conhecimento, Capacidade de buscar melhores
praticas, Transparéncia, Visdo sistémica, Habilidade de interagir com as demais areas,
Capacidade de otimizacdo de recursos, Habilidade para solu¢des de problemas, Capacidade
de avaliacdo de resultados, Habilidade para gestédo dos planos de melhorias, Conhecimento de
fluxograma de processos, Habilidade para gerenciamento de conflitos, Capacidade de
Lideranca.
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CARGO: COORDENADOR DO ATENDIMENTO

FORMA DE PROVIMENTO: RECRUTAMENTO AMPLO

ATRIBUICOES:

— coordenar os servigcos de atendimento aos cidadaos;

— realizar a triagem de solicitacdbes e reclamacdes e encaminhar aos responsaveis
pertinentes;

— prestar informagfes, esclarecimentos e orientagfes quanto aos procedimentos cabiveis
destinados a area de atendimento;

— coordenar as agdes relativas & Coordenagdo de Atendimento do DAMAE propostas nos
objetivos e metas estabelecidos pela Diretoria;

— elaborar cronograma de atividades da Coordenacdo de Atendimento do DAMAE,
disponibilizando-o as demais unidades;

— propor o desenvolvimento de sistemas que promovam a eficiéncia e a eficdcia das
atividades relativas a Coordenacdo de Atendimento;

— coordenar as metodologias, hormas e processos estabelecidos pela Diretoria para o
aperfeicoamento dos servicos;

— atender, com presteza, as reclamacgdes das demais unidades sobre a execucdo dos
servicos da Coordenacdo de Atendimento, dando conhecimento aos interessados das
providéncias tomadas ou a serem adotadas;

— elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que
solicitados;

— formular sugestdes visando o aperfeicoamento dos trabalhos sob sua coordenacéo;

— manter a chefia imediata e o Controle Interno informado de toda irregularidade verificada na
execucdo dos trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuragdo de
responsabilidades;

— manter organizado e atualizado o arquivo de documentos da Coordenac¢éo de Atendimento;

— verificar o cumprimento dos principios de qualidade e produtividade dos servidores sob sua
chefia;

— zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execucdo dos
servicos;

— zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o
desempenho esperado e o atingimento das metas;

— exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Habilidade de Relacionamento interpessoal, Capacidade de estabelecer lagos de confiancga,
Habilidade de comunicacao, Conhecimento dos processos internos da Instituicdo, Viséo critica,
Capacidade analitica, Proatividade, Conhecimento do Planejamento Estratégico da Instituicao,
Habilidade e disposicdo para transmitir conhecimento, Capacidade de buscar melhores
praticas, Transparéncia, Visdo sistémica, Habilidade de interagir com as demais areas,
Capacidade de otimizacdo de recursos, Habilidade para solucdes de problemas, Capacidade
de avaliacéo de resultados, Habilidade para gestédo dos planos de melhorias, Conhecimento de
fluxograma de processos, Habilidade para gerenciamento de conflitos, Capacidade de
Lideranca.
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CARGO: COORDENADOR DE COMPRAS E LICITAGAO

FORMA DE PROVIMENTO: RECRUTAMENTO AMPLO

ATRIBUICOES:

— hnegociar a compra de materiais e servicos solicitados pelas unidades do DAMAE;

— implantar e manter o cadastro de fornecedores do DAMAE candidatos a execuc¢ao servicos,
obras e fornecimentos de bens e materiais;

— promover a aquisicdo de bens, utensilios e materiais necessarios ao atendimento das
atividades meio e fim do DAMAE;

— manter controle sobre a contratacdo de servicos e obras inerentes a atividade fim do
DAMAE;

— manter registro e controle das compras realizadas, mediante arquivo de notas fiscais,
faturas e demais documentos comprobatorios das aquisi¢es realizadas;

— auxiliar a comisséo de licitacdo nos processos licitatérios em todas as fases;

— fiscalizar e acompanhar os contratos com execucao;

— administrar os procedimentos para o processamento de licitagbes para a compra de
materiais e contratagéo de obras e servicos inerentes ao DAMAE;

— cuidar da execuc¢dao e o registro das atividades de licitacdes e contratos;

— analisar, promover a divulgacdo e distribuicdo dos editais de licitacdes, na forma da
legislacéo vigente;

— cuidar da homologacéo dos resultados dos procedimentos licitatérios;

— planejar, antecipadamente, a abertura de processos licitatorios, objetivando evitar atraso na
execucao de servicos, obras e aquisicdo de materiais;

— articular-se com todos as unidades para execucdo das atividades de licitacbes;

— supervisionar os processos de alienacdo de bens do DAMAE na forma da legislacéo
especifica;

— revisar, juntamente com a Assessoria de Controle Interno, todos os processos licitatérios
através de check list para evitar falhas e/ou irregularidades;

— manter controle sobre os contratos em que o DAMAE figure como parte, articulando-se com
a unidade executora, visando o cumprimento das clausulas contratuais e propor, se necessario,
medidas legais cabiveis;

— manter controle sobre os convénios em que o DAMAE figure como parte, articulando-se
com 0s 6rgdos convenentes, visando o cumprimento das cldusulas conveniadas, e propor, se
necessério, medidas legais cabiveis;

