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De: Patricia N. - GAP
Para: PONTE NOVA CAMARA MUNICIPAL

Data: 16/03/2026 as 15:27:02

Setores envolvidos:

GAP

Projeto 4178/2026

A Sua Exceléncia o Senhor
Wellington Sabino de Oliveira
Presidente da Camara Municipal de Ponte Nova

Ponte Nova — MG

Assunto: Projeto de Lei n° 4.178/2026

Senhor Presidente,

Ci!mﬂunioipal de Ponte Nova (MG)
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Data: 16/03/2026 - Horario: 16:04
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Ponte Nova,16 de marco de 2026.
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Estamos encaminhando, para apreciagé@o dessa Casa, o PROJETO DE LEI N° 4.178/2026, que “ Altera a Lei
Complementar Municipal n® 2.006/95 , que institui a politica pessoal do Departamento de Agua , Esgoto e
Saneamento de Ponte Nova- DMAES, para criar a Chefia de Sec¢édo de Ligagdes Novas e da outras providéncias”.

Atenciosamente,

Assinado por 1 pessoa: MILTON TEODORO IRIAS JUNIOR
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16/03/2026, 15:42 E-mail de Camara Municipal de Ponte Nova - Projeto de Lei4178/2026

W
Gma” Secretaria Camara Ponte Nova <secretaria2@pontenova.mg.leg.br>

Projeto de Lei4178/2026

1 mensagem

Gabinete Prefeitura Municipal de Ponte Nova <gabinete@pontenova.mg.gov.br> 16 Ge a0 20122.22

Para: Secretaria Camara Ponte Nova <secretaria2@pontenova.mg.leg.br>

Boa Tarde
Segue em anexo , o Oficio Gab 427/2026 e o Projeto de Lei 4178/2026 "“ Altera a Lei Complementar Municipal

n° 2.006/95 , que institui a politica pessoal do Departamento de Agua , Esgoto e Saneamento de Ponte
Nova- DMAES, para criar a Chefia de Se¢ao de Ligacdes Novas e da outras providéncias."

Favor confirmar o recebimento.

Patricia Porto

2 anexos

=~ 538K
------- gab427 proj4178.pdf

67K

..3 proj4178 altera a Lei Complementar 2006.pdf
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Ato oficial 4.178/2026

De: Patricia N. - GAP
Para: GAP - Gabinete do Prefeito

Data: 16/03/2026 as 15:14:35

Setores envolvidos:

GAP, DMAES

Altera a LEI Complementar 2006/95

Anexos:
proj4178_criacao_e_exclusao_e_alteracao_cargo_comissionado.pdf
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTE NOVA
ESTADO DE MINAS GERAIS

PROJETO DE LEI N2 4.178/2026

Altera a Lei Complementar
Municipal n® 2.006/95, que
institui a politica de pessoal do
Departamento de Agua, Esgoto
e Saneamento de Ponte Nova -
DMAES, para criar a Chefia de
Secao de Ligacdoes Novas e da
outras providéncias.

Exposicao de motivos

A presente Exposicao de Motivos tem por finalidade justificar a criagao
do cargos de Chefe de Secao de Ligacdes Novas e Chefe de Secao de
Manutencao, a exclusao dos cargos de Chefe de Secao de Oficina e de Chefe
de Secao de Captacao da estrutura organizacional, e a inclusao de atribuicdes
e requisitos para os cargos comissionados do Departamento Municipal de
Agua, Esgoto e Saneamento — DMAES, demonstrando a necessidade, a
legalidade, a conveniéncia administrativa e o interesse publico das medidas
propostas.

O DMAES, autarquia municipal responsavel por servigos essenciais de
saneamento basico, atua em contexto de crescente complexidade técnica e
operacional, decorrente do crescimento populacional, da expansao urbana e do
aumento continuo da demanda por servicos de agua e esgoto, especialmente
no que se refere as ligacdes novas e mudangas de padrao.

Ate aproximadamente quatro anos atras, as ligagdbes novas eram
executadas diretamente pelos Chefes de Se¢ao de Redes e Ramais de Agua e
de Redes e Ramais de Esgoto, conforme sua area de atuacao. Entretanto, o
expressivo aumento das ordens de servigo, aliado a exigéncia de cumprimento
do prazo regulamentar de até 15 (quinze) dias para execugao das ligacoes
novas, evidenciou a insuficiéncia desse modelo, uma vez que os Chefes de
Secado precisavam priorizar ocorréncias emergenciais que comprometiam o
abastecimento publico.

Como resposta administrativa, a execuc¢ao das ligacoes novas foi
transferida para equipes especificas, subordinadas a Diretoria de Atendimento,
0 que resultou em melhoria no cumprimento dos prazos. Contudo, o continuo
crescimento urbano do Municipio de Ponte Nova exigiu a ampliagéo do efetivo
dessas equipes. Atualmente, a equipe de ligagdo nova executa, em média, 07
(sete) servigos por dia, tendo sido registrados, do periodo de janeiro de 2025
ao inicio de dezembro de 2025, 1.563 requerimentos direcionados a essa
frente de trabalho, volume equivalente ou superior ao das equipes de rua
tradicionais.

Apesar dos avangos, constatou-se um problema estrutural relevante: a
inexisténcia de um encarregado técnico exclusivo para essa equipe. As
ligacbes novas apresentam elevado grau de complexidade e imprevisibilidade,
com situacdes identificadas apenas durante a execugdo do servigo, como
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTE NOVA
ESTADO DE MINAS GERAIS

interferéncias em redes existentes, solos instaveis, profundidades nao
padronizadas e necessidade de ajustes imediatos no padrdo do usuario. A
auséncia de lideranga técnica no campo tem ocasionado atrasos, retrabalhos,
solicitagbes indevidas a outras equipes, sobrecarga operacional e risco de
descumprimento dos prazos regulamentares.

Nesse contexto, a criagdo do cargo de Chefe de Secéo de Ligacdes
Novas revela-se medida indispensavel para assegurar supervisdo técnica
direta, tomada de decisdes imediatas, padronizacdao dos servigos, maior
seguranca operacional, melhoria da comunicacao entre setores e elevagao da
qualidade do atendimento a populacao.

Paralelamente, propde-se a exclusdo do cargo de Chefe de Secao de
Oficina da estrutura organizacional do DMAES. As atividades vinculadas a
oficina possuem natureza eminentemente instrumental e de apoio operacional,
estando diretamente relacionadas a suporte as equipes de campo e
atendimento das demandas das unidades operacionais finalisticas.

Além disso, a criagao do cargo de Chefe de Secao de Manutencao no
ambito do DMAES revela-se medida necessaria, oportuna e de relevante
interesse publico, considerando a complexidade técnica, a essencialidade dos
servigos prestados e a crescente demanda por confiabilidade operacional dos
sistemas de saneamento basico do Municipio. O DMAES é responsavel pela
operacao de sistemas criticos de captacao, tratamento e distribuicao de agua e
de coleta de esgoto, cuja continuidade depende do perfeito funcionamento de
equipamentos eletromecanicos, como bombas, motores elétricos, quadros de
comando, painéis elétricos, sistemas de automagao e instrumentacao. A
interrupcao desses sistemas, ainda que por curtos periodos, compromete o
abastecimento publico, a saude coletiva, 0 meio ambiente e a segurancga da
populacdo. A Chefia de Secado de Manutencao atuara como unidade
estratégica de suporte operacional, assegurando maior confiabilidade dos
sistemas, reducao de falhas, diminuicao de perdas operacionais, aumento da
vida util dos equipamentos e mitigacao de riscos operacionais e ambientais.

