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ANEXO 4

Descricdo das atribuicGes dos Empregos Publicos e Empregos Publicos
de Livre Provimento em Comissdo do Consoércio Intermunicipal de
Saneamento Ambiental - CISAM-SUL.

(Descricéo aprovada na assembleia de 15/03/2022

ADMINISTRADOR

Nivel: 154 Grupo: Administrativo

Processo de Selecao e Ingresso: Concurso Publico de Provas
Jornada normal de trabalho: 40 horas semanais

Horario: Conforme Quadro de Horario de Trabalho
REQUISITOS:

= Ser brasileiro nato ou naturalizado

= Ter idade minima de 18 anos completos

= Formacao especifica: curso de Bacharel em Administra¢éo, com registro no CRA
=

=

Aptiddo em Informética (editor de texto e planilhas eletrénicas)
Aptidao fisica e mental

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

= Planejar, organizar, controlar e assessorar as areas de recursos humanos, patrimonio, materiais,
informac®es, financeira, tecnolégica, entre outras; implementar programas e projetos; elaborar
planejamento organizacional; promover estudos de racionalizagdo e controlar o desempenho
organizacional.

DETALHAMENTOS DAS ATRIBUI(}C)ES DO CARGO:

Supervisionar a aplicagdo de leis e regulamentos:

Elaborar planos e programas de trabalho e pesquisar novas técnicas e métodos;

Promover a simplificacédo de rotinas de trabalho, objetivando maior produtividade;

Elaborar proposta do PPA, LDO e LOA;

Coordenar o comportamento do orcamento em relacdo a sua execucdo, analisando o

comportamento da receita e da despesa,;

Planejar estudos com vistas a padronizacdo, especificacdo, compras, recebimentos, guarda,

estocagem, suprimentos e alienacdo de material;

Fornecer dados estatisticos de suas atividades, apresentando relatorios periddicos;

Programar, controlar, planejar e executar as atividades de administracdo de recursos humanos;

= - Organizar e executar as atividades de administracdo financeira, preparar, coordenar e executar
as atividades de administracdo de producéo e do setor comercial,

= Elaborar programas para as atividades inerentes a administragdo de servicos gerais, como:
arquivo, transporte, patriménio e manutenc¢do de maquinas e equipamentos;

= Realizar pesquisas e estudos analiticos, emitindo pareceres e laudos sobre assuntos de sua

especializagao;

Programar e orientar trabalhos executados por servidores em todos 0s setores;

Utilizar os EPIS — Equipamentos de Protecdo Individual, disponibilizados, sempre que a atividade

desempenhada exigir, conforme as normas de seguranca objetivando prevenir-se de possiveis

danos a sua saude;
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Manutencéo, limpeza e outros, a fim de zelar pela conservacao dos equipamentos, ferramentas
e EPIS sob sua responsabilidade ou de sua equipe;

Utilizar ferramentas e equipamentos diversos necessarios na execugao dos servicos;

Atender aos procedimentos do sistema de informacgdes, controle de resultados e gestdo da
qualidade;

Processar dados ou informagdes, utilizando-se de softwares disponiveis, em cumprimento aos
procedimentos e rotinas pré-estabelecidas e fluxogramas de servicos;

Participar de comissdes, sempre que designado;

Portar-se de forma correta em seu trabalho, observando e respeitando as normas e 0s colegas,
€,

Executar outras tarefas inerentes ao cargo.
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ENGENHEIRO CIVIL

Nivel: 154 Grupo: Técnico

Processo de Selecao e Ingresso: Concurso Publico de Provas

Jornada normal de trabalho: 40 horas semanais

Horario: Conforme Quadro de Horario de Trabalho

REQUISITOS:

Ser brasileiro nato ou naturalizado

Ter idade minima de 18 anos completos

Possuir curso de Engenharia Civil com registro no CREA, Carteira Nacional de Habilitac&o.

aptiddo em Informatica (editor de textos e planilhas eletrénicas)

Aptidao fisica e mental

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

= Elaborar projetos de engenharia civil, gerenciar obras, controlar a qualidade de empreendimentos.
Coordenar a operacdo e manutencdo do empreendimento. Prestar consultoria, assisténcia e
assessoria e elaborar pesquisas tecnolégicas.

DETALHAMENTOS DAS ATRIBUICOES DO CARGO:

= Elaborar projetos e especificacoes;

= Supervisionar, planejar, fiscalizar e coordenar a execugéo de construcao, reformas ou ampliagéo

de prédios necessarios as atividades do servico e obras de saneamento basico;

Desenvolver estudos para a racionalizagdo de processos de construgao;

Prestar assisténcia técnica administrativa aos servicos de agua e esgoto;

Estabelecer normas para a manutencao preventiva de veiculos, maquinas e equipamentos;

Emitir Laudos e pareceres;

Fornecer dados estatisticos;

Elaborar orgamentos e estudos sobre viabilidade econdmica e técnica;

Efetuar estudos dos projetos dos sistemas de &agua e esgoto, identificando e propondo

necessidades de ampliacdo, melhorias, reformulagdes, evolucéo tecnolégica em partes ou em

todos os sistemas;

Portar-se de forma correta em seu trabalho, observando e respeitando as normas da Autarquia e

os colegas;

= Utilizar os EPIS — Equipamentos de Protecéo Individual, disponibilizados pela Autarquia, sempre
gue a atividade desempenhada exigir, conforme as normas de seguranga objetivando prevenir-
se de possiveis danos a sua saude;

= Manutencao, limpeza e outros, a fim de zelar pela conservacdo dos equipamentos, ferramentas
e EPIS sob sua responsabilidade ou de sua equipe;

= Relatar as atividades desenvolvidas, e preenchimento de ordens de servico de acordo com 0s

critérios do Consorcio;

Utilizar ferramentas e equipamentos diversos necessarios na execugao dos servigos;

Atender aos procedimentos do sistema de informacdes, controle de resultados e gestao;

= Processar dados ou informacdes, utilizando-se de softwares disponiveis, em cumprimento aos
procedimentos e rotinas pré-estabelecidas e fluxogramas de servicos;

= Participar de comissfes, sempre que designado e;

= Executar outras tarefas inerentes ao cargo.
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ENGENHEIRO AMBIENTAL E/OU ENGENHEIRO SANITARISTA

Alterado pela Assembleia do dia 11 de abril de 2023

Nivel: 154 Grupo: Técnico

Processo de Selecao e Ingresso: Concurso Publico de Provas

Jornada normal de trabalho: 40 horas semanais

Horario: Conforme Quadro de Horario de Trabalho

REQUISITOS:

= Ser brasileiro nato ou naturalizado

= Ter idade minima de 18 anos completos

= Possuir Certificado ou diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso superior em
Engenharia Ambiental e/ou Engenharia Sanitéria, fornecido por instituicdo de ensino reconhecida
pelo MEC, e registro no Conselho de Classe correspondente, Carteira Nacional de Habilitagao.