— manter controle sobre a execug¢do dos contratos oriundos de procedimentos licitatérios;

— propor a aplicagdo das penalidades cabiveis pelo descumprimento dos contratos firmados
com o DAMAE, oriundos dos processos licitatérios homologados;

— elaborar cronograma de atividades da Coordenacéo de Compras e Licitacdo do DAMAE,
disponibilizando-o as demais unidades;

— propor o desenvolvimento de sistemas que promovam a eficiéncia e a eficacia das
atividades relativas a Coordenacgédo de Compras e Licitacao;

— coordenar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela Diretoria para o
aperfeicoamento dos servicos;

— atender, com presteza, as reclamacbes das demais unidades sobre a execucdo dos
servigos da Coordenacdo de Compras e Licitagdo, dando conhecimento aos interessados das
providéncias tomadas ou a serem adotadas;

— elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que
solicitados;

— formular sugestdes visando o aperfeicoamento dos trabalhos sob sua coordenacéo;

— manter a chefia imediata e o Controle Interno informado de toda irregularidade verificada na
execucdo dos trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuragdo de
responsabilidades;

— manter organizado e atualizado o arquivo de documentos da Coordenacdo de Compras e
Licitacao;

— verificar o cumprimento dos principios de qualidade e produtividade dos servidores sob sua
chefia;

— zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢cdes para execucado dos
Servicos;

— zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o
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desetrpenho esperado e o atingimento das metas;

— exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Habilidade de Relacionamento interpessoal, Capacidade de estabelecer lagos de confianca,
Habilidade de comunicagéo, Conhecimento dos processos internos da Instituicdo, Visao critica,
Capacidade analitica, Proatividade, Conhecimento do Planejamento Estratégico da Instituicao,
Habilidade e disposicdo para transmitir conhecimento, Capacidade de buscar melhores
praticas, Transparéncia, Visao sistémica, Habilidade de interagir com as demais areas,
Capacidade de otimizacdo de recursos, Habilidade para solucdes de problemas, Capacidade
de avaliacdo de resultados, Habilidade para gestédo dos planos de melhorias, Conhecimento de
fluxograma de processos, Habilidade para gerenciamento de conflitos, Capacidade de
Lideranca.
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CARGO: COORDENADOR DA CONTABILIDADE

FORMA DE PROVIMENTO: RECRUTAMENTO AMPLO

ATRIBUICOES:

— aplicar as normas gerais de contabilidade aplicada ao setor publico convergentes aos
padrdes internacionais;

— coordenar a elaboracdo dos balancos, balancetes, quadros, relatérios e outras
demonstracdes contabeis;

— coordenar a elaboracdo da estimativa de impacto or¢camentario-financeiro quando da
criacdo, expansdao ou aperfeicoamento de acdo governamental que acarrete aumento de
qualquer despesa, especialmente as de carater continuado; bem como quando da concesséo
ou ampliagcdo de incentivo ou beneficio de natureza tributéria da qual decorra renincia de
receita;

— auxiliar na elaboracdo do Plano Plurianual de Investimentos, da Lei de Diretrizes
Orcamentérias, e do Orcamento Municipal;

— atuar como suporte a todas as areas administrativas do DAMAE na execug¢do or¢gamentéria
e financeira, sendo o responsével pelos empenhos e despesas gerais;

— elaborar a programacgéo financeira e cronograma de execu¢do mensal de desembolso, bem
como os devidos ajustes no decorrer da execugdo or¢gamentdaria, como limitacdo de empenhos,
visando a manutenc¢éo do equilibrio orgamentario e financeiro;

— manter controle sobre a inscricdo em restos a pagar e as respectivas disponibilidades
financeiras;

— manter controle sobre o registro da divida flutuante e fundada;

— coordenar a contabilizacéo financeira, patrimonial e orcamentéria, nos termos da legislagao
em vigor,;

— prestar informag@es de livre acesso ao publico relativas a contabilidade do DAMAE;

— coordenar 0s processos de prestacdo de contas de recursos de convénios e da prestagéo
de contas anual;

— articular-se com a contabilidade da Prefeitura e demais autarquias visando a consolidagéo
das contas do municipio;

— elaborar cronograma de atividades da Coordenagdo de Contabilidade, disponibilizando-o as
demais unidades;

— propor o desenvolvimento de sistemas que promovam a eficiéncia e a eficdcia das
atividades relativas a Coordenacao de Contabilidade;

— coordenar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela Diretoria para o
aperfeicoamento dos servicos;

— atender, com presteza, as reclamacdes das demais unidades sobre a execucdo dos
servicos da Coordenagdo de Contabilidade, dando conhecimento aos interessados das
providéncias tomadas ou a serem adotadas;

— elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que
solicitados;

— formular sugestdes visando o aperfeicoamento dos trabalhos sob sua coordenacéo;

— manter a chefia imediata e o Controle Interno informado de toda irregularidade verificada na
execucdo dos trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuragdo de
responsabilidades;

— manter organizado e atualizado o arquivo de documentos da Coordenacdo de
Contabilidade;

— verificar o cumprimento dos principios de qualidade e produtividade dos servidores sob sua
chefia;

— zelar pela fiel observancia e aplicacao da presente lei e das instruces para execucao dos
servicos;

— zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o
desempenho esperado e o atingimento das metas;

— exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.