Simultaneamente, propde-se a exclusao do cargo de Chefe de Secao de
Captacao, uma vez que, na pratica, as atribuicbes desempenhadas pela Chefia
de Secao de Captacao possuem natureza predominantemente administrativa,
concentrando-se no controle de escalas de trabalho, organizacdao de férias,
acompanhamento de frequéncia, distribuicao de tarefas rotineiras e
comunicacao de ocorréncias operacionais a chefia superior. Tais atividades,
embora necessarias, nao configuram uma unidade técnica autbnoma com
complexidade suficiente para justificar a manutencao de uma secao especifica
de captacao na estrutura organizacional. Por outro lado, as atividades cruciais
para a continuidade e seguranca do sistema de captagcdao, especialmente
aquelas relacionadas a manutencao eletromecanica dos equipamentos, como
bombas, motores elétricos, quadros de comando, painéis elétricos, sistemas de
automacao e demais componentes criticos, sao executadas de forma
centralizada pelas equipes de manutencao, que detém expertise técnica,
rotinas padronizadas e capacidade de resposta emergencial. A concentragao
dessas atividades na Secao de Manutengcao garante maior confiabilidade
operacional, padronizagao de procedimentos, controle técnico especializado e
melhor utilizagdo dos recursos humanos e materiais. A manutengcao de uma
Secao de Captacao com atribuicoes essencialmente administrativas gera
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTE NOVA
ESTADO DE MINAS GERAIS

duplicidade de estruturas, fragmentagdo de responsabilidades e aumento de
custos indiretos, sem ganhos proporcionais de eficiéncia operacional. A
incorporacdo das atividades administrativas e operacionais da captacao a
Secao de Manutencédo e a Divisao de Producao permite maior integracéo das
rotinas, racionalizacao da hierarquia administrativa e fortalecimento do controle
gerencial. Ressalte-se que a exclusao da Sec¢ao de Captagao nao implica
supressao das atividades essenciais de captagao de agua, as quais
continuarao sendo plenamente executadas pelas equipes operacionais, sob
coordenacao da Secdo de Manutencao e supervisao da Divisao de Produgao e
da Diretoria competente, assegurando-se a continuidade, a seguranca e a
qualidade dos servicos publicos de abastecimento.

Ademais, a proposta contempla a inclusao, alteragao e consolidagao de
atribuicoes e requisitos para os cargos comissionados do DMAES, medida que
visa a aperfeicoar a governancga institucional da Autarquia. A definicao legal
dessas atribuicdes e requisitos confere maior transparéncia, segurancga juridica
e alinhamento entre a complexidade das fungdes exercidas e o perfil técnico-
profissional exigido dos seus ocupantes, fortalecendo o0s principios da
legalidade, impessoalidade, eficiéncia e moralidade administrativa.

Importante destacar que nenhuma das providéncias propostas implica
criacao de despesa, aumento do quadro funcional ou impacto financeiro e
orcamentario, uma vez que: nao ha criagdo de novos cargos além da
reorganizagao funcional proposta; os cargos envolvidos na criacdo e na
extincdo possuem idéntica estrutura remuneratéria; e as medidas possuem
natureza eminentemente organizacional e normativa.

Diante do exposto, resta plenamente justificada a reorganizagao
administrativa do DMAES, com a criagao dos cargos de Chefe de Secao de
Ligacdes Novas e de Chefe de Secao de Manutencdo, a extincao dos cargos
de Chefe de Secao de Oficina e Chefe de Secao de Captacao, e a definicdo de
atribuicbes e requisitos para os cargos comissionados, providéncias que se
mostram necessarias para assegurar maior eficiéncia, seguranga, qualidade e
efetividade na prestacdo dos servigos publicos de saneamento basico a
populacdo de Ponte Nova, em estrita observancia ao interesse publico e a
legislagao vigente.

Ante 0 exposto, esperamos a apreciagao e aprovagao do presente
Projeto.

Ponte Nova, 16 de margo de 2026.

Milton Teodoro Irias Junior
Prefeito Municipal

Eduardo Gomes Rodrigues Bemfeito
Diretor-Geral do DMAES
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTE NOVA
ESTADO DE MINAS GERAIS

PROJETO DE LEI N?° 4.178/2026

Altera a Lei Complementar
Municipal n® 2.006/95, que
institui a politica de pessoal do
Departamento de Agua, Esgoto
e Saneamento de Ponte Nova -
DMAES, para criar a Chefia de
Secao de Ligagdes Novas e da
outras providéncias.

A Camara Municipal de Ponte Nova aprova e eu, Prefeito Municipal,
sanciono e promulgo a seguinte Lei Complementar:

Art. 12 A Lei Complementar Municipal n® 2.006, de 23.05.1995,
passa a vigorar com as seguintes alteragoes:

| — Criagdo da Secao de Ligagbées Novas, vinculada a Divisao de
Distribuicao;

Il - Criagao do cargo de Chefe de Secao de Ligagdes Novas, de livre
nomeagao e exoneragao, de provimento restrito, CBO 7102-05, com 1 (uma)
vaga, com vencimento do nivel VIII da tabela de cargos comissionados e
gratificacdo do cargo de Chefe de Secao, tendo por requisito nivel
fundamental completo, com carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas,
tendo por atribuicdo o exercicio da chefia da Secao de Ligagdes Novas,
competindo-lhe:

a) Planejar, coordenar e supervisionar os servigos de vistoria para
ligagdo nova e mudanga de padrao, assegurando o cumprimento das
normas técnicas e operacionais da autarquia;

b) Gerenciar e distribuir as ordens de servigo relativas a ligacoes
novas de agua; ligacbes novas de esgoto; mudanca de padrao no mesmo
ramal; troca da caixa protetora do hidrometro;

c) Acompanhar a execuc¢ao dos servicos realizados pela equipe de
ligacao, garantindo qualidade, seguranga, produtividade e prazos;

d) Orientar tecnicamente as equipes quanto a procedimentos,
normas internas, regulamentos e legislagcao aplicavel;

e) Fiscalizar a correta instalagcao de ramais, hidrdmetros, caixas
protetoras e padroes, determinando corre¢ées quando constatadas nao
conformidades;

f) Controlar e validar relatérios de servicos executados, medicoes,
registros fotograficos e informagdes langadas nos sistemas corporativos;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTE NOVA
ESTADO DE MINAS GERAIS

g) Monitorar indicadores de desempenho da se¢ao, como volume de
ligagbes executadas, retrabalho, tempo médio de atendimento e
conformidade técnica,;

h) Propor melhorias nos fluxos de trabalho, métodos de execucao e
organizacdo das equipes, visando eficiéncia operacional e reducido de
custos;

i) Zelar pelo uso adequado de materiais, equipamentos, ferramentas
e veiculos, solicitando reposicao ou manutencdo quando necessario;

j) Garantir o cumprimento das normas de seguranca do trabalho,
orientando e fiscalizando o uso de EPIs pelas equipes;

k) Prestar informacgdes técnicas e administrativas a chefia imediata,
elaborando relatérios gerenciais quando solicitado;

[) Atuar como responsavel técnico-administrativo da secéo,
respondendo pela regularidade dos servigos de ligagdes novas;

m) Executar outras atividades correlatas.

Il - Criacdo da Secdo de Manutengao, vinculada a Divisdo de
Producéo.

IV — Criagao do cargo de Chefe de Secao de Manutencao, de livre
nomeagao e exoneragao, de provimento restrito, CBO 9501-10, com 1 (uma)
vaga, com vencimento do nivel VIl da tabela de cargos comissionados e
gratificagao do cargo de Chefe de Segao, tendo por requisito nivel
fundamental completo, com carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas,
tendo por atribuicdo o exercicio da chefia da Secao de Manutencao,
competindo-lhe:

a) Chefiar, coordenar e supervisionar as atividades da Sec¢ao de
Manutencao, integrante da Divisao de Produgao, assegurando o
funcionamento continuo e eficiente dos sistemas operacionais do DMAES;

b) Planejar, coordenar e supervisionar as atividades de
manutencao elétrica e mecanica nas unidades de captacao, estacoes de
tratamento de agua, estacdes elevatorias de agua e esgoto, reservatorios e
demais unidades operacionais da autarquia;

c) Supervisionar, coordenar e determinar a execucao de reparos
em quadros de comando, painéis elétricos, motores elétricos, bombas,
sistemas de automacgao, instrumentacdo e demais equipamentos
eletromecanicos vinculados aos sistemas de producao e distribuicao;

d) Elaborar, acompanhar e controlar planos de manutengao
preventiva, corretiva e preditiva, definindo cronogramas, prioridades e
procedimentos técnicos;

e) Controlar, supervisionar e orientar as atividades dos servidores
lotados na Secdo de Manutengdo, observando o cumprimento das

Av. Caetano Marinho, 306 — Centro — Ponte Nova/MG — CEP 35430-001 — Telefone: (31) 3819-5454.