= - Aptiddo em Informatica (editor de textos e planilhas eletrdnicas)

= - Aptid&o fisica e mental

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

= Coordenar, supervisionar, planejar e executar trabalhos no campo da engenharia, em especial, a
engenharia ambiental e/ou sanitaria, voltados para o saneamento basico e ambiental. Prestar
consultoria, assisténcia e assessoria e elaborar pesquisas tecnoldgicas. Planejar e executar
tarefas técnicas relativas a assisténcia técnica e controle dos trabalhos de gestao.

DETALHAMENTOS DAS ATRIBUICOES DO CARGO

= Planejar e supervisionar trabalhos de engenharia voltados para saneamento basico e saude
publica;

= Desenvolvimento de atividades associadas a gestao ambiental e manejo de residuos e efluentes;

= Supervisdo, coordenacdo e orientacdo técnica na area de engenharia ambiental e/ou sanitaria;

= Assisténcia, assessoria e consultoria;

= Elaborar laudos, pareceres e informes técnicos;

= Realizar pericias e visitas técnicas e prestar assisténcia técnico-gerencial aos servigos de
saneamento do consodrcio e dos entes consorciados;

= Coordenar, orientar e executar estudos;

= Utilizar os EPIS — Equipamentos de Protecéo Individual, disponibilizados pela Autarquia, sempre

que a atividade desempenhada exigir, conforme as normas de seguranca objetivando prevenir-
se de possiveis danos a sua saude;

= Manutencao, limpeza e outros, a fim de zelar pela conservagédo dos equipamentos, ferramentas
e EPIS sob sua responsabilidade ou de sua equipe;

= Processar dados ou informacdes, utilizando-se de softwares disponiveis, em cumprimento aos
procedimentos e rotinas pré-estabelecidas e fluxogramas de servigos;

= Participar de comissfes, sempre que designado e;

= Executar outras tarefas inerentes ao cargo.
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QuimICO

Niveis 137 Grupo: Técnico

Processo de Selecao e Ingresso: Concurso Publico de Provas

Jornada normal de trabalho: 40 horas semanais

Horario: Conforme Quadro de Horario de Trabalho

REQUISITOS:

= Ser brasileiro nato ou naturalizado

= Ter idade minima de 18 anos completos

= Formacéo especifica: curso de engenheiro quimico, ou quimico industrial ou bacharel em quimica
com registro no CRQ, Carteira Nacional de Habilitacdo

= Aptiddo em Informética: Editor de textos e planilhas eletrénicas

= Aptidéo fisica e mental

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

= Realizar ensaios, andlises quimicas e fisico-quimicas, selecionando metodologias, materiais,
reagentes de analise e critérios de amostragem, homogeneizando, dimensionando e solubilizando
amostras. Produzir substancias, desenvolver metodologias analiticas, interpretar dados quimicos,
monitorar impacto ambiental de substancias, supervisionar procedimentos quimicos, coordenar
atividades quimicas laboratoriais e industriais.

DETALHAMENTOS DAS ATRIBUICOES DO CARGO

= Elaborar pareceres, laudos e atestados referentes as analises realizadas nos laboratérios;

= Realizar ensaios e pesquisas na area de atuacéo;

= Realizar ensaios e analises quimicas e fisico-quimicas, quimico-bioldgica, toxicologicas;

= Pesquisa de tratamentos prévios e complementares, bem como de destinacdo adequada dos

residuos gerados;

Operacao e manutengdo de equipamentos e instalacoes;

Realizar estudos de viabilidade técnico-econémica, planejamento e projeto de aquisicdo e

instalacdo de equipamentos na area de sua atuacgao;

Montar, operar, fiscalizar e manter equipamentos e instala¢cdes no @mbito do CISAM,;

Providenciar os materiais e instrumentos necessarios para o desenvolvimento de suas atribuigcdes;

Portar-se de forma correta em seu trabalho, observando e respeitando as normas E os colegas;

Utilizar os EPIS — Equipamentos de Protecdo Individual, disponibilizados, sempre que a atividade

desempenhada exigir, conforme as normas de seguranca objetivando prevenir-se de possiveis

danos a sua saude;

= Manutencao, limpeza e outros, a fim de zelar pela conservacéo dos equipamentos, ferramentas e

EPIS sob sua responsabilidade;

Utilizar ferramentas e equipamentos diversos necessarios na execugao dos servicos;

Atender aos procedimentos do sistema de informacgdes, controle de resultados e gestdo da

qualidade;

= Processar dados ou informacdes, utilizando-se de softwares disponiveis, em cumprimento aos
procedimentos e rotinas pré-estabelecidas e fluxogramas de servicos;

= Participar de comissdes, sempre que designado;

= Executar outras tarefas inerentes ao cargo.
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ADVOGADO

Nivel: 137 - Grupo: Administrativo

Processo de Selecao e Ingresso: Concurso Publico de Provas

Jornada normal de trabalho: 20 horas semanais

Horario: Conforme Quadro de Horario de Trabalho

REQUISITOS:

= Ser brasileiro nato ou naturalizado

= Ter idade minima de 18 anos completos

= Formacéo especifica: curso de bacharel em Direito , com registro na OAB

= Aptiddo em Informatica (editor de texto e planilhas eletrdnicas)

= Aptid&o fisica e mental

DESCRICAO SUMARIA

= Prestar assisténcia juridica, examinar processos especificos, emitir pareceres e elaborar
documentos juridicos, interpretar leis, decretos e regulamentos, e demais assuntos pertinentes.

DETALHAMENTOS DAS ATRIBUICOES DO CARGO

= Postular, em nome do Consoércio, em juizo, propondo ou contestando acoes;

= Solicitar providéncias junto ao magistrado ou ministério publico, avaliando provas documentais e
orais;

= Realizar audiéncias trabalhistas, penais comuns e civeis, instruindo a parte e atuando no tribunal
de jari, e extrajudicialmente;

= Mediar questdes, contribuindo na elaboracdo de projetos de lei, analisando legislacdo para
atualizacdo e implementacao, assistindo o Consorcio;

= Assessorar nas negociagfes internacionais e nacionais;

= Zelar pelos interesses do cliente na manutencao e integridade dos seus bens, facilitando negdcios;

= Preservar os interesses individuais e coletivos, dentro dos principios éticos e de forma a fortalecer
o estado democrético de direito.

= Analisar e elaborar minutas de contratos, convénios, peticdes, replicas, memoriais e demais
documentos de natureza juridica;

= Emitir parecer de acordo com sua area de atuagao sobre assunto de sua especialidade.