Habilidade de Relacionamento interpessoal, Capacidade de estabelecer lacos de confiancga,
Habilidade de comunicagdo, Conhecimento dos processos internos da Instituicédo, Visao critica,
Capacidade analitica, Proatividade, Conhecimento do Planejamento Estratégico da Institui¢éo,
Habilidade e disposicdo para transmitir conhecimento, Capacidade de buscar melhores
praticas, Transparéncia, Visdo sistémica, Habilidade de interagir com as demais areas,
Capacidade de otimizacdo de recursos, Habilidade para solu¢cdes de problemas, Capacidade
de avaliacdo de resultados, Habilidade para gestédo dos planos de melhorias, Conhecimento de

fluxograma de processos, Habilidade para gerenciamento de conflitos, Capacidade de
Lideranca.
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CARGO: COORDENADOR DE FINANCAS E ORCAMENTO

FORMA DE PROVIMENTO: RECRUTAMENTO AMPLO

ATRIBUICOES:

— coordenar, orientar e executar as atividades de financas e orcamento;

— controlar a capacidade de endividamento do DAMAE;

— orientar as demais unidades quanto a execucao orcamentaria e financeira;

— auxiliar na elaboracdo do Plano Plurianual de Investimentos, da Lei de Diretrizes
Orcamentérias, e do Orcamento Municipal;

— acompanhar os resultados da gestdo or¢camentaria, financeira e patrimonial através de
balancgos, balancete, relatérios e outras demonstracoes;

— supervisionar o controle gerencial de apropriagdo de custos, administrativos, orcamentarios
e financeiros, visando propiciar uma viséo clara dos investimentos envolvidos nos processo de
trabalho, e orientar, de forma precisa, o processo decisério;

— subsidiar informacdes financeiras e orcamentdrias para elaboracdo da proposta
or¢camentéria e para os créditos adicionais relativos ao DAMAE;

— propor medidas que objetivem a consolidagdo das informagdes financeiras do Municipio;

— manter controle sobre a programacdo financeira e cronograma de execuc¢do mensal de
desembolso, bem como propor os devidos ajustes no decorrer da execuc¢do orcamentaria;

— acompanhar e avaliar ao final de cada bimestre da programacéo financeira e o cronograma
mensal de desembolso;

— avaliar a estimativa de impacto orgamentario-financeiro quando da criagdo, expansao ou
aperfeicoamento de acdo governamental que acarrete aumento de qualquer despesa,
especialmente as de caréater continuado;

— implantar e manter sistema de custos que permita a avaliagdo e o acompanhamento da
gestao financeira,

— proceder, diariamente, a analise do comportamento da receita e despesa;

— manter controle sobre o excesso de arrecadacdo e sua utilizacdo para efeito de
suplementacéo;

— coordenar a conciliacdo dos dados e informagBes da Coordenagdo de Contabilidade,
coordenacéo de Arrecadacéo e Coordenacgdo de Tesouraria;

— atender as normas de transparéncia na gestao publica, relativas aos dados e informagdes
financeiras e orcamentérias;

— elaborar cronograma de atividades da Coordenacdo de Financas e Orcamento do DAMAE,
disponibilizando-o as demais unidades;

— propor o desenvolvimento de sistemas que promovam a eficiéncia e a eficacia das
atividades relativas a Coordenacao de Finangas e Or¢camento;

— coordenar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela Diretoria para o
aperfeicoamento dos servicos;

— atender, com presteza, as reclamac¢des das demais unidades sobre a execuc¢do dos
servigos da Coordenacdo de Financas e Orcamento, dando conhecimento aos interessados
das providéncias tomadas ou a serem adotadas;

— elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que
solicitados;

— formular sugestdes visando o aperfeicoamento dos trabalhos sob sua coordenacéo;

— manter a chefia imediata e o Controle Interno informado de toda irregularidade verificada na
execucdo dos trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuragdo de
responsabilidades;

— manter organizado e atualizado o arquivo de documentos da Coordenacdo de Financas e
Orgamento;

— verificar o cumprimento dos principios de qualidade e produtividade dos servidores sob sua
chefia;

— zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢cdes para execugédo dos
servicos;

— zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos hdbeis, garantindo o
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desetrpenho esperado e o atingimento das metas;

— exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Habilidade de Relacionamento interpessoal, Capacidade de estabelecer lacos de confianca,
Habilidade de comunicagéo, Conhecimento dos processos internos da Instituicdo, Visao critica,
Capacidade analitica, Proatividade, Conhecimento do Planejamento Estratégico da Instituicao,
Habilidade e disposicdo para transmitir conhecimento, Capacidade de buscar melhores
praticas, Transparéncia, Visao sistémica, Habilidade de interagir com as demais areas,
Capacidade de otimizacdo de recursos, Habilidade para solucdes de problemas, Capacidade
de avaliacdo de resultados, Habilidade para gestédo dos planos de melhorias, Conhecimento de
fluxograma de processos, Habilidade para gerenciamento de conflitos, Capacidade de
Lideranca.