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://pontenova.1doc.com.br/verificacao/249F-B627-3F2A-F437 e informe o codigo 249F-B627-3F2A-F437

Assinado por 2 pessoas: EDUARDO GOMES RODRIGUES BEMFEITO e MILTON TEODORO IRIAS JUNIOR



PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTE NOVA
ESTADO DE MINAS GERAIS

atribuicdes, normas operacionais e de seguranga do trabalho;

fy Zelar pela conservacado, manutencéo e perfeito funcionamento
dos equipamentos, instalagdes e estruturas fisicas e eletromecénicas sob
responsabilidade da secgdo; comunicar a chefia imediata quaisquer
ocorréncias relevantes, anomalias operacionais ou necessidades de
manutengao emergencial, preventiva ou corretiva,

g) Colaborar na realizagdo de estudos técnicos visando a melhoria
da confiabilidade operacional, eficiéncia energética e modernizagdo dos
sistemas e equipamentos;

h) Propor melhorias nos procedimentos de manutencgao,
padronizagao técnica, aquisicdo de equipamentos e racionalizacdo do uso
de materiais e recursos;

i) Controlar e acompanhar registros técnicos, relatorios de
manutengao, ordens de servigo e indicadores de desempenho da sec¢ao;

j) Assegurar o cumprimento das normas de segurancga do trabalho,
orientando e fiscalizando o uso de equipamentos de protecado individual e
coletiva;

k) Prestar informagcdes técnicas e relatérios gerenciais a chefia
imediata e aos responsaveis técnicos quando solicitado;

[) Executar outras atividades correlatas.

V — Extingao dos cargos de Chefe de Secao de Captacdao e de
Chefe de Sec¢ao de Oficina;

VI — Alteracéo e inclusao de atribuigoes e de requisitos dos cargos e
das funcbes comissionadas do DMAES, nos termos dos Anexo | e Il desta
Lei Complementar.

Art. 2° Esta Lei Complementar entra em vigor apos 30 (trinta) dias da

data de sua publicagao.

Ponte Nova, de de 2026.

Milton Teodoro Irias Junior
Prefeito Municipal

Eduardo Gomes Rodrigues Bemfeito
Diretor-Geral do DMAES
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTE NOVA
ESTADO DE MINAS GERAIS

PROJETO DE LEI N2 4.178/2026

ANEXO | - FUNCOES COMISSIONADAS DO DMAES

Funcao Atribuicoes Requisitos
Agentes de Planejar, instruir, coordenar e conduzir as | Ensino Superior
Contratagcao fases interna e externa dos processos de | Completo e ser

contratagdo publica, incluindo licitagcdes, | servidor publico
contratagdes diretas, dispensas, | efetivo do quadro
inexigibilidades, procedimentos auxiliares, | permanente do
registro de precgos, pregdes e leildes, nos DMAES

termos da legislacao vigente; receber,
analisar, conferir, instruir e organizar a
documentagao dos processos de
contratagao, promovendo diligéncias,

ajustes e saneamentos quando
necessarios; elaborar minutas de editais,
contratos, atas, avisos, extratos,

instrumentos contratuais e demais pecas
técnicas e administrativas inerentes aos
processos de contratacao; prestar suporte a
equipe de apoio e/ou aos pregoeiros,
fornecendo informagbes e esclarecimentos
sobre documentos elaborados ou
revisados; promover o encaminhamento
dos processos para manifestacao juridica,
controle interno e autoridade competente,
observando as etapas e os principios da
segregacao de fungdes; conduzir sessoes
publicas, incluindo a abertura de propostas,
disputa de lances, julgamento, habilitagcao e
demais atos procedimentais; analisar,
decidir e instruir pedidos de
esclarecimentos, impugnacoes, recursos
administrativos e demais incidentes
processuais, encaminhando-os as
autoridades competentes quando
necessario; emitir parecer técnico quanto a
habilitacao do licitante para fundamentar a
decisao dos agentes de contratacao, que
estiverem na funcao de Pregoeiro ou
Leiloeiro; encaminhar ao Diretor-Geral os
atos de adjudicagdo, homologacao,
revogacdo ou anulagao, conforme as
competéncias legais e regulamentares;
elaborar, formalizar e encaminhar contratos,
atas de registro de precos, termos de
arrematacao, notas de empenho e outros
instrumentos decorrentes dos processos de
contratacdo; providenciar a publicidade
legal dos atos, editais, extratos, contratos e
demais documentos, nos meios oficiais
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exigidos pela legislagao; alimentar, atualizar
e manter registros, cadastros, sistemas e
bancos de dados relativos as contratagbes
publicas, fornecedores, processos e
instrumentos contratuais; prestar
informacgdes, relatérios e contas aos 6rgaos
de controle interno e externo, nos termos da
legislacao aplicavel; controlar, acompanhar
e registrar a tramitacdo, a instrucédo e o

arquivamento dos processos
administrativos de contratacao, garantindo
a integridade documental e a

rastreabilidade dos atos; =zelar pela
observancia dos principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade,
eficiéncia, planejamento, transparéncia,
competitividade, segregacao de funcoes e
gestao de riscos nas contratagdes publicas;
manter atualizado o acervo normativo,
técnico e documental relacionado as
contratagdées publicas e a capacitacao
funcional; apoiar a autoridade competente
na gestdo e no aprimoramento dos
procedimentos de contratagao publica,
sugerindo melhorias e padronizagoes;
prestar suporte ao planejamento de
compras para otimizar recursos e atender
as demandas da Administragdo; executar
outras atividades correlatas determinadas
pela legislagao, regulamentos internos ou
autoridade superior.
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PROJETO DE LEI N2 4.178/2026

ANEXO Il - CARGOS COMISSIONADOS DO DMAES

Cargo Atribuicoes Requisitos
Assessor de Planejar, coordenar e executar a politica de Ensino Médio
Comunicagao comunicagao institucional da autarquia, Completo

alinhada as diretrizes da Diregédo-Geral,
centralizar, organizar e validar as
informagées institucionais para divulgagcao
interna e externa; atuar como porta-voz
institucional, quando designado pelo
Diretor-Geral; redigir e divulgar notas
oficiais, comunicados e posicionamentos
institucionais; manter relacionamento com
veiculos de imprensa e monitorar a
imagem publica da autarquia; acompanhar
crises de comunicagcao, elaborando
estratégias e respostas institucionais;
elaborar informativos internos, boletins,
campanhas institucionais e materiais
educativos; elaborar e divulgar programas
e campanhas educativas sobre
saneamento, meio ambiente e uso racional
da agua; apoiar campanhas institucionais
de interesse publico relacionadas a agua,
esgoto e meio ambiente; gerir e atualizar
0s canais oficiais de comunicacao (site,
redes sociais, informativos digitais e
impressos); produzir conteudos
institucionais. audiovisuais, graficos e
informativos; assessorar o Diretor-Geral e
demais diretores na elaboragcao de
discursos, pronunciamentos e relatérios
institucionais;  elaborar relatérios de
comunicagao e indicadores de
desempenho institucional; apoiar a
divulgagao, bem como promover registros
por meio de fotos e videos, de acoes,
obras, projetos e resultados da autarquia;
articular-se  com 6rgaos ambientais,
educacionais e entidades publicas ou
privadas para acbes conjuntas de
comunicacao e educacao ambiental; zelar
pela imagem institucional da autarquia
perante a sociedade; definir e fiscalizar
normas de identidade visual, comunicacao
oficial e uso da marca institucional;
executar outras atividades compativeis
com a natureza do cargo, conforme
determinacéao do Diretor-Geral.