Prestar informacéo juridica a diretoria e a assembleia do Consércio;

= Realizar as atribuicbes que Ihe competem, no que diz respeito a lei de licitagbes e outras leis que
regem a administracdo publica;

= Desempenhar outras atividades especificas da profissdo de advogado.
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CONTADOR

Nivel: 137 Grupo: Administrativo

Processo de Selecao e Ingresso: Concurso Publico de Provas

Jornada normal de trabalho: 40 horas semanais

Horario: Conforme Quadro de Horario de Trabalho

REQUISITOS:

= Ser brasileiro nato ou naturalizado

= Ter idade minima de 18 anos completos

= Formacéo especifica: Contador com nivel superior com registro no CRC

= Aptiddo em Informéatica (editor de textos e planilhas eletrénicas)

= Aptid&o fisica e mental

DESCRICAO SUMARIA

= Registrar atos e fatos contabeis; controlar a contabilidade; gerenciar custos; preparar obrigacdes
acessorias, tais como: declaragfes acessorias ao fisco, 6rgaos competentes e contribuintes e
administrar o registro dos livros nos 0rgdos apropriados; elaborar demonstracdes contabeis;
prestar consultoria e informacdes gerenciais; realizar auditoria interna e externa; atender
solicitacdes de érgaos fiscalizadores e realizar pericia.

DETALHAMENTOS DAS ATRIBUICOES DO CARGO:

= Elaborar planos de contas e preparar normas de trabalho de contabilidade; elaborar os balancetes

mensais, orcamentarios, financeiro e patrimonial com os respectivos demonstrativos;

Elaborar balancos gerais com os respectivos demonstrativos;

Elaborar registros de operacdes contabeis; organizar dados para a proposta orcamentaria;

Elaborar certificados de exatiddo de balangos e outras pecas contabeis;

Fazer acompanhamento da legislacdo sobre execucdo or¢camentaria; controlar empenhos e

anulacao de empenhos;

Orientar na organizacdo de processo de tomadas de prestacdo de contas; assinar balancos e

balancetes;

= Fazer registros sistematicos da legislacdo pertinente as atividades de contabilidade de
administracgéo financeira;

= Preparar relatorios informativos sobre a situagéo financeira e patrimonial do Consércio;- Opinar a

respeito de consultas formuladas sobre matéria de natureza técnica, juridica-contabil financeira e

orcamentaria, propondo se for o caso, as solucdes cabiveis em tese;

Prestar as informagfes contabeis, necessérias para a elaboracdo do plano plurianual, da lei de

diretrizes orcamentarias e da lei orcamentaria anual,

Emitir pareceres, laudos e informacdes sobre assuntos contébeis, financeiros e orgamentérios;

Fornecer dados estatisticos de suas atividades;

Apresentar relatdrio de suas atividades;

Prestar assisténcia a superviséo e a auditoria externa e interna;

Organizar boletim de receita e despesas;

Participar de pericias contabeis;

Examinar empenhos de despesas verificando a classificacio e a existéncia de saldo nas dotagées;

Elaborar demonstrativos relativos a execucao orcamentaria e financeira;

Realizar a prestacao, acertos e ajustes de contas em geral;

Realizar célculos financeiros e de custos;
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= Conciliar contas;

= Analisar balancos;

= Elaborar folha de pagamento;

= Informar sobre consignactes em favor de entidades consignatérias;

= Elaborar prestacdes de contas aos entes consorciados;

= Proceder o arquivamento e guarda de todos os documentos atinentes ao setor contabil;

= Utilizar os EPIS — Equipamentos de Protecéo Individual, disponibilizados, sempre que a atividade
desempenhada exigir, conforme as normas de seguranca objetivando prevenir-se de possiveis
danos a sua saude;

= Manutencao, limpeza e outros, a fim de zelar pela conservacdo dos equipamentos, ferramentas e
EPIS sob sua responsabilidade ou de sua equipe;

= Utilizar ferramentas e equipamentos diversos necessarios na execugao dos servigos;

= Portar-se de forma correta em seu trabalho, observando e respeitando as normas e os colegas;

= Atender aos procedimentos do sistema de informacgfes, controle de resultados e gestdo da
qualidade;

= Auxiliar na elaboragéo e registrar as informages do PPA, LDO e LOA;

= Processar dados ou informagdes, utilizando-se de softwares disponiveis, em cumprimento aos
procedimentos e rotinas pré-estabelecidas e fluxogramas de servigos;

= Participar de comissdes, sempre que designado;

= Executar todas as atividades relacionadas com a contabilidade.
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BIOLOGO

Niveis 137 Grupo: Técnico

Processo de Selecao e Ingresso: Concurso Publico de Provas

Jornada normal de trabalho: 40 horas semanais

Horario: Conforme Quadro de Horario de Trabalho

REQUISITOS:

= Ser brasileiro nato ou naturalizado

= Ter idade minima de 18 anos completos

= Formacédo especifica: Certificado ou diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso
superior em Biologia, fornecido por instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC, e registro no
Conselho de Classe Correspondente, Carteira Nacional de Habilitago.

= Aptiddo em Informética: Editor de textos e planilhas eletrbnicas

= Aptidéo fisica e mental

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

= Planejamento, coordenacao e execugdo especializada de trabalhos relacionados as investigacdes
cientificas e atividades laboratoriais, no campo da Biologia.

DETALHAMENTOS DAS ATRIBUICOES DO CARGO

= Planejar, coordenar, orientar, supervisionar, gerenciar, implantar e executar atividades
relacionadas a laboratério de analise e controle de qualidade fisico-quimica e microbioldgica de
aguas de abastecimento, efluentes e de meio ambiente.

= Desenvolver atividades de sua competéncia de acordo com as politicas de meio ambiente e
recursos hidricos, com relevancia para preservagdo das aguas.

= Providenciar os materiais e instrumentos necessarios para o desenvolvimento de suas atribui¢des;

= Utilizar os EPIS — Equipamentos de Protecédo Individual, disponibilizados, sempre que a atividade
desempenhada exigir, conforme as normas de segurancga objetivando prevenir-se de possiveis
danos a sua saude;

= Manutencao, limpeza e outros, a fim de zelar pela conservagédo dos equipamentos, ferramentas e
EPIS sob sua responsabilidade ou de sua equipe;

= Utilizar ferramentas e equipamentos diversos necessarios na execucao dos servicos;

= Portar-se de forma correta em seu trabalho, observando e respeitando as normas e os colegas;

= Atender aos procedimentos do sistema de informacdes, controle de resultados e gestdo da
qualidade;

= Executar outras atividades correlatas.
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BIOQUIMICO

Niveis 137- Grupo: Técnico

Processo de Selecao e Ingresso: Concurso Publico de Provas

Jornada normal de trabalho: 40 horas semanais

Horario: Conforme Quadro de Horario de Trabalho

REQUISITOS:

= Ser brasileiro nato ou naturalizado

= Ter idade minima de 18 anos completos

= Formacéo especifica: curso de engenheiro quimico, ou quimico industrial ou bacharel em quimica
com registro no CRQ, Carteira Nacional de Habilitacdo

= Aptiddo em Informética: Editor de textos e planilhas eletrénicas

= Aptidéo fisica e mental

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

= Coordenacao, supervisao e execucao de trabalhos e estudos relativos a métodos e técnicas de
producao, controle e analise, em laboratdrio ou em campo, envolvendo aguas, efluentes, produtos
guimicos e bioldgicos.