Prefeitura Municipal de Sdo Jodo del-Rei

CARGO: COORDENADOR DE FISCALIZAGCAO

FORMA DE PROVIMENTO: RECRUTAMENTO AMPLO

ATRIBUICOES:

— buscar solucdes para os problemas apresentado pelo contribuinte no ato do requerimento;

— supervisionar as informacbes e pareceres da ordem de servico em conformidade com a
peculiaridade de cada caso e endereco fiscalizado;

— Identificar os iméveis que sdo beneficiados com o servico de abastecimento de agua e
coleta de esgoto e se encontram clandestinos;

— Planejar as vistorias dos imoveis para revisdo e correcdo de tabelas tomando como
referéncia o logradouro, o setor, estimativas e tipos de imovel;

— Dar suporte aos diferentes setores da autarquia, averiguando, em loco, a real situacéo de
cada imével quando houver davidas diante da soluc¢édo do problema apresentado;

— Notificar os imoveis que possuem contas em atraso, divida ativa ou desperdicam agua;

— Atender a ordem de servico, emitir parecer deferindo ou indeferindo o requerido. Enviar a
0O.S a Coordenadoria de Arrecadacgéo para que os dados da fiscalizagdo possam ser inseridos
no sistema, de tal modo a poder ser informado ao requerente no ato da consulta no
atendimento;

— zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o
desempenho e metas esperadas;

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Habilidade de Relacionamento interpessoal, Capacidade de estabelecer lagos de confianga,
Habilidade de comunicagéo, Conhecimento dos processos internos da Instituicdo, Visao critica,
Capacidade analitica, Proatividade, Conhecimento do Planejamento Estratégico da Institui¢éo,
Habilidade e disposicdo para transmitir conhecimento, Capacidade de buscar melhores
praticas, Transparéncia, Visdo sistémica, Habilidade de interagir com as demais areas,
Capacidade de otimizacdo de recursos, Habilidade para solu¢des de problemas, Capacidade
de avaliacdo de resultados, Habilidade para gestédo dos planos de melhorias, Conhecimento de
fluxograma de processos, Habilidade para gerenciamento de conflitos, Capacidade de
Lideranca.
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CARGO: COORDENADOR DE GESTAO DE PESSOAS

FORMA DE PROVIMENTO: RECRUTAMENTO AMPLO

ATRIBUICOES:

— articular-se com a Diretoria de Administracdo de Pessoas da Prefeitura para melhor
desempenho de suas atividades;

— cuidar da gestédo dos recursos humanos do DAMAE;

— aprovar escala de férias dos servidores do DAMAE;

— coordenar as atividades relativas aos registros e controles funcionais, pagamento,
apontamentos e movimentacdo de servidores e administracdo de planos de classificacdo de
cargos, salarios e beneficios;

— verificar os processos de admissao e exoneracao de servidores, com base nos fundamentos
legais;

— fazer cumprir o encaminhamento de dados e informacdes relativos a servidores aos 6rgdos
fiscalizadores;

— verificar as folhas de pagamento, visando o cumprimento dos valores estabelecidos nas leis
municipais;

— verificar o cumprimento das obrigacdes acessorias previdenciarias, tributérias e fiscais
relativas a pessoal;

— identificar as necessidades de treinamento e acompanhar a execu¢do dos programas de
capacitacdo e avaliacdo de desempenho dos servidores do DAMAE;

— propor ao Diretor a realizacdo de medidas para apuracdo de faltas, irregularidades e
aplicacdo de medidas disciplinares;

— manter o sistema de dados e informacdes de servidores devidamente atualizado e com
cbpia de seguranca, para subsidiar informacdes a Assessoria de Controle Interno, Assessoria
Juridica e outros 6rgdos quando solicitados;

— manter controle sobre a lotacdo dos servidores das unidades do DAMAE;

— articular-se com a Diretoria de Gestao de Pessoas da Prefeitura em assuntos pertinentes ao
servidor publico municipal;

— elaborar cronograma de atividades da Coordenacdo de Pessoas do DAMAE,
disponibilizando-o as demais unidades;

— propor o desenvolvimento de sistemas que promovam a eficiéncia e a eficacia das
atividades relativas a Coordenacao de Pessoas;

— coordenar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela Diretoria para o
aperfeicoamento dos servicos;

— atender, com presteza, as reclamagbes das demais unidades sobre a execucdo dos
servicos da Coordenacdo de Pessoas, dando conhecimento aos interessados das providéncias
tomadas ou a serem adotadas;

— elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que
solicitados;

— formular sugestdes visando o aperfeicoamento dos trabalhos sob sua coordenacao;

— manter a chefia imediata e o Controle Interno informado de toda irregularidade verificada na
execucdo dos trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de
responsabilidades;

— manter organizado e atualizado o arquivo de documentos da Coordenacgéo de Pessoas;

— verificar o cumprimento dos principios de qualidade e produtividade dos servidores sob sua
chefia;

— zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execucédo dos
servicos;

— zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o
desempenho esperado e o atingimento das metas;

— exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Habilidade de Relacionamento interpessoal, Capacidade de estabelecer lacos de confianca,
Habilidade de comunicagéo, Conhecimento dos processos internos da Institui¢cdo, Visao critica,
Capacidade analitica, Proatividade, Conhecimento do Planejamento Estratégico da Institui¢éo,
Habilidade e disposicdo para transmitir conhecimento, Capacidade de buscar melhores
praticas, Transparéncia, Visdo sistémica, Habilidade de interagir com as demais areas,




de avaliacdo de resultados, Habilidade para gestédo dos planos de melhorias, Conhecimento de
fluxograma de processos, Habilidade para gerenciamento de conflitos, Capacidade de
Lideranca.