Assessor de
Programacao e

Acompanhar a legislacdo orcamentaria e
financeira, mantendo-se atualizado sobre

Ensino Superior
Completo
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Orgcamento

as normas e procedimentos aplicaveis a
administracdo publica; coletar dados e
informagbes de todas as areas da
autarquia para a elaboragdo da proposta
orgamentaria; analisar as necessidades de
cada setor, considerando o0s planos,
projetos e metas estabelecidas; elaborar a
proposta orgcamentaria, detalhando as
receitas e despesas previstas para o
exercicio financeiro; apresentar a proposta
orcamentaria para aprovacgédo da direcao
da autarquia e, posteriormente, para
apreciagao da Camara Municipal; conduzir
a elaboragao do Plano Plurianual (PPA),
definindo as diretrizes, objetivos e metas
de médio prazo da autarquia; realizar
projecdes financeiras plurianuais,
considerando cenarios de arrecadacao,
investimentos e financiamentos; monitorar
a execugcao do PPA, avaliando o
cumprimento das metas e propondo
ajustes quando necessario; atuar como
ponto de ligacado com a Prefeitura
Municipal e outros érgaos governamentais
no envio e aprovagao dos instrumentos
orgamentarios (LOA e PPA); acompanhar
a execugao do orcamento, monitorando a
arrecadacao das receitas e a realizacao
das despesas; monitorar os estagios da
despesa publica (empenho, liquidacao e
pagamento) para garantir que oS recursos
sejam utilizados conforme o planejado;
analisar relatérios financeiros e de
execucao, identificando desvios entre o
or¢camento previsto e o executado, e propor
ajustes quando necessario; acompanhar o
cronograma de desembolsos, assegurando
a disponibilidade de recursos em cada
fase; realizar a avaliagdo de viabilidade
orcamentaria em todos 0s processos
administrativos relativos ao empenhamento
da despesa orgamentaria; verificar e
informar a classificacao funcional
programatica em todos processos de
tramitacao interna para requisicao de
compras e contratacées; gerenciar e
tramitar os processos administrativos para
elaboracdo de decretos objetivando a

abertura de créditos adicionais
(suplementares, especiais ou
extraordinarios) e realocagdes

orcamentarias (transferéncia, transposicao
ou remanejamento); elaborar projetos de
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lei de matéria orgamentaria e conduzir o
seu respectivo processo administrativo
interno; propor medidas de
contingenciamento ou realocacao de
recursos em caso de imprevistos, como
queda na arrecadagao ou aumento de
custos; fornecer informagdes e relatorios
gerenciais a diretoria da autarquia sobre o
desempenho orgcamentario e financeiro;
prestar suporte técnico as demais areas da
autarquia em questbes orgcamentarias e
financeiras.

Assessor Juridico

Exercer a advocacia  judicial e
administrativa nos processos e
procedimentos como mandatario do
DMAES - Departamento Municipal de
Agua, Esgoto e Saneamento de Ponte
Nova, responsabilizando-se por prazos,
pecas processuais e comparecimento em
audiéncia; emitir pareceres técnico-
juridicos em  processos licitatorios,
processos administrativos, bem como em
demanda solicitada pelos Departamentos
da Autarquia; analisar minutas de
contratos, convénios e instrumentos
congéneres; analisar proposicoes de leis,
de atos administrativos; participar de
cursos, seminarios e palestras por
determinacgao do Diretor Geral; executar a
Divida Ativa do Departamento;
acompanhar processos de consumidores
junto ao PROCON, dentre outras
atribuicdes atinentes ao cargo.

Ensino Superior
Completo em
Direito e inscricao
ativa na Ordem
dos Advogados do
Brasil, Secao de
Minas Gerais

Diretor Adjunto

Substituir o Diretor-Geral em sua auséncia
ou impedimento; participar da formulacao
da politica de atuagao do DMAES; auxiliar
o Diretor-Geral na direcao superior do
DMAES; comparecer as reunides do
Conselho Deliberativo; executar tarefas
afins no ambito de sua atuagao atendendo
as necessidades apresentadas e/ou a
determinacéo do Diretor-Geral.

Ensino Superior
Completo

Diretor
Administrativo

Dirigir e orientar as se¢des subordinadas a
Divisao de Administragdo; planejar,
coordenar e supervisionar as atividades
relativas a gestdao de pessoas, recursos
materiais, patrimoénio, logistica e servigos
gerais; coordenar a elaboragdo da
proposta orgamentaria anual da sua area,
garantindo o alinhamento com as
prioridades operacionais da Autarquia;
assessorar a Diretoria-Geral em assuntos
de natureza administrativa, fornecendo

Ensino Superior
Completo
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dados técnicos para a tomada de decisao
estratégica; gerenciar o cadastro de
fornecedores e o planejamento anual de
compras, observando a legislagdo de
licitagbes e contratos; supervisionar as
atividades de controle de frequéncia, a
folha de pagamento e o assentamento
funcional dos servidores operacionalizadas
pela segdo de Recursos Humanos;
deliberar sobre politicas de gestao de
pessoas, incluindo a escala de férias, a
concessao de beneficios previstos em lei e
a proposicao de programas de treinamento
e desenvolvimento para os servidores;
supervisionar a execugao orcamentaria e
financeira, abrangendo 0o empenho,
liquidagcdo e pagamento de despesas,
observando o cronograma de desembolso
e a disponibilidade de  dotacao
orcamentaria; exercer a fiscalizagcao dos
contratos administrativos, atas de registro
de precos e similares na sua éarea de
atuacao; coordenar o processo de compras
e contratacdes, zelando pela observancia
da legislagao vigente, especialmente
quanto ao planejamento anual de
contratagdes e a eficacia das licitagbes e
contratos; coordenar a tecnologia da
informagdo e a seguranca de dados,
promovendo a transformacado digital dos
processos administrativos e a
conformidade com a Lei Geral de Protecao
de Dados (LGPD); supervisionar a
administracao do almoxarifado, garantindo
o recebimento, a guarda e a distribuicao de
insumos operacionais e equipamentos;
zelar pela conservagao e inventario dos
bens mdveis e imdveis, promovendo o
tombamento e a manutenga@o do patriménio
publico através da secao de Almoxarifado
e PatrimOnio; supervisionar a gestdo de
almoxarifado e logistica, garantindo o
controle de estoques, o0 recebimento, a
guarda e a distribuicao de insumos
operacionais e equipamentos;
supervisionar a gestao da frota de veiculos
e maquinas, responsabilizando-se pela
manutencao, documentacao, controle de
combustiveis e escala de utilizagao;
supervisionar a estrutura digital de
sistemas estruturantes do DMAES no
ambito administrativo; executar outras
tarefas correlatas e as determinacdes
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exaradas pela Diretoria-Geral; colaborar
com a Assessoria de Programacao e
Orgcamento na elaboracdo da proposta
orcamentaria anual; prestar informacoes
técnicas e assessorar a Diretoria-Geral e o
Conselho Deliberativo em matérias de sua
competéncia; executar outras atividades
correlatas.

Diretor de
Atendimento

Processar as solicitacdes de consumidores
quanto a ligacoes de agua e esgotos a
serem efetuadas pelo DMAES; determinar
a Divisao de Distribuicao a execucao das
ligacoes solicitadas; proceder ao
cadastramento de novos consumidores;
proceder a medicao/leitura de consumo de
agua; emitir as contas referentes ao
consumo medido; controlar o recebimento
das contas pagas; determinar as
interrupgcdes de fornecimentos a serem
efetuadas em funcao de inadimpléncia de
pagamento de contas, bem como a
respectiva religagdo, quando de direito;
colocar a disposicdo dos consumidores
instrumentos de informagdes sobre os
servicos prestados e de sugestdes ou
reclamacoes; supervisionar o}
relacionamento com os usuarios (clientes),
a gestao de contratos, a emissao de
contas, a arrecadagao e a redugao da
inadimpléncia; participar da definicdo da
politica tarifaria; assegurar que todas as
operagbes comerciais  estejam em
conformidade com o marco regulatério do
setor de saneamento; Supervisionar o
atendimento ao cliente, incluindo a gestao
de faturamento, negociacoes, e canais de
comunicagao para garantir a satisfacao e a
resolucao de problemas; executar outras
tarefas correlatas no ambito de sua
atuacao atendendo as necessidades
apresentadas e/ou a determinacao do
Diretor-Geral.