DETALHAMENTOS DAS ATRIBUICOES DO CARGO

= Coordenar aquisi¢ao, recebimento, armazenamento e distribuicdo de insumos;

= Acompanhar, supervisionar e executar agfes relacionadas com laboratério de controle de
qualidade da agua para consumo humano; controle de qualidade de efluentes;

= Monitorar acdes voltadas para estocagem, transporte, distribuicdo insumos para analises
laboratoriais e potabilidade da agua.

= Participar da elaboracéo, coordenacéo e implementacdo de politicas de controle da qualidade da
agua para consumo humano;

= Orientar e executar atividades relativas a analises clinicas, toxicolégicas, biolégicas,
gramatolégicas, fisioquimicas e microbioldgicas;

= Supervisionar e acompanhar o funcionamento dos laboratérios de referéncia no atendimento do
controle da qualidade da agua para consumo humano;

= Elaborar relatérios e apresentar dados estatisticos;

= Desenvolver atividades de sua competéncia respeitando as diretrizes do Consorcio;

= Providenciar os materiais e instrumentos necessarios para o0 desenvolvimento de suas
atribuicoes;

= Utilizar os EPIS — Equipamentos de Protecéo Individual, disponibilizados, sempre que a atividade
desempenhada exigir, conforme as normas de seguranca objetivando prevenir-se de possiveis
danos a sua saude;

= Manutencao, limpeza e outros, a fim de zelar pela conservagédo dos equipamentos, ferramentas

e EPIS sob sua responsabilidade ou de sua equipe;

Utilizar ferramentas e equipamentos diversos necessarios na execugao dos servicos;

Portar-se de forma correta em seu trabalho, observando e respeitando as normas e os colegas;

= Atender aos procedimentos do sistema de informacgdes, controle de resultados e gestdo da
qualidade;

= Executar outras atividades correlatas.

4 3
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LABORATORISTA

Nivel: 114 Grupo: Técnico

Processo de Selecao e Ingresso: Concurso Publico de Provas

Jornada normal de trabalho: 40 horas semanais

Horario: Conforme Quadro de Horario de Trabalho

REQUISITOS:

= Ser brasileiro nato ou naturalizado

= Ter idade minima de 18 anos completos

= Escolaridade: ensino médio

= Possuir formagéo especifica: Curso Técnico na area com registro no CRQ, Carteira Nacional de
Habilitacdo

= Aptiddo em Informéatica (editor de texto e planilhas eletrénicas)

= Aptidéo fisica e mental

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

= Pesquisar e executar trabalhos laboratoriais, analises fisico-quimicas, microbiolégicas e
assemelhadas.

DETALHAMENTOS DAS ATRIBUICOES DO CARGO

= Coletar amostras; preparar ensaios; preparar amostras de acordo com as especificagdes; realizar

ensaios; calcular ensaios; elaborar planilhas dos ensaios realizados; elaborar relatérios; controlar

a qualidade dos produtos e servicos e realizar analises fisico-quimicas e microbiologicas;

Preparar solu¢gbes quimicas necessarias ao controle de qualidade da 4gua e esgoto;

Documentar analises e exames realizados, registrar resultados e manter copias;

Interpretar resultados de analises, preparar e fornecer laudos e boletins;

Proceder esterilizacdo de material de uso;

Zelar pela conservagéo e guarda de materiais e aparelhos de laboratorio;

Comunicar a chefia imediata as avarias apresentadas nos aparelhos e solicitar reposicdo de

estoque de materiais;

Fornecer dados estatisticos de atividades proéprias;

Manter a limpeza e ordem do laboratério;

Providenciar os materiais e instrumentos necessarios para o desenvolvimento de suas atribuigdes;

Portar-se de forma correta em seu trabalho, observando e respeitando as normas e os colegas;

Utilizar os EPIS — Equipamentos de Protecdo Individual, disponibilizados, sempre que a atividade

desempenhada exigir, conforme as normas de segurancga objetivando prevenir-se de possiveis

danos a sua saude;

= Manutencao, limpeza e outros, a fim de zelar pela conservacdo dos equipamentos, ferramentas e
EPIS sob sua responsabilidade ou de sua equipe;

= Participar de comissdes, sempre que designado;

= Atender aos procedimentos do sistema de informacdes, controle de resultados e gestdo da
qualidade;

= Processar dados ou informacdes, utilizando-se de softwares disponiveis, em cumprimento aos
procedimentos e rotinas pré-estabelecidas e fluxogramas de servicos;

= Executar outras tarefas inerentes ao cargo.

44330400

4434003
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TECNICO EM SANEAMENTO

Nivel: 114 - Grupo: Técnico

Processo de Selecao e Ingresso: Concurso Publico de Provas

Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

Horario: Conforme Quadro de Horario de Trabalho

REQUISITOS:

= Ser brasileiro nato ou naturalizado

= Ter idade minima de 18 anos completos

= Escolaridade Minima: Ensino Médio

= Formacéo Especifica: Curso Técnico na area de Saneamento, Carteira Nacional de Habilitacdo

DESCRICAO SUMARIA:

= Planejar e programar os servigos, supervisionar equipes de trabalho, fazer vistorias técnicas.

DETALHAMENTOS DAS ATRIBUICOES DO CARGO

= Dimensionar recursos (humanos, materiais e equipamentos); especificar materiais; -

= Programar a execugao dos servicos; elaborar cronograma; preparar o local de trabalho; requisitar
materiais.

= Programar os servicos; elaborar escalas de horarios de trabalho; treinar equipes; verificar a
utilizacdo de equipamentos de protecdo; contatar 6rgdos municipais, estaduais ou federais para
possibilitar a execuc¢éo do trabalho; fiscalizar aplicacdo de normas e regulamentos; supervisionar
o0 cumprimento de tarefas.

= Fazer vistoria técnica; planejar a forma de obtencao dos dados; instalar equipamentos para coleta
de dados; elaborar croqui; analisar dados coletados.

= Efetuar levantamento topografico; elaborar anteprojeto; empregar normas técnicas; elaborar
projetos de infraestrutura; solicitar projetos complementares; discutir o projeto; fiscalizar a
elaboragédo e analise final de projetos terceirizados; compatibilizar possiveis interferéncias de
projetos; revisar os projetos; detalhar o projeto; submeter o projeto a aprovacgao; elaborar memorial
descritivo; pesquisar novas tecnologias.

= Diagnosticar a realidade do local; identificar as caracteristicas dos residuos; elaborar roteiro de
coleta e, ou varricdo; aprovar roteiro de coleta; planejar campanhas educativas para coleta de
residuos sdlidos; supervisionar campanha educativa; implantar roteiros de coleta e, ou varri¢ao;
ajustar modificagbes nos roteiros; emitir relatorio final; controlar pardmetros desejados.

= Analisar contrato de obras; levantar dados quantitativos de projetos; elaborar composicbes
unitérias; elaborar memaria de calculo, planilhas de custos diretos e indiretos; cotar insumos e
servicos; elaborar cronograma fisico-financeiro.

