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AUDITORIA INTERNA
EMPREGO EM COMISSAO: COORDENADOR

I - DESCRICAO SUMARIA

Realizar auditorias e elaborar diagnosticos que permitam visualizar e avaliar a eficicia,
eficiéncia, suficiéncia e aplicacdo dos controles contabeis, financeiros, administrativos,
comerciais e operacionais, acompanhar as areas auditadas, recomendar solucdes para as
nao conformidades constatadas e monitorar as recomendacdes emitidas.

I1 - ATRIBUICOES ESPECIFICAS

a) Verificar a exatiddo e fidedignidade das informagdes contédbeis, financeiras,
administrativas e operacionais, promovendo inspecdes € ou outros procedimentos
pertinentes, com observancia na legalidade, legitimidade, economicidade com a
finalidade de promover a eficiéncia, efetividade e eficacia operacional, estimulando
a observancia