Ensino Superior
Completo

Diretor de
Distribuicao

Dirigir, coordenar e supervisionar as
atividades da Divisdo de Distribuicao do
DMAES, assegurando a operagao continua
e eficiente dos sistemas de distribuicao de
dgua e coleta de esgoto no Municipio;
planejar, orientar e controlar a execugao
das obras de ampliacao, manutencao e
conservagao das redes de distribuicao de
agua e de coleta de esgoto, em
conformidade com os projetos, normas
técnicas e diretrizes da Diretoria Geral;

Ensino Médio
Completo ou
Ensino
Fundamental
Completo, com
experiéncia
minima de 05
(cinco) anos em
atividades técnicas
relacionadas a
distribuicao de
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supervisionar a elaboragdo de projetos
destinados a ampliagdo das redes de
distribuicdo de agua e coleta de esgoto;
zelar pela adequada utilizagdo de
materiais, equipamentos, veiculos e
instalacbes sob responsabilidade da
Divisdo; responder tecnicamente pelas
atividades da Divisdo de Distribuicao,
prestando informagdes e relatérios a
Diretoria Geral quando solicitado; executar
outras atividades correlatas.

agua e
esgotamento
sanitario, ou

ceritifcagao técnica
profissionalizante
na area

Diretor de
Engenharia

Gestdo e planejamento de projetos;
tomada de decisbes estratégicas e
contribuicao para o} planejamento
organizacional; supervisionar fiscalizacado e
acompanhamento de obras em execucao;
coordenar a operagao e manutencdo de
empreendimentos da  autarquia; ser
responsavel técnico por empreendimento
executado pela autarquia; anadlise e
aprovagao de laudos técnicos; analise e
avaliagdo de medicdo de obras e/ou
servicos  executados por empresas
contratadas pela autarquia; elaboragcao de
documentagao para contratagao de obras
e/ou servicos da divisdo de engenharia;
planejamento e suporte de compras de
materiais e equipamentos da divisao de
engenharia; padronizagao de
procedimentos técnicos; outras atribuicoes
compativeis que lhe forem determinadas
pelo Diretor-Geral.

Ensino Superior
Completo em
Engenharia Civil,
inscricao ativa no
CREA e CNH-B

Diretor de
Producgao

Dirigir, coordenar e supervisionar as
atividades da Divisdo de Producido do
DMAES, abrangendo os sistemas de
captacao, tratamento de agua e tratamento
de esgoto; planejar, orientar e controlar a
operacao dos sistemas de captacao e
tratamento de agua e esgoto, garantindo a
continuidade dos servicos e o atendimento
as normas técnicas e legais; zelar pela
qualidade da 4gua destinada ao consumo
da populacao, observando os padrdes de
potabilidade estabelecidos pelos o6rgaos
competentes; assegurar a manutengao
adequada e o perfeito funcionamento dos
equipamentos, instalagbes e unidades
operacionais vinculadas a Divisao de
Producao; promover estudos e acgoes
voltadas a previsao da demanda de agua,
a ampliagdo da capacidade produtiva e a
melhoria dos processos operacionais;
coordenar as SecOes subordinadas a

Ensino Médio
Completo ou
Ensino
Fundamental
Completo, com
experiéncia
minima de 05
(cinco) anos em
atividades técnicas
relacionadas aos
sistemas de
captacao,
tratamento ou
producgéo de agua
e esgotamento
sanitario, ou
ceritifcacao técnica
profissionalizante
na area
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Divisao de Producao, promovendo a
integracao das atividades e o cumprimento
das metas estabelecidas; prestar
informacdes técnicas e relatérios a
Diretoria Geral sempre que solicitado;
Executar outras atividades correlatas.

Chefe de Secédo de | Acompanhar as baixas diarias de itens, Ensino Médio
Almoxarifado e corrigindo eventuais inconsisténcias nos Completo
Patriménio registros; receber provisoriamente

materiais  adquiridos pela autarquia,
coordenando a conferéncia técnica com o
responsavel designado e garantindo o
aceite definitivo ou a solicitacao de troca;
proceder a entrada de produtos em
estoque e suas respectivas notas fiscais no
sistema  de gestao administrativa;
supervisionar o0 método PEPS (Primeiro a
Entrar, Primeiro a Sair) para evitar perdas
por vencimento ou deterioracao dos
materiais; monitorar os estoques minimos
e maximos para evitar falta ou excesso de
materiais; realizar inventarios periddicos
para garantir a acuracidade dos registros e
prevenir perdas; criar codigos para novos
produtos, verificando previamente a
existéncia de cédigos similares no sistema;
promover racionalizagao e consolidacao do
catdlogo de codigos de produtos
registrados no sistema de gestao
administrativa e contabil em utilizacdo no
DMAES; receber solicitagbes presenciais
ou via sistema de gestao documental para
separagdo e entrega de materiais
solicitados por servidores autorizados;
garantir atendimento emergencial durante
plantdes noturnos ou finais de semana
para suprir demandas urgentes das secoes
operacionais;

participar ativamente da elaboragdao de
plano anual de aquisicdo e reposicao de
materiais com base em demandas
histéricas e projecoes futuras; analisar
relatérios de consumo de materiais para
identificar padrées e propor compras
estratégicas, evitando rupturas de estoque
ou excessos desnecessarios; supervisionar
o tombamento e identificagao dos bens
permanentes com plaquetas que permitam
o rastreamento; realizar inventarios
patrimoniais  periédicos, garantindo a
atualizagao dos registros no sistema; emitir
plaquetas de identificacdo patrimonial para
bens incorporados ao patriménio da
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autarquia; coordenar transferéncias
internas ou externas de bens patrimoniais
com emissao de Termos de
Responsabilidade; propor alienacdo ou
doagdo formal de bens inserviveis,
conforme legislacao vigente;  propor
melhorias no layout do almoxarifado para
otimizar o espaco fisico; gerir a escala de
plantdes e/ou sobreaviso dos servidores da
secao, garantindo atendimento continuo as
demandas urgentes; supervisionar as
atividades de manutengao da area externa
do setor, definindo cronogramas regulares
e garantindo a seguranca dos servidores
envolvidos; coordenar vistorias preventivas
nas instalagoes do almoxarifado,
solicitando reparos ao setor competente
quando necessario; emitir  relatorios
semanais sobre estoques especificos as
diretorias de divisao; realizar fechamento
mensal do almoxarifado e patriménio,
emitindo relatérios detalhados para envio a
secao contabil; disponibilizar informagées
atualizadas sobre estoques e bens
patrimoniais quando solicitadas para fins
de fiscalizagcdo e/ou controle social;
promover auditorias internas regulares
para identificar irregularidades  nos
registros  patrimoniais ou  estoques;
desenvolver mecanismos  preventivos
contra perdas ou desvios; supervisionar a
aplicagao correta das normas contabeis
publicas relacionadas a gestao patrimonial;
colaborar com érgaos de controle interno e
externo, fornecendo documentos e
informacdes solicitados dentro dos prazos
estabelecidos; executar outras atividades
correlatas no @mbito de suas atribuicoes.