= Realizar vistorias técnicas; analisar origem das solicitagcdes; verificar tipo de vistoria; identificar
possiveis causas do problema; elaborar registro do problema (croqui, fotografias, filmagens e
medicdes); propor solucdes para resolucao de problemas; emitir parecer técnico.

= Preservar o meio ambiente, implantar projetos de reflorestamento e recuperacdo de matas
participar da elaboracéo de planos de seguranca das areas de mananciais; estruturar campanhas
de prevencdo e combate a incéndios; propor acdes preventivas; aplicar acdes corretivas.

= Realizar inspec¢des técnicas de materiais e, ou equipamentos; contatar fornecedores e, ou
usuarios; realizar demonstracao técnica do produto; realizar visitas técnicas junto a fornecedores
e, OU usuarios;

12




CISAM SUL — Consodrcio Intermunicipal de Saneamento Ambiental

Rua Agenor Loli - Bairro Corridas - 88.870.000
Fone/Fax: (48) 3466-4261

(

CONSORCIO

Cl‘SAM-vsql‘,‘ Orleans — SC

CNPJ: 08.486.180/0001-75

= Padronizar procedimentos técnicos, fixar parametros técnicos; identificar procedimentos técnicos;
participar da elaboracao e revisdo das normas e procedimentos; participar da montagem e revisao
de manuais técnicos; gerenciar arquivo técnico; participar do desenvolvimento das normas e
procedimentos.

= Providenciar os materiais e instrumentos necessarios para o desenvolvimento de suas atribui¢des;

= Utilizar os EPIS — Equipamentos de Protecao Individual, disponibilizados, sempre que a atividade
desempenhada exigir, conforme as normas de seguranca objetivando prevenir-se de possiveis
danos a sua saude;

= Manutencdo, limpeza e outros, a fim de zelar pela conservacéo dos equipamentos, ferramentas e
EPIS sob sua responsabilidade ou de sua equipe;

= Participar de comissdes, sempre que designado;

= Atender aos procedimentos do sistema de informagfes, controle de resultados e gestdo da
qualidade;

= Executar outras tarefas inerentes ao cargo.
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ASSISTENTE TECNICO

Alterado pela Assembleia do dia 11 de abril de 2023

Nivel: 104 Grupo: Técnico

Processo de Selecao e Ingresso: Concurso Publico de Provas
Jornada normal de trabalho: 40 horas semanais

Horario: Conforme Quadro de Horario de Trabalho

REQUISITOS:

=
=
=

=
=

Ser brasileiro nato ou naturalizado

Ter idade minima de 18 anos completos

Possuir Certificado ou diploma, devidamente registrado, de Curso Técnico em Quimica, meio
ambiente ou ambiental, laboratério ou saneamento. Registro Profissional regular no CRQ-SC.
Carteira Nacional de habilitacdo — Categoria B.

Aptidao em Informética (editor de textos e planilhas eletrbnicas)

Aptidao fisica e mental

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

= Executar trabalhos rotineiros, destinados a operacao e a manutencao de laboratério, e sistemas

de saneamento basico.

DETALHAMENTOS DAS ATRIBUICOES DO CARGO

4343083383800

4 3

4

Preparar reagentes quimicos;

Realizar analises fisico-quimicas e bacteriolégicas;

Controlar os estoques de reagentes e produtos quimicos utilizados no laboratério.

Dirigir veiculos e realizar coleta de amostras quando necessario;

Realizar ensaios de baixa complexidade em campo, juntamente ou apés a coleta de amostras;
Detalhar os programas de trabalho, observando as normas técnicas de segurancga,;

Segquir todas as normativas internas do laboratério, do seu sistema de gestdo da qualidade e de
normativas externas (ISO 17025, ABNT, EPA, SMEWW), entre outras;

Aplicar as normas técnicas aos respectivos processos de trabalho;

Executar os ensaios de tipo e de rotina registrando as observacgdes relativas ao controle de
qualidade;

Checar a calibracdo de aparelhos ou instrumentos de preciséo;

Executar outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo, mediante determinacdo
superior.
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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Nivel: 96 Grupo: Administrativo

Processo de Selecao e Ingresso: Concurso Publico de Provas

Jornada normal de trabalho: 40 horas semanais

Horario: Conforme Quadro de Horario de Trabalho

REQUISITOS:

= Ser brasileiro nato ou naturalizado

= Ter idade minima de 18 anos completos

= Formacéo especifica: Nivel médio, com certificado ou diploma de Concluséo de curso fornecido
por instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC.

= Aptiddo em Informética (editor de texto e planilhas eletrénicas)

= Aptidéo fisica e mental

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Exercer atividades administrativas e de logistica, de Nivel Intermediario, relativas as competéncias

legais do Consorcio.

DETALHAMENTOS DAS ATRIBUICOES DO CARGO

= Executar atividades de apoio administrativo relacionadas a redagdo de documentos oficiais,

elaboracdo de pareceres, relatérios, textos, planilhas e graficos;

Atender e orientar o publico interno e externo;

Organizar arquivos e documentos;

Prestar suporte administrativo a gestao;

Registrar informacgbes;

Operar sistemas informatizados e proceder as rotinas administrativas;

Portar-se de forma correta em seu trabalho, observando e respeitando as normas da Autarquia e

0s colegas;

Utilizar os EPIS — Equipamentos de Prote¢do Individual, disponibilizados pela Autarquia, sempre

gue a atividade desempenhada exigir, conforme as normas de seguranga objetivando prevenir-se

de possiveis danos a sua saude;

= Manutencéo, limpeza e outros, a fim de zelar pela conservacdo dos equipamentos, ferramentas e
EPIS sob sua responsabilidade ou de sua equipe;

= Utilizar ferramentas e equipamentos diversos necessarios na execucao dos servicos;

= Processar dados ou informag0fes, utilizando-se de softwares disponiveis, em cumprimento aos
procedimentos e rotinas pré estabelecidas e fluxogramas de servicos;

= Atender aos procedimentos do sistema de informacdes, controle de resultados e gestéo, e;

= Executar outras tarefas inerentes ao cargo.

433430830873

U
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OPERADOR DE MAQUINAS

Nivel: 86 Grupo: Técnico

Processo de Selecao para Ingresso: Concurso Publico de Provas
Jornada Normal de Trabalho: 40 horas semanais

Horario: Conforme Quadro de Horario de Trabalho

REQUISITOS

=
=
=
=
=

Ser brasileiro nato ou naturalizado

Ter idade minima de 18 anos completos

Escolaridade Minima: Ensino Médio

Formacéo Especifica: Carteira Nacional de Habilitag&o tipo "C" ou superior
Aptidao fisica e mental

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

=

Operar e manter em condicdes de trabalho retro-escavadeira, pas-carregadeiras e outros
equipamentos e maquinas pesadas.