Prefeitura Municipal de Sdo Jodo del-Rei

CARGO: COORDENADOR DE LOGISTICA

FORMA DE PROVIMENTO: RECRUTAMENTO AMPLO

ATRIBUICOES:

— articular-se com a Coordenacdo de Materiais e Patrimdnio assegurando padrdes
satisfatorios de desempenho na area de atuacao;

— realizar estudos e adotar medidas para simplificacdo e padronizacao de bens e materiais
necessarios aos servicos do DAMAE;

— auxiliar na distribuicdo de materiais e equipamentos encaminhados pela Coordenacdo de
Materiais e Patrimonio;

— manter atualizado registro de solicitacdo e atendimento de distribuicdo de bens e produtos;
— auxiliar o Almoxarifado/Patriménio no recebimento de materiais.

— acompanhar as atividades de compras de materiais e servigos, transportes e operacoes,
patriménio, almoxarifado, bem como, auxiliar na distribuicdo e controle de estoques, a fim de
atender todas as unidades que compdem a estrutura do DAMAE;

— acompanhar a execucdo dos servicos de seguranca, portaria, telefonia, protocolo,
reprografia, servicos de manutencéo, limpeza e transporte do DAMAE;

— definir agdes relativas os objetivos e metas da Coordenagédo de Logistica, observando as
politicas e diretrizes emanadas do Plano Municipal de Saneamento Basico;

— acompanhar a distribuicdo dos produtos destinados as demais unidades;

— elaborar cronograma de atividades da Coordenacgdo de Logistica, disponibilizando-o as
demais unidades;

— propor o desenvolvimento de sistemas que promovam a eficiéncia e a eficacia das
atividades relativas a gestdo de materiais;

— coordenar as metodologias, hormas e processos estabelecidos pela Diretoria para o
aperfeicoamento dos servicos;

— atender, com presteza, as reclamacgdes das demais unidades sobre a execucdo dos
servigos da Coordenacéo de Logistica, dando conhecimento aos interessados das providéncias
tomadas ou a serem adotadas;

— elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que
solicitados;

— formular sugestdes visando o aperfeicoamento dos trabalhos sob sua coordenacao;

— manter a chefia imediata e o Controle Interno informado de toda irregularidade verificada na
execucdo dos trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de
responsabilidades;

— manter organizado e atualizado o arquivo de documentos da Coordenac¢édo de Logistica;

— verificar o cumprimento dos principios de qualidade e produtividade dos servidores sob sua
chefia;

— zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execucdo dos
servicos;

— zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o
desempenho esperado e o atingimento das metas;

— exercer outras atribuicbes que lhe forem conferidas ou delegadas.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Habilidade de Relacionamento interpessoal, Capacidade de estabelecer lagos de confianca,
Habilidade de comunicacao, Conhecimento dos processos internos da Instituicao, Visao critica,
Capacidade analitica, Proatividade, Conhecimento do Planejamento Estratégico da Instituicao,
Habilidade e disposicdo para transmitir conhecimento, Capacidade de buscar melhores
praticas, Transparéncia, Visao sistémica, Habilidade de interagir com as demais &reas,
Capacidade de otimizacdo de recursos, Habilidade para solucdes de problemas, Capacidade
de avaliacdo de resultados, Habilidade para gestdo dos planos de melhorias, Conhecimento de
fluxograma de processos, Habilidade para gerenciamento de conflitos, Capacidade de
Lideranca.




Prefeitura Municipal de Sdo Jodo del-Rei

CARGO: COORDENADOR DE MATERIAIS

FORMA DE PROVIMENTO: RECRUTAMENTO AMPLO

ATRIBUICOES:

— cuidar da gestdo de materiais de consumo do DAMAE;

— estabelecer o fluxo de recepcédo, armazenamento, e retirada de materiais e servicos;

— estabelecer medidas que evitem a contaminacao dos produtos;

— estabelecer os estoques minimos e maximos dos materiais e manter controle sobre eles;

— gerir os dados informatizados sobre materiais, zelando pela sua seguranca e autenticidade;
— proibir o acesso de pessoas estranhas no almoxarifado;

— elaborar e encaminhar relatério mensal da movimentagdo dos itens em almoxarifado para
registro contabil;

— coordenar os inventérios fisicos e financeiros dos bens estocados;

— manter controle sobre as requisi¢des verificando as assinaturas dos responsaveis legais;

— verificar as notas fiscais e confrontd-las com as ordens de compra, conferindo precos,
especificacdes, quantidades, célculos, somas, e situacao fisica de todos os materiais no ato de
recebimento;

— fiscalizar o armazenamento dos materiais, verificando o prazo de validade dos produtos;

— elaborar cronograma de atividades da Coordenacdo de Materiais do DAMAE,
disponibilizando-o as demais unidades;

— propor o desenvolvimento de sistemas que promovam a eficiéncia e a eficacia das
atividades relativas a Coordenacdo de Materiais;