Chefe de Secao de
Compras

Receber os documentos de demanda
(Termo de Referéncia ou Projeto Basico),
garantindo conformidade com a Lei n®
14.133/2021; oferecer suporte as areas
demandantes para corre¢bes e melhorias
nos documentos, assegurando que
atendam aos requisitos legais e técnicos;
pesquisar e atribuir codigos
CATMAT/CATSER no catalogo do
Comprasnet para os materiais e servigos
solicitados; criar e manter um banco de
dados interno com o0s codigos mais
utilizados pela autarquia, organizados por
tipo de material ou servigo, para consultas
rapidas; estabelecer uma rotina de
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atualizagao periédica do banco de dados
para incluir novos cédigos ou alteragdes no
catdlogo  oficial, consultando outros
catalogos oficiais; realizar pesquisas de
mercado estruturadas, utilizando fontes
diversificadas, conforme a Lei n°®
14.133/2021 e outras legislacoes
correlatas; criar e manter um banco de
dados interno de precos de referéncia,
atualizado com base em contratacoes
anteriores e informacdes de redes de
cooperagao; adotar ferramentas de
inteligéncia de mercado ou plataformas de
cotagao eletrénica para agilizar a coleta de
precos e ampliar a base de fornecedores;
implementar um  processo de pré-
qualificacao de fornecedores, considerando
capacidade técnica e histérico de entregas
para inclusao nas pesquisas de mercado;
exigir  especificacbes detalhadas de
qualidade nas solicitagdes de cotacao e
priorizar a relacao custo-beneficio nas
analises; realizar langamentos no sistema
de gestao administrativa e contabil para a
fase de pesquisa de mercado e
solicitagbes de reservas orgamentarias;
implementar um sistema de avaliacao de
fornecedores com base em critérios como
pontualidade, qualidade, conformidade e
atendimento pds-venda; criar um ranking
interno  de  fornecedores, atualizado
periodicamente, para orientar futuras
cotacdes; estabelecer um canal de
feedback com as areas demandantes para
identificar problemas de qualidade e ajustar
as estratégias de cotagao; conferir
informacdes de dotacdes, descrigoes,
unidades e quantitativos entre o Termo de
Referéncia e as Requisicoes de Compras
no sistema de gestdo administrativa e
contabil; padronizar formatos e campos
dos documentos para facilitar a conferéncia
e minimizar inconsisténcias; autuar e
numerar os procedimentos licitatorios;
definir um padrdo claro e documentado
para numeragao e autuagcao para evitar
inconsisténcias; implementar controle de
versdes dos documentos para rastrear
alteracoes; solicitar a inclusdo dos codigos
CATMAT/CATSER e a consolidacao dos
valores de mercado no Termo de
Referéncia apds a pesquisa de mercado;
criar um fluxo de trabalho digital com
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aprovagoes eletrbnicas para agilizar as
solicitagdes; garantir a formalizagdo do
impacto orcamentario ou documento
equivalente, conforme a LC 101/2000;
confeccionar manualmente os documentos
de Justificativa do Ato e Autorizagdo do
Ordenador de Despesas, coletando a
assinatura digital da Direcdo Geral;
desenvolver modelos padronizados com
campos preenchiveis automaticamente a
partir de dados do sistema de gestao
administrativa e contabil; criar um checklist
padrao de documentos necessarios para
cumprimento das atribuicbes da secao de
Compras, com modelos que simplifiquem a
verificagao; enviar diariamente o Cadastro
Basico via sistema de gestédo
administrativa e contabil, com geragcao e
atualizacao diaria dos arquivos;
estabelecer uma verificagao periddica para
garantir a correcao e completude dos
dados enviados; realizar auditorias internas
periodicas para identificar gargalos e
garantir conformidade com as normativas;
padronizagao dos documentos
frequentemente utilizados, atualizando-os
conforme mudancga legislativa; executar
outras atividades correlatas no ambito de
suas atribuicoes.

Chefe de Secéao de
Finangas

Lancamento de arrecadacao; conferéncia
de valores arrecadados e creditados nas
contas bancéarias de titularidade do
DMAES; recebimento de demonstrativo de
arrecadacao; execugao de pagamentos a
fornecedores e a prestadores de servigos;
autorizacao de débito em conta bancaria
apos emissao da ordem de pagamento
pelo Ordenador de Despesas; anexagao de
recibos de pagamentos em seus respecti-
vOos processos administrativos digitais; bai-
xa de pagamentos que foram efetivados
com sucesso; encerramento dos processos
de pagamento; lancamento de devolugao
de pagamento; emissao de boleto ou guia
bancario para pagamento de taxas por
servigos prestados pelo DMAES e/ou mul-
tas devidas ao DMAES, nao contempladas
nos servicos relacionados as tarifas de
agua e de esgoto; abertura e encerramento
de contas bancarias; transferéncia entre
contas bancarias; emissdo de extratos
bancarios; realizagdo da conciliagcdo ban-
caria; cadastramento de contas bancarias
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para fins de pagamentos; aplicacao e res-
gate em fundos de rendimento; gestao de
investimentos conforme politica estabeleci-
da; emissao de planilha para pagamento
do IRRF dos fornecedores nao isentos;
emissao de planilha para pagamento de
ISSQN/IBS; solicitagdo de guia de paga-
mento de ISSQN/IBS; langamento de
transferéncias bancarias; lancamento de
rendimentos bancérios; apuracao e lanca-
mento de contas pagas pelo Municipio de
Ponte Nova/MG em favor do DMAES; apu-
racao de valores referentes as tarifas ban-
carias; monitoramento e controle dos sal-
dos financeiros por fonte de recursos; re-
manejamento/ajuste de saldos em fontes
de recursos; apuragao e langamentos de
entrada e/ou saida de recursos pontuais,
conforme extrato bancario; transmissao e
autorizagcao de lote referente a folha de
pagamento para efetivacao de seu paga-
mento junto a instituicao bancaria; imple-
mentacado e monitoramento de controles
internos; participagao ativa em auditorias
internas e externas; participacao ativa em
procedimentos de inventario e consolida-
cao de patriménio; implementacao de solu-
¢oes para automacao de processos finan-
ceiros; monitoramento e atualizacao de
procedimentos de conformidade; elabora-
¢ao de relatorios financeiros periédicos;
identificacao e mitigacao de riscos financei-
ros.

Chefe de Secao de
Recursos
Humanos

Supervisionar a preparacao e conferéncia
dos dados para o fechamento mensal da
folha de pagamento, garantindo a exatidao
de informagbes como horas extras,
descontos e adicionais, dentro dos prazos
estabelecidos; coordenar o envio dos
eventos do eSocial ao 6rgao competente,
assegurando  conformidade  com a
legislagao estatutaria e previdenciaria;
monitorar e responder as solicitagdbes dos
servidores sobre folha de pagamento em
tempo habil, mantendo um canal de
atendimento eficiente; colaborar com a
Secao de Financas para alinhar o crono-
grama de pagamento da folha ao fluxo de
caixa da autarquia, antecipando eventuais
ajustes em caso de restricoes financeiras;
trabalhar em conjunto com a Contabilidade
para garantir a correta classificacao das
despesas com pessoal, facilitando a pres-
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tacdo de contas ao Tribunal de Contas e
auditorias internas; elaborar relatérios
mensais de impacto financeiro da folha,
com projegcdes de curto e medio prazo,
para subsidiar o planejamento financeiro
da autarquia; propor e implementar melho-
rias nos sistemas de gestdao de folha de
pagamento, como a adogdo de softwares
integrados ou a digitalizagdo de processos
manuais, reduzindo erros e otimizando o
tempo da equipe; supervisionar a migragao
de dados para plataformas digitais, garan-
tindo a seguranca das informacdes e o
treinamento da equipe no uso das novas
ferramentas; monitorar o desempenho dos
sistemas implantados, sugerindo atualiza-
¢oes ou corregcoes com base em feedbacks
dos usuarios e em boas praticas de mer-
cado; analisar demandas recorrentes dos
servidores e propor aprimoramentos nas
politicas internas de beneficios e descon-
tos, alinhando-as as necessidades da
equipe e a capacidade financeira da autar-
quia; revisar periodicamente os regulamen-
tos de beneficios, assegurando conformi-
dade com normas municipais, estatutarias
e federais, e submeté-los a aprovacao da
Diregao; supervisionar o arquivamento digi-
tal e fisico de documentos relacionados a
folha, assegurando organizagao e féacil
acesso para consultas ou fiscalizagoes;
promover capacitagdes regulares para a
equipe sobre legislacao estatutaria, uso de
sistemas de RH e atendimento ao servidor,
fortalecendo a qualificacao do setor; garan-
tir o cumprimento de prazos legais para
envio de informacdes a 6érgaos de controle,
evitando multas ou sang¢des a autarquia;
preparar a se¢ao para auditorias internas e
externas, mantendo registros atualizados e
organizados, em conformidade com as
exigéncias dos 6rgaos de controle internos
e externos; elaborar relatoérios gerenciais
com indicadores de desempenho, apresen-
tando-os a Dire¢ao para avaliagao e toma-
da de decisao; realizar andlises anuais do
impacto de reajustes salariais e novas con-
tratacdes na folha, propondo medidas pre-
ventivas para manter o equilibrio financei-
ro; implementar um plano de contingéncia
para situag0es emergenciais, garantindo a
continuidade do pagamento dos servido-
res; acompanhar mudancas na legislacao
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municipal, estatuaria, previdenciaria e na-
cional, ajustando os processos da secao
para manter a conformidade e informando
a equipe sobre as atualizagdes; executar
outras atividades correlatas no ambito de
suas atribuicées.