DETALHAMENTOS DAS ATRIBUICOES DO CARGO

=

=
=
=
=

4 4338

43300

Operar retro-escavadeiras, pas-carregadeiras e outras maquinas pesadas, destinadas a abertura
de valas e fazer terraplenagem;

Conduzir maquinas e equipamentos aos locais de operagao;

Realizar reparos de emergéncia em maquinas e equipamentos;

Zelar pela limpeza e conservagdo da maquina operada;

Comunicar, ao superior imediato, os defeitos de funcionamento apresentados pela maquina
operada;

Preencher relatério diario de funcionamento da maquina;

Portar-se de forma correta em seu trabalho, observando e respeitando as normas e os colegas;
Utilizar os EPIS — Equipamentos de Protec¢&o Individual, disponibilizados, sempre que a atividade
desempenhada exigir, conforme as normas de seguranca objetivando prevenir-se de possiveis
danos a sua saude;

Manutencéo, limpeza e outros, a fim de zelar pela conservacdo dos equipamentos, ferramentas e
EPIS sob sua responsabilidade ou de sua equipe;

Relatar as atividades desenvolvidas e preenchimento de ordens de servico;

Utilizar ferramentas e equipamentos diversos necessarios na execugao dos servicos;

Participar e executar servigos de sobreaviso diurnos e noturnos;

Participar de comissdes, sempre que designado; e

Executar, enfim, todas as tarefas inerentes ao cargo.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Nivel: 74 - Grupo: Administrativo

Processo de Selecao e ingresso: Concurso Publico de Provas
Jornada Normal de Trabalho: 40 horas/semanais

Horario: Conforme Quadro de Horario de Trabalho
REQUISITOS

=
=
=
=
=

Escolaridade minima: Ensino Médio

Idade minima: 18 anos completos

Ser brasileiro nato ou naturalizado

Aptidao em Informética (editor de textos e planilhas eletrénicas)
Aptidao fisica e mental

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

=

Executar servigos de apoio nas areas de recursos humanos, administragdo, financas e logistica;
atender fornecedores e clientes, fornecendo e recebendo informac¢des sobre produtos e servigos;
tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos.

DETALHAMENTOS DAS ATRIBUICOES DO CARGO

=

=
=
=

4 3

433800

Auxiliar os setores administrativos, no desenvolvimento de todas as atividades administrativas,
executando dentre outras, as seguintes atividades:

buscar e entregar correspondéncia na agéncia dos Correios e outros 6rgaos publicos;

efetuar servigos bancarios, tais como: pagamentos, coleta e entrega de documentos, entre outros;
atender telefone, radio amador e retransmitir as mensagens aos interessados, efetuar ligacées
guando solicitado, anotar recados e repassar os interessados, passar fax, atendimento ao publico
em geral,

Classificar, organizar e arquivar expedientes e documentos recebidos;

Obter informacdes de fontes determinadas e autorizadas pela chefia imediata, fornecendo-as aos
interessados;

Processar dados ou informacgdes, utilizando-se de softwares disponiveis, em cumprimento aos
procedimentos e rotinas pré estabelecidas e fluxogramas de servicos;

Utilizar os EPIS — Equipamentos de Protecdo Individual, disponibilizados, sempre que a atividade
desempenhada exigir, conforme as normas de segurancga objetivando prevenir-se de possiveis
danos a sua saude;

Manutencéo, limpeza e outros, a fim de zelar pela conservacao dos equipamentos, ferramentas e
EPIS sob sua responsabilidade ou de sua equipe,

Utilizar ferramentas e equipamentos diversos necessarios na execu¢ao dos servicos;

Atender aos procedimentos do sistema de informacgfes, controle de resultados e gestdo da
qualidade;

Portar-se de forma correta em seu trabalho, observando e respeitando as normas e

os colegas;

Participar de comissdes, sempre que designado; e

Executar outras tarefas inerentes ao cargo.
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AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Nivel: 67 Grupo: Administrativo

Processo de Selecao para ingresso: Concurso Publico de Provas

Jornada Normal de Trabalho: 40 horas semanais

Horario: Conforme Quadro de Horario de Trabalho

REQUISITOS:

= Escolaridade Minima: Ensino Médio

= Ser brasileiro nato ou naturalizado

= Ter idade minima de 18 anos

= Formacéo especifica: ndo exigida

= Aptid&o fisica e mental

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

= Executar servi¢cos de conservagao e limpeza dos diversos setores, recepgdo e copa. Servi¢os de
manutengdo elétrica, mecanica, hidraulica, carpintaria e alvenaria, substituindo, trocando,
limpando, reparando e instalando pecas, componentes e equipamentos. Conservar vidros e
fachadas, limpar recintos e acessorios. Preparar e servir café, agua, cha, etc.

DETALHAMENTOS DAS ATRIBUICOES DO CARGO

= Efetuar todas as atividades necessérias a limpeza das instalacdes, compreendendo escritério,
almoxarifados e garagens, area de convivéncia e demais dependéncias, seus arredores e patios;
Polir objetos, pecas e placas metalicas;

Preparar e servir café, cha, agua, etc.

Remover, transportar e arrumar méveis, maquinas e materiais diversos;

Guardar e organizar objetos, bem como transportar pequenos objetos;

Buscar e entregar correspondéncias na agéncia local dos correios e outros 6rgaos publicos e
privados;

Buscar e entregar documentos nas agéncias bancérias;

Portar-se de forma correta em seu trabalho, observando e respeitando as normas e os colegas;
Utilizar os EPIS — Equipamentos de Protecédo Individual, disponibilizados, sempre que a atividade
desempenhada exigir, conforme as normas de seguranc¢a objetivando prevenir-se de possiveis
danos a sua saude;

Manutencéo, limpeza e outros, a fim de zelar pela conservacao dos equipamentos, ferramentas e
EPIS sob sua responsabilidade ou de sua equipe;

Utilizar ferramentas e equipamentos diversos necessarios na execu¢ao dos servicos;

Receber, transmitir e distribuir documentos, sempre que solicitado;

Participar de comissdes, sempre que designado; e

Executar outras tarefas inerentes ao cargo.

4 4340 4413073

43800
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DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DO EMPREGO PUBLICO DE LIVRE PROVIMENTO EM
COMISSAO

ASSESSOR JURIDICO

Nivel: 137 - Grupo: Administrativo

Processo de Selecéo e Ingresso: Livre Provimento em Comissao
Jornada normal de trabalho: 20 horas semanais

Horario: Conforme Quadro de Horario de Trabalho

REQUISITOS:

Ser brasileiro nato ou naturalizado

Ter idade minima de 18 anos completos

Formacdao especifica: curso de bacharel em Direito , com registro na OAB
Aptidao em Informética (editor de texto e planilhas eletronicas)
Aptidao fisica e mental

433003

DESCRICAO SUMARIA

= Prestar assisténcia juridica, examinar processos especificos, emitir pareceres e elaborar
documentos juridicos, interpretar leis, decretos e regulamentos, e demais assuntos pertinentes.