— coordenar as metodologias, hormas e processos estabelecidos pela Diretoria para o
aperfeicoamento dos servicos;

— atender, com presteza, as reclamacgdes das demais unidades sobre a execugdo dos
servicos da Coordenagdo de Materiais, dando conhecimento aos interessados das
providéncias tomadas ou a serem adotadas;

— elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que
solicitados;

— formular sugestdes visando o aperfeicoamento dos trabalhos sob sua coordenacéo;

— manter a chefia imediata e o Controle Interno informado de toda irregularidade verificada na
execucdo dos trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuragdo de
responsabilidades;

— manter organizado e atualizado o arquivo de documentos da Coordenac¢éo de Materiais;

— verificar o cumprimento dos principios de qualidade e produtividade dos servidores sob sua
chefia;

— zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instru¢des para execucao dos
servicos;

— zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o
desempenho esperado e o atingimento das metas;

— exercer outras atribuicbes que lhe forem conferidas ou delegadas.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Habilidade de Relacionamento interpessoal, Capacidade de estabelecer lagos de confianca,
Habilidade de comunicacao, Conhecimento dos processos internos da Instituicdo, Viséo critica,
Capacidade analitica, Proatividade, Conhecimento do Planejamento Estratégico da Instituicéo,
Habilidade e disposicdo para transmitir conhecimento, Capacidade de buscar melhores
praticas, Transparéncia, Visao sistémica, Habilidade de interagir com as demais &reas,
Capacidade de otimizacdo de recursos, Habilidade para solucdes de problemas, Capacidade
de avaliacdo de resultados, Habilidade para gestdo dos planos de melhorias, Conhecimento de
fluxograma de processos, Habilidade para gerenciamento de conflitos, Capacidade de
Lideranca.




Prefeitura Municipal de Sdo Jodo del-Rei

CARGO: COORDENADOR DA OUVIDORIA

FORMA DE PROVIMENTO: RECRUTAMENTO AMPLO

ATRIBUICOES:

— prestar orientagdes e informagbes ao publico, com o auxilio das unidades envolvidas em
assuntos pertinentes ao DAMAE;

— encaminhar ao Chefe de Gabinete da Prefeitura relatério das sugestfes, reclamacoes,
criticas e outras manifesta¢cdes dos usuarios;

— registrar todas as solicitagdes encaminhadas a Ouvidoria e as respostas oferecidas aos
usuarios, mantendo atualizadas as informacdes e estatisticas referentes as atividades da
unidade;

— propor medidas corretivas ou de aprimoramento de procedimentos e rotinas, em
decorréncia da andlise das reclamacdes recebidas;

— elaborar e encaminhar a Controladoria Geral, sempre que solicitado, relatério quantitativo e
qualitativo acerca da atuagéo da Ouvidoria;.

desenvolver a credibilidade do servigo publico e da instituicao;

— estimular a participacdo do cidadao e a informagé&o dos servigos prestados;

— promover o retorno aos usuarios quanto aos servicos prestados;

— manter sigilo sobre a identidade do denunciante, quando solicitado, e atuar para que lhe
seja assegurada protec¢do pelos 6rgdos de seguranga competentes, quando for o caso;

— produzir estatisticas indicativas do nivel de satisfacdo dos usuéarios dos servigos publicos
municipais, informando os resultados ao Prefeito, Controlador Geral do Municipio e aos 6rgaos
e entidades envolvidos nas aferi¢cdes;

— fomentar a participa¢@o popular na administrag@o publica, divulgando os instrumentos para
sua efetivacdo e contribuindo para garantir a universalidade de atendimento aos cidadaos;

— manter banco de dados e arquivos atualizados com toda a documentacdo relativa as
denuncias, reclamacgbes, sugestbes ou elogios recebidos, assegurado livre acesso para a
Controladoria Geral do Municipio;

— aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o
aperfeicoamento de sua unidade;

— auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua &rea de atuagdo, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

— elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que
solicitados;

— manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execugcéo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuragéo de responsabilidades;

— manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

— zelar pela fiel observancia e aplicacédo da presente lei e das instru¢des para execucdo dos
Servicos;

— zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o
desempenho esperado e realizacdo de metas;

— exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Habilidade de Relacionamento interpessoal, Capacidade de estabelecer lagos de confianca,
Habilidade de comunicagéo, Conhecimento dos processos internos da Instituicdo, Visao critica,
Capacidade analitica, Proatividade, Conhecimento do Planejamento Estratégico da Institui¢éo,
Habilidade e disposicdo para transmitir conhecimento, Capacidade de buscar melhores
praticas, Transparéncia, Visao sistémica, Habilidade de interagir com as demais areas,
Capacidade de otimizacdo de recursos, Habilidade para solu¢des de problemas, Capacidade
de avaliacdo de resultados, Habilidade para gestédo dos planos de melhorias, Conhecimento de
fluxograma de processos, Habilidade para gerenciamento de conflitos, Capacidade de
Lideranca.