Chefe de Secao de
Frota

Verificar a exatiddo das notas fiscais
relacionadas a combustiveis, pecas,
servicos e outros insumos, garantindo
conformidade com contratos e legislacéao;
inserir  notas  fiscais em  sistema
informatizado, promovendo digitalizagcao
para rastreabilidade e auditoria; monitorar
saldos financeiros disponiveis, elaborando
relatérios para planejamento orgamentario;
solicitar orcamentos detalhados, verificar
adequacao técnica e financeira e aprovar
com base em custo-beneficio; controlar
pagamentos de IPVA, licenciamento e
taxas, além de monitorar e recorrer multas
quando cabivel; gerenciar apodlices e
assegurar cobertura adequada; utilizar
sistemas de rastreamento para localizagao,
desempenho e otimizagdo de rotas;
planejar e executar manutencao preventiva
e corretiva com checklists e fornecedores
credenciados; manter inventario
digitalizado e atualizado, integrando-o a
sistemas de gestao; controlar vida util dos
pneus, incluindo rodizio, recapagem e
descarte sustentavel; monitorar uso e
substituicao, adotando descarte ecoldgico
e produtos eficientes; coordenar reparos de
pneus e camaras, mantendo estoque
minimo e agilidade; avaliar idade e
condigao dos veiculos, propondo
substituicao por modelos eficientes;
fiscalizar contratacao de servico de limpeza
de veiculos e equipamentos, mantendo os
veiculos e equipamentos em condigoes
adequadas de wuso pelos servidores
autorizados; monitorar consumo  por
veiculo, implementar  relatérios  de
eficiéncia para otimizagao na utilizacao dos
recursos  disponibilizados;  estabelecer
procedimentos para descarte adequado de
pecas, 6leos e pneus usados; implantar e
acompanhar a utilizagao de checklist para
vistorias semanais das condi¢coes dos
veiculos e equipamentos da frota da
autarquia, objetivando a adequada
conservagdo dos bens publicos; verificar
validade das CNHs, manter copias
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atualizadas e alertar sobre renovacgoes;
organizar treinamentos sobre dire¢éo
defensiva, seguranga viaria e economia de
combustivel; manter sistema seguro e
organizado para chaves reserva e
Certificados de Registro dos veiculos e
equipamentos da frota do DMAES;
atualizar dados em plataformas de
prestacado de contas, garantindo
transparéncia e conformidade;
documentar sinistros, analisar causas e
propor agdes preventivas; criar protocolo
para registro e resolucao com prazos
definidos; desenvolver plano de agao para
falhas mecanicas, acidentes ou
emergéncias; realizar auditorias regulares
para identificar desvios e propor melhorias;
executar outras atividades correlatas no
ambito de suas atribuicoes.

Chefe de Secao de
Contas e Consumo

Zelar pela recepgao e intermediar
atendimentos presencialmente ao publico
que exigem uma maior complexidade,
assegurando que o atendimento e os
esclarecimentos prestados ao publico
interno e externo sejam eficientes, corteses
e estejam em conformidade com a
legislacao vigente; garantir a qualidade da
comunicagao e a eficacia na resolugao das
demandas relacionadas aos servigos de
abastecimento de agua e esgotamento
sanitario; coordenar as rotinas diarias e
programacgoes de cortes por inadimpléncia
e as respectivas religagbes apods a
regularizagdo dos débitos; orientar e
supervisionar as equipes de campo
responsaveis pela execucao fisica dos
cortes e religacoes; manter registros
atualizados de todas as ordens de servigo
de corte e religacao, controlando os prazos
de execugao e a aplicacdo de taxas e
penalidades; liderar a equipe de
atendimento, delegar tarefas, aplicar
treinamentos e monitorar o desempenho
individual e coletivo; proceder com
acompanhamento do processo de revisao
de contas por consumo atipico e por outros
motivos diversos; gerenciar e acompanhar
demandas operacionais que séao
designadas ao veiculo do setor para
servigcos externos; reportar resultados a
gestao superior e colaborar na proposigcao
de novos servicos ou melhorias nos
processos, visando garantir um nivel de

Ensino Médio
Completo

Av. Caetano Marinho, 306 — Centro — Ponte Nova/MG — CEP 35430-001 — Telefone: (31) 3819-5454.

22

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://pontenova.1doc.com.br/verificacao/249F-B627-3F2A-F437 e informe o codigo 249F-B627-3F2A-F437

Assinado por 2 pessoas: EDUARDO GOMES RODRIGUES BEMFEITO e MILTON TEODORO IRIAS JUNIOR

[=]



ESTADO DE MINAS GERAIS

PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTE NOVA

servico adequado e a satisfagao do
usuario; manter a organizagcdao e
atualizagdo de documentos, ficharios,
legislagbes e dados cadastrais dos
usuarios, assegurando a integridade e a
disponibilidade das informacgoes;
supervisionar o registro de solicitagbes de
suporte, reclamacdes e sugestdoes dos
usuarios, garantindo o encaminhamento
correto as areas responsaveis e o devido
acompanhamento até a soluc&o; executar
outras tarefas correlatas no ambito de sua
atuacao atendendo as necessidades
apresentadas e/ou a determinacao do
Diretor de Atendimento.

Chefe de Secéo de
Processamento de
Dados

Organizar as rotinas de trabalho, criar
cronogramas e delegar rotas diarias para
os leituristas; acompanhar continuamente o
trabalho da equipe, Vverificando a
produtividade e a qualidade das leituras
realizadas; assegurar que os dados
coletados nos hidrébmetros sejam precisos
e inseridos corretamente no sistema
comercial da empresa; orientar 0s
leituristas sobre os procedimentos corretos,
0 uso de equipamentos de leitura e o
tratamento cordial com os clientes; atuar
como intermediario entre a equipe de
campo e a gestao da empresa, reportando
desafios como hidrobmetros danificados,
locais de dificil acesso, ou reclamacgodes de
clientes, e buscando solugdes;

supervisionar a deteccao de possiveis
fraudes, defeitos nos medidores ou outras
irregularidades no consumo,
encaminhando as ocorréncias para as
equipes de fiscalizagao e manutencgéao;
zelar pela seguranca da equipe, que
enfrenta desafios diarios como condicdes
climaticas adversas, transito e animais,
garantindo que utilizem os EPIls e sigam as
praticas de seguranca; garantir que o0s
leituristas atuem como pontos de contato
eficazes com os clientes, esclarecendo
duvidas basicas sobre a conta e a leitura, e
entregando faturas e avisos informativos;
analisar dados de consumo, performance
de arrecadacao e satisfacao do cliente
para identificar tendéncias, problemas e
oportunidades de melhoria; coordenar a
resposta a emergéncias e incidentes, como
vazamentos, pontos de baixa pressao, falta
de agua que afete o sistema e outras
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urgéncias, minimizando interrupcées no
servico; gerenciar as equipes do Centro de
Controle de Operagdes (CCO) e fazer a
interface com as equipes de campo para
garantir a  execucgao das acoes
necessarias; supervisionar todas as
atividades  operacionais e  técnicas,
garantindo a continuidade e a seguranga
do fornecimento de agua; Supervisionar e
coordenar a equipe de telefonistas ou
atendentes, garantindo que o servico seja
prestado de forma eficiente e cordial;
assegurar que as solicitagdes dos
usuarios, como pedidos de informacéo,
comunicagcao de vazamentos, problemas
de abastecimento, ou duvidas sobre
faturas, sejam atendidas e direcionadas
aos setores responsaveis; executar outras
tarefas correlatas no ambito de sua
atuacao atendendo as necessidades
apresentadas e/ou a determinacdo do
Diretor de Atendimento.