DETALHAMENTOS DAS ATRIBUICOES DO CARGO

= Postular, em nome do Consoércio, em juizo, propondo ou contestando acoes;

= Solicitar providéncias junto ao magistrado ou ministério publico, avaliando provas documentais e
orais;

= Realizar audiéncias trabalhistas, penais comuns e civeis, instruindo a parte e atuando no tribunal
de jari, e extrajudicialmente;

= Mediar questdes, contribuindo na elaboracdo de projetos de lei, analisando legislacdo para
atualizacé@o e implementacéo, assistindo o Consorcio;

= Assessorar has negociac¢des internacionais e nacionais;

= Zelar pelos interesses do cliente na manutencao e integridade dos seus bens, facilitando negécios;

= Preservar os interesses individuais e coletivos, dentro dos principios éticos e de forma a fortalecer
o estado democratico de direito.

= Analisar e elaborar minutas de contratos, convénios, peti¢cdes, replicas, memoriais e demais
documentos de natureza juridica;

= Emitir parecer de acordo com sua area de atuagao sobre assunto de sua especialidade.

Prestar informacéo juridica a diretoria e a assembleia do Consorcio;

Realizar as atribuicdes que lhe competem, no que diz respeito a lei de licitagcdes e outras leis que

regem a administragéo publica;

= Desempenhar outras atividades especificas da profissdo de advogado.

=
=
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SUPERINTENDENTE

Nivel: 165 - Grupo: Administrativo

Processo de Selegao e Ingresso: Livre Provimento em Comissao
Jornada normal de trabalho: 40 horas semanais

Horario: Conforme Quadro de Horario de Trabalho

REQUISITOS

Ser brasileiro nato ou naturalizado

Ter idade minima de 18 anos completos

Formacéo especifica: curso de Nivel Superior

Aptiddo em Informética (editor de texto e planilhas eletrdnicas)
Aptidao fisica e mental

433330

DESCRICAO SUMARIA
= Coordenar, desempenhar e gerenciar todas as atividades estabelecidas no Estatuto.

DETALHAMENTO DAS ATRIBUICOES DO CARGO

= Promover a execugao das atividades administrativas e de gestdo, dando cumprimento aos
objetivos e as competéncias do Consorcio;

= Providenciar as convocacdes, agendas e locais para as reunides da Assembleia Geral,

= Conselho de Administracdo, Conselho Fiscal e CREFISBA,

= Providenciar e solucionar todas as diligéncias solicitadas pelo Conselho de administragéo,
Conselho Fiscal e CREFISBA,;

= Propor ao Conselho de Administracdo a requisi¢cdo em favor do Consorcio de servidores
publicos dos entes consorciados;

= Executar as decisfes tomadas pelos 6rgaos do Consorcio;

= Promover o encaminhamento de propostas aos diversos 6rgaos;

= Expedir instru¢des contendo orientacdes e determinacoes;

= Assinar contratos e convénios do Consércio, sem prejuizo de que a Presidéncia possa
igualmente fazé-lo;

= Ordenar a realizagao de concursos publicos e promover a contratacao, exoneracao e

demisséo dos servidores publicos, estagiarios e contratados temporariamente, bem como a

= Aplicacdo de sancdes disciplinares, praticando todos os atos relativos a gestao dos recursos
humanos, sem prejuizo de que a Presidéncia possa igualmente fazé-lo;

= Elaborar as propostas de resolucdo do orcamento anual, de diretrizes orcamentérias e do
plano plurianual,

= Executar a gestdo administrativa e financeira dentro dos limites do orcamento aprovado pela

Assembleia Geral, e observada a legislacdo em vigor, em especial as normas da

Administracdo Publica;

Elaborar as prestacfes de contas e o relatério de atividades;

Ordenar as despesas e realizar a movimentacgao financeira e bancéaria dos recursos em

conjunto com o Presidente e/ou Vice-Presidente e/ou Diretor Administrativo e Financeiro;

= Autorizar as compras e assinar 0s processos de licitagdo para contratacdo de bens e servicos,
podendo delegar tais competéncias;

= Autorizar a alienagdo de bens mdveis inserviveis, assim considerados apds a andlise por
comissao regularmente constituida;

= Homologar a inscri¢do e resultados de concursos publicos; e julgar recursos quanto a
inabilitacdo e desclassificacdo em licitacbes, bem como assinar a homologac¢éo e adjudicacdo
de licitacoes.
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Descricdo das atribuicdes das FUNCOES GRATIFICADAS de
Coordenadores e outros do Consédrcio Intermunicipal de Saneamento
Ambiental - CISAM-SUL.

Aprovadas pela assembleia e Resolugdo n°43/2021

COORDENADOR DE REGULACAO
Descrigcao Detalhada da Funcgéo

= fiscalizar, com poder de policia administrativa, a qualidade e eficiéncia da prestacdo dos servigos
de saneamento basico nos municipios regulados, em consonancia com as normas, regulamentos
e instrucdes expedidas pela CISAM-SUL e legislacéo vigente;

= fomentar a elaboracdo de material de divulgagdo dos servigos prestados pelas entidades
reguladas, atendendo a legislacédo vigente e estimulando préaticas de estreitamento da relacéo
prestador/usuario;

= criar mecanismos de controle das rotinas de fiscalizagdo que permitam auferir o grau de eficacia
no desempenho das func¢des de todos os agentes envolvidos;

= organizar e controlar atividades de capacitacdo, objetivando a padronizacdo das acgbes de
fiscalizag&o no setor do saneamento bésico;

= sugerir e elaborar propostas de normas de regulagcéo para os servi¢os regulados pela respectiva
Coordenacéo;

= emitir relatérios de todos os procedimentos de fiscalizacao efetuados, conforme solicitacdo da
Diretoria Administrativa e Institucional; e

= executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

COORDENADOR DO LABORATORIO
Descri¢cdo Detalhada da Funcgéo

= Programar e controlar a realizagédo das analises de agua e efluentes de acordo com as demandas
dos municipios consorciados;

= Programar a realizacédo das analises necessarias ao cumprimento da legislacao pertinente dentro
do escopo do Laboratorio, atentando para o Protocolo de Intengbes, quando se tratar de ente
consorciado;

= Orientar equipes de quimicos, laboratoristas e profissionais do laboratério, na execucao de suas
atividades;

= Coordenar treinamento, em servico, de laboratoristas e profissionais da area recém-admitidos,
para desenvolvimento das atividades béasicas do cargo, bem como orientar e acompanhar
atividades adicionais de servidores lotados no laboratorio;
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Opinar sobre equipamentos, técnicas e instrumentos mais adequados a execucao dos trabalhos
do laboratorio;

Coordenar e efetuar célculos complementares e elaborar Relatérios Mensais do Laboratério;
Coordenar montagens e instalagdes de equipamentos de operacéo e controle de qualidade de
agua e esgoto;

Discutir com equipes subordinadas, problemas técnicos, operacionais e de condi¢fes de trabalho,
buscando aperfeicoamento e/ou correcao;

Transmitir sugestdes de equipes e cooperar com a chefia imediata para o melhor
desenvolvimento das atividades do laboratério;

Efetuar e orientar pesquisas no sentido de melhorar técnicas do laboratério;

Organizar escalas de trabalho de servidores lotados no laboratorio, com assisténcia da
Superintendéncia, conforme legislagéo pertinente;

Atuar na descri¢cdo e compra de insumos e consumiveis necessarios para a rotina do laboratorio;
Prezar pela qualidade nos servigcos executados pelo laboratorio;

Adequar o laboratorio para implementacdo e manutengdo de um sistema de gestdo da qualidade,
preferencialmente a ISO 17025 em sua ultima versao;

Buscar a exceléncia nos servi¢os executados pelo laboratorio;

Desenvolver estratégias que possam aliar reducdo de custos com a manutencao da qualidade
nos servigos prestados pelo laboratorio;

Executar outras tarefas inerentes a funcéo.