Prefeitura Municipal de Sdo Jodo del-Rei

CARGO: COORDENADOR DE PATRIMONIO

FORMA DE PROVIMENTO: RECRUTAMENTO AMPLO

ATRIBUICOES:

— cuidar da gestéo patrimonial do DAMAE;

— gerir os dados informatizados sobre materiais, zelando pela sua seguranca e autenticidade;
— gerir os materiais obsoletos, inserviveis ou danificados, adotando medidas visando
recuperacao, redistribuicdo ou alienagéo e baixa;

— coordenar os inventérios fisicos

— supervisionar o patriménio mobilidrio e imobiliario do DAMAE, providenciando a adogéo de
procedimentos adequados para o tombamento, registro, inventério analitico, protecado e
conservacgao dos bens;

— orientar, supervisionar e controlar as atividades relativas as agdes de gesto patrimonial,
tais como: registro analitico, incorporacdo e desincorporacdo, doagdo, permuta,
movimentacdes, documentagdo de bens imoéveis, levantamento e cadastramento;

— articular-se com a Diretoria de Administrac@o nas ac¢des conjuntas de inventario patrimonial
do Municipio;

— gerir 0 arquivo de toda a documentacdo pertinente ao patriménio relativos aos atos de
incorporacgdo, desincorporacdo, movimentacao, doacédo e permuta,

— alienacédo e desapropriacdo dos bens moveis e imdveis pertencentes ao DAMAE;

— manter controle sobre a movimentacg&o dos bens entre as unidades do DAMAE;

— promover, juntamente com a Diretoria de Contabilidade, o reconhecimento, mensuracéo e
avaliacdo patrimonial dos bens de carater permanente em atendimento as normas brasileiras
de contabilidade aplicada ao setor publico convergentes aos padrfes internacionais;

— manter controle sobre todos os documentos relativos aos bens imoveis;

— organizar, supervisionar e manter arquivo fotografico dos bens madveis e iméveis sempre
que necessario;

— elaborar cronograma de atividades da Coordenacdo de Patriménio do DAMAE,
disponibilizando-o as demais unidades;

— propor o desenvolvimento de sistemas que promovam a eficiéncia e a eficdcia das
atividades relativas a Coordenacao de Patrimonio;

— coordenar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela Diretoria para o
aperfeicoamento dos servicos;

— atender, com presteza, as reclamacdes das demais unidades sobre a execugdo dos
servicos da Coordenagdo de Patrimbnio, dando conhecimento aos interessados das
providéncias tomadas ou a serem adotadas;

— elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los & chefia imediata, sempre que
solicitados;

— formular sugestdes visando o aperfeicoamento dos trabalhos sob sua coordenacéo;

— manter a chefia imediata e o Controle Interno informado de toda irregularidade verificada
na execucdo dos trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdao de
responsabilidades;

— manter organizado e atualizado o arquivo de documentos da Coordenacéo de Patrimonio;
— verificar o cumprimento dos principios de qualidade e produtividade dos servidores sob sua
chefia;

— zelar pela fiel observancia e aplicacao da presente lei e das instru¢des para execucao dos
Servicos;

— zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o
desempenho esperado e o atingimento das metas;

— exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
Habilidade de Relacionamento interpessoal, Capacidade de estabelecer lacos de confianca,
Habilidade de comunicacao, Conhecimento dos processos internos da Instituicdo, Visdo critica,




Habilidade e disposicdo para transmitir conhecimento, Capacidade de buscar melhores
praticas, Transparéncia, Visdo sistémica, Habilidade de interagir com as demais areas,
Capacidade de otimizacdo de recursos, Habilidade para solu¢des de problemas, Capacidade
de avaliacdo de resultados, Habilidade para gestédo dos planos de melhorias, Conhecimento de
fluxograma de processos, Habilidade para gerenciamento de conflitos, Capacidade de

Lideranca.




Prefeitura Municipal de Sdo Jodo del-Rei

CARGO: COORDENADOR DOS SERVIGOS DE ABASTECIMENTO DE AGUA

FORMA DE PROVIMENTO: RECRUTAMENTO AMPLO

ATRIBUICOES:

— aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela Diretoria para o
aperfeicoamento do sistema de abastecimento de agua;

— auxiliar a Diretoria em assuntos relativos ao sistema de abastecimento de agua,
submetendo os atos administrativos e regulamentares a sua apreciagao;

— atender, com presteza, as reclamacgfes do publico sobre a execucdo dos servigos de
abastecimento de agua, dando conhecimento aos interessados das providéncias tomadas ou a
serem adotadas pela Administracéo;

— elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que
solicitados;

— executar e controlar as atividades inerentes a sua Coordenadoria;

— formular sugestdes visando o aperfeicoamento dos trabalhos sob sua coordenacgéo;

— manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execu¢do dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessérias a apuragéo de responsabilidades;

— manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua Coordenadoria;

— verificar o cumprimento dos principios de qualidade e produtividade dos servidores sob sua
chefia;

— zelar pela fiel observancia e aplicagdo da presente lei e das instru¢cfes para execug¢do dos
Servicos;

— zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o
desempenho esperado e o atingimento das metas;

— exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Habilidade de Relacionamento interpessoal, Capacidade de estabelecer lagos de confiancga,
Habilidade de comunicagéo, Conhecimento dos processos internos da Instituicdo, Visao critica,
Capacidade analitica, Proatividade, Conhecimento do Planejamento Estratégico da Instituigdo,
Habilidade e disposicdo para transmitir conhecimento, Capacidade de buscar melhores
praticas, Transparéncia, Visdo sistémica, Habilidade de interagir com as demais areas,
Capacidade de otimizacdo de recursos, Habilidade para solu¢des de problemas, Capacidade
de avaliacdo de resultados, Habilidade para gestdo dos planos de melhorias, Conhecimento de
fluxograma de processos, Habilidade para gerenciamento de conflitos, Capacidade de
Lideranca.




Prefeitura Municipal de Sdo Jodo del-Rei

CARGO: COORDENADOR DOS SERVIGOS DE ESGOTAMENTO SANITARIO

FORMA DE PROVIMENTO:

ATRIBUICOES:

— aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela Diretoria para o
aperfeicoamento do sistema de esgotamento sanitario;

— auxiliar a Diretoria em assuntos relativos ao sistema de esgotamento sanitario, submetendo
0s atos administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

— atender, com presteza, as reclamacbes do publico sobre a execugcdo dos servicos
esgotamento sanitario, dando conhecimento aos interessados das providéncias tomadas ou a
serem adotadas pela Administracéo;

— elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que
solicitados;

— executar e controlar as atividades inerentes a sua Coordenadoria;

— formular sugestdes visando o aperfeicoamento dos trabalhos sob sua coordenacéo;

— manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucdo dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessérias a apuragéo de responsabilidades;

— manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua Coordenadoria;

— verificar o cumprimento dos principios de qualidade e produtividade dos servidores sob sua
chefia;

— zelar pela fiel observancia e aplicagdo da presente lei e das instrucdes para execucédo dos
Servicos;

— zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos héabeis, garantindo o
desempenho esperado e o atingimento das metas;

— exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Habilidade de Relacionamento interpessoal, Capacidade de estabelecer lacos de confiancga,
Habilidade de comunicagéo, Conhecimento dos processos internos da Instituicdo, Visao critica,
Capacidade analitica, Proatividade, Conhecimento do Planejamento Estratégico da Institui¢éo,
Habilidade e disposicdo para transmitir conhecimento, Capacidade de buscar melhores
praticas, Transparéncia, Visdo sistémica, Habilidade de interagir com as demais areas,
Capacidade de otimizacdo de recursos, Habilidade para solu¢des de problemas, Capacidade
de avaliacdo de resultados, Habilidade para gestdo dos planos de melhorias, Conhecimento de
fluxograma de processos, Habilidade para gerenciamento de conflitos, Capacidade de
Lideranca.




Prefeitura Municipal de Sdo Jodo del-Rei

CARGO: COORDENADOR DA TESOURARIA

FORMA DE PROVIMENTO: RECRUTAMENTO AMPLO

ATRIBUICOES:

— verificar a liquidacdo das despesas, através da conferéncia de todos os elementos dos
respectivos processos, antes do procedimento de pagamento;

— aplicar as normas de aplicacédo do Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico;

— manter controle sobre o registro da divida ativa;

— proceder, diariamente, a analise do comportamento da receita e despesa;

— manter controle sobre a liberacdo de recursos financeiros para as unidades, de acordo com
0 orcamento anual;

— manter controle sobre a utilizacédo dos recursos, aplicando-os conforme as normas;

— manter controle sobre os registros financeiros;

— elaborar cronograma de atividades da Coordenacdo de Tesouraria do DAMAE,
disponibilizando-o as demais unidades;

— propor o desenvolvimento de sistemas que promovam a eficiéncia e a eficacia das atividades
relativas a Coordenacdo de Tesouraria;

— coordenar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela Diretoria para o
aperfeicoamento dos servicos;

— atender, com presteza, as reclamag¢fes das demais unidades sobre a execu¢do dos servigcos
da Coordenacdo de Tesouraria, dando conhecimento aos interessados das providéncias
tomadas ou a serem adotadas;

— elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que solicitados;
— formular sugestdes visando o aperfeicoamento dos trabalhos sob sua coordenacéo;

— manter a chefia imediata e o Controle Interno informado de toda irregularidade verificada na
execucdo dos trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de
responsabilidades;

— manter organizado e atualizado o arquivo de documentos da Coordenacado de Tesouraria;

— verificar o cumprimento dos principios de qualidade e produtividade dos servidores sob sua
chefia;

— zelar pela fiel observancia e aplicagdo da presente lei e das instrucfes para execucgéo dos
servicos;

— zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos hébeis, garantindo o
desempenho esperado e o atingimento das metas;

— exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

Habilidade de Relacionamento interpessoal, Capacidade de estabelecer lacos de confianca,
Habilidade de comunicag&o, Conhecimento dos processos internos da Instituicdo, Visdo critica,
Capacidade analitica, Proatividade, Conhecimento do Planejamento Estratégico da Instituicéo,
Habilidade e disposicao para transmitir conhecimento, Capacidade de buscar melhores
praticas, Transparéncia, Visao sistémica, Habilidade de interagir com as demais areas,
Capacidade de otimizagdo de recursos, Habilidade para solu¢des de problemas, Capacidade
de avaliacao de resultados, Habilidade para gestdo dos planos de melhorias, Conhecimento de
fluxograma de processos, Habilidade para gerenciamento de conflitos, Capacidade de
Lideranca.