Chefe de Secao de
Redes e Ramais
de Agua |

Coordenar, acompanhar e controlar a
equipe operacional nas manutengdes e
adequagdes das redes e ramais de agua
do DMAES; providenciar 0s
encaminhamentos para manutengao e
conservagao delas; controlar o correto
cumprimento da carga horaria dos
servidores sob sua responsabilidade, zelar
pelo cumprimento das atribuicbes dos
cargos e fiscalizar o uso correto dos
equipamentos de seguranga individual;
zelar pela boa imagem da Administracao;
controlar as atividades desenvolvidas pelos
servidores sob sua responsabilidade;
comunicar, por escrito, aos superiores
imediatos, ocorréncias havidas. dirigir
veiculos oficiais para exercer atividades
préprias do cargo, desde que devidamente
habilitado, e autorizado por chefia ou
autoridade  superior; executar outras
atividades correlatas.
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Coordenar, acompanhar e controlar a
equipe operacional nas manutengoes e
adequacgdes das redes e ramais de agua
do DMAES; providenciar 0s
encaminhamentos para manutencdo e
conservagao delas; controlar o correto
cumprimento da carga horaria dos
servidores sob sua responsabilidade, zelar
pelo cumprimento das atribuicbes dos
cargos e fiscalizar o uso correto dos
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equipamentos de seguranca individual;
zelar pela boa imagem da Administragao;
controlar as atividades desenvolvidas pelos
servidores sob sua responsabilidade;
comunicar, por escrito, aos superiores
imediatos, ocorréncias havidas. dirigir
veiculos oficiais para exercer atividades
proprias do cargo, desde que devidamente
habilitado, e autorizado por chefia ou
autoridade  superior; executar outras
atividades correlatas.

Chefe de Secéo de
Redes e Ramais
de Esgoto |

Coordenar, acompanhar e controlar a
equipe operacional nas manutengoes,

implantacoes, desobstrugcoes e
adequagoes das redes e ramais de esgoto
do DMAES; providenciar 0s

encaminhamentos necessarios para a
manutengado, conservacao e correto
funcionamento das redes coletoras e
ramais prediais de esgoto; planejar,
acompanhar, fiscalizar e garantir a
execucao adequada dos servicos de
recomposicao de pavimentos, calgcamento
e remendo de passeios publicos
decorrentes das intervencdes nas redes e
ramais de esgoto, assegurando a
conformidade com os padrboes técnicos,
normas municipais e condicbes de
seguranca e acessibilidade; controlar o
correto cumprimento da carga horaria dos
servidores sob sua responsabilidade,
zelando pelo cumprimento das atribuicoes
dos cargos, bem como fiscalizar o uso
adequado dos equipamentos de protecao
individual e coletiva, observando as
normas de seguranca e saude no trabalho,
especialmente aquelas aplicaveis as
atividades com exposicao a agentes
insalubres; zelar pela boa imagem da
administracao publica, pelo atendimento
adequado aos usuarios e pela correta
execugcao dos servigos, assegurando
padroes de qualidade, eficiéncia e
continuidade operacional; controlar e
supervisionar as atividades desenvolvidas
pelos servidores sob sua responsabilidade;
acompanhar e fiscalizar servicos
executados por equipes proprias ou
terceirizadas relacionados as redes e
ramais de esgoto, bem como aos servigos
de calgamento e remendo de passeio,
quando designado, garantindo a
conformidade com  projetos, normas
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técnicas e legislagdes vigentes; comunicar
aos superiores imediatos, as ocorréncias
relevantes havidas no ambito de sua
secao, incluindo intercorréncias
operacionais, necessidades de
manutengdo emergencial, irregularidades
identificadas ou situagdes que demandem
providéncias superiores; dirigir veiculos
oficiais para o exercicio de atividades
préprias do cargo, desde que devidamente
habilitado e autorizado por chefia ou
autoridade  superior; executar outras
atividades correlatas.

Chefe de Secéao de
Redes e Ramais
de Esgoto Il

Coordenar, acompanhar e controlar a
equipe operacional nas manutencoes,

implantacoes, desobstrucoes e
adequagodes das redes e ramais de esgoto
do DMAES; providenciar 0s

encaminhamentos necessarios para a
manutencao, conservagao e  correto
funcionamento das redes coletoras e
ramais prediais de esgoto; planejar,
acompanhar, fiscalizar e garantir a
execugcao adequada dos servicos de
recomposi¢cao de pavimentos, calgcamento
e remendo de passeios publicos
decorrentes das intervengdes nas redes e
ramais de esgoto, assegurando a
conformidade com os padrdes técnicos,
normas municipais e condigbes de
seguranca e acessibilidade; controlar o
correto cumprimento da carga horaria dos
servidores sob sua responsabilidade,
zelando pelo cumprimento das atribuicoes
dos cargos, bem como fiscalizar o uso
adequado dos equipamentos de protecao
individual e coletiva, observando as
normas de seguranca e saude no trabalho,
especialmente aquelas aplicaveis as
atividades com exposicdo a agentes
insalubres; zelar pela boa imagem da
administracao publica, pelo atendimento
adequado aos usuarios e pela correta
execugao dos servicos, assegurando
padrdes de qualidade, eficiéncia e
continuidade operacional; controlar e
supervisionar as atividades desenvolvidas
pelos servidores sob sua responsabilidade;
acompanhar e fiscalizar servicos
executados por equipes préprias ou
terceirizadas relacionados as redes e
ramais de esgoto, bem como aos servigos
de calcamento e remendo de passeio,

Ensino
Fundamental |
Completo

Av. Caetano Marinho, 306 — Centro — Ponte Nova/MG — CEP 35430-001 — Telefone: (31) 3819-5454.

26

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://pontenova.1doc.com.br/verificacao/249F-B627-3F2A-F437 e informe o codigo 249F-B627-3F2A-F437

Assinado por 2 pessoas: EDUARDO GOMES RODRIGUES BEMFEITO e MILTON TEODORO IRIAS JUNIOR

[=]



ESTADO DE MINAS GERAIS

PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTE NOVA

quando designado, garantindo a
conformidade com projetos, normas
técnicas e legislagcdes vigentes; comunicar
aos superiores imediatos, as ocorréncias
relevantes havidas no ambito de sua
secao, incluindo intercorréncias
operacionais, necessidades de
manutencao emergencial, irregularidades
identificadas ou situagées que demandem
providéncias superiores; dirigir veiculos
oficiais para o exercicio de atividades
préprias do cargo, desde que devidamente
habilitado e autorizado por chefia ou
autoridade  superior; executar outras
atividades correlatas.

Chefe de Secao de
Estacao de
Tratamento de
Agua

Dirigir e orientar os operadores de ETA e
auxiliares técnicos, elaborando escalas e
garantindo a correta execucao das tarefas;
coordenar a coleta de amostras, e orientar
e acompanhar as analises da ETA e da
distribuicao, incluindo em  Distritos;
promover a conservacao de equipamentos,
maquinas e unidades de tratamento para
evitar interrupgcbées no abastecimento,
comunicando quaisquer inconformidades
ao Diretor da Divisao e aos responsaveis
técnicos pelo sistema de abastecimento de
agua; gerenciar a compra, o recebimento e
o estoque de insumos quimicos e
biolégicos necessarios ao tratamento de
agua para consumo humano e de
equipamentos laboratoriais de bancada e
de coleta em campo; apresentar sugestoes
para otimizar o desenvolvimento das
atividades no laboratério da ETA; cumprir e
fazer cumprir, em conjunto com o
responsavel técnico, as Portarias € normas
vigentes relativas ao controle da qualidade
da Aagua; executar outras atividades
correlatas junto ao responsavel técnico
para potabilizar um recurso hidrico
captado.
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