COORDENADOR ADMINISTRATIVO
Descrigcao Detalhada da Funcgéo

=
=

Analisar funcionamento de rotinas administrativas;

Adotar medidas de simplificagdo e de melhoria de trabalhos administrativos, com base em estudos
e ponderacdes proprias ou de outrem realizadas;

Distribuir servigos, fornecer informagdes, implantar rotinas de trabalho, orientar e assegurar a
realizacdo do setor;

Organizar escalas de trabalho e de férias de servidores, com base em regulamentacdes
pertinentes e em decisbes superiores, atendendo determinacgfes legais;

Informar sobre papeis e processos, instruir sobre o andamento e dar encaminhamento aos
assuntos tratados;

Organizar, distribuir e orientar os trabalhos a serem executados, com base em normas e ordens
de servigos;

Elaborar ou verificar a exatiddo de qualquer documento administrativo;

Examinar processos de assuntos gerais da Autarquia, através da interpretacédo de textos legais,
reunindo ou preparando informacdes de expedientes, para instrucdo de decisbes na esfera
administrativa;

Elaborar planos de trabalho, relatorios, propostas orgamentarias, juntamente com setores
competentes;
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Assessorar a chefia imediata na solucdo de problemas administrativos;
Executar outras tarefas inerentes a funcao.

GERENTE DA QUALIDADE:
Descri¢cdo Detalhada da Funcgéo

=

=

Assegurar a implementagdo, manutencdo e melhoria do sistema de gestdo da qualidade do
laborat6rio de acordo com os requisitos da norma ISO 17025;

Garantir que todos os requisitos da norma NBR ISO IEC 17025:2017 sejam seguidos pela equipe,
a fim de obter/manter a acreditacédo do laboratorio de ensaio emitida pela CGCRE/INMETRO e a
validade dos resultados das atividades de ensaio;

Identificar desvios do sistema de gestdo ou de procedimentos para a realiza¢do das atividades de
ensaio e iniciar acdes para evitar ou minimiza-los;

Assegurar que todas as ndo-conformidades sejam tratadas com eficiéncia e eficacia;

Efetuar gestdo dos documentos do sistema de qualidade, através da elaboracéo, editoracéo,
atualizacao, controle e divulgacdo do Manual, dos Procedimentos, dos Métodos e das Instrucdes
para a Qualidade, a fim de assegurar regras de atuacdo adequadas e atualizadas;

Acompanhar auditorias de qualidade (montadora, certificadora, governo etc.), incluindo
preparacdo e gestdo dos planos de acgbes corretivas, com objetivo de assegurar a manutencao
da acreditagéo da ISO 17025, das certificagdes envolvidas (IATF 16949 e outras ISO’s) e de
requisitos especificos de clientes.

Fortalecer e garantir a correta atuacdo da equipe através treinamentos e aprimorando a
comunicacéao, a fim de melhorar a qualidade dos resultados apresentados;

Manter o sistema de gestdo de ensaios (pedidos, procedimentos, condicbes, métodos),
assegurando o correto funcionamento do banco de dados, a fim de garantir a execucéo correta
dos ensaios.

Monitorar e analisar indicadores de desempenho do laboratorio;

Relatar ao coordenador do laboratério sobre o desempenho do sistema de gestdo e qualquer
necessidade de melhoria.

Assessorar a chefia imediata na solugéo de problemas técnicos;

Executar outras tarefas inerentes a funcgéo.

GERENTE TECNICO:
Descrigcdo Detalhada da Fungao
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Responsavel operativo do laboratdrio, comprometido com a imparcialidade, integridade e
atendimento aos requisitos da ISSO-17025, assegurando:

Manutencéo preventiva e corretiva dos equipamentos;

Solicitacdo de aquisicdo de materiais e servigcos necessarios;

Pesquisa e desenvolvimento de materiais e produtos alternativos nacionais.

Pesquisar e desenvolver meios e métodos de ensaios, garantindo aplicagdo das normas,
interpretando e analisando resultados, aprovando tecnicamente 0s ensaios, a fim de garantir que
os resultados do laboratério tenham total confiabilidade, em conformidade com prazos e
programas de desenvolvimento de produtos.

Responder pelo desenvolvimento, implantacdo e manutencdo do sistema da qualidade do
laboratério de ensaios.

Ser comprometido com o desenvolvimento e implementacdo do sistema de gestdo e com a
melhoria continua de sua eficacia.

Identificar desvios do sistema de gestéo ou dos procedimentos para a realizacéo das atividades
do laboratorio.

Tomar acdes para evitar ou minimizar tais desvios.

Analisar os resultados, declaragdo de conformidade ou opinido e interpretagdo de resultados do
relatorio de testes;

Suspender as atividades de trabalho ndo conforme e autorizar a retomada de trabalho;
Assessorar a chefia imediata na solugéo de problemas técnicos;

Executar outras tarefas inerentes a funcgéo.

CONTROLADOR INTERNO
Descricdo detalhada da funcao

4 3

43300873 4

U

Dar suporte a varios aspectos do gerenciamento contébil (receitas, despesas, relatérios, etc.);
Ajudar na formulacdo de controles internos e politicas para estar em conformidade com a
legislacdo e melhores praticas estabelecidas;

Ajudar no preparo de demonstragdes financeiras em conformidade com diretrizes e requisitos
oficiais;

Gerenciar langamentos no diario, faturas, licitagbes, contratos, recursos humanos e gestao;
Acompanhar a execu¢ao dos orgcamentos ou previsoes;

Participar na preparacéao da auditoria anual;

Orientar no desenvolvimento de relatérios para a geréncia ou entidades reguladoras

Analisar as informacdes contabeis para identificar e solucionar imprecisdes e disparidades;
Utilizar sistema informatizado de contabilidade para facilitar os processos e acompanhar os
registros;

Elaborar controles internos e politicas para estar em conformidade com a legislacéo e melhores
praticas estabelecidas;

Preparar documentos que sigam todas as diretrizes regulatérias e contdbeis conforme a
legislacao;
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‘ = Executar outras tarefas inerentes a fungéo.

Orleans-SC., 15 de marco de 2022

IBANEIS LEMBECK ANTONIO I. WILLEMANN
Presidente CISAM-SUL Superintendente CISAM-SUL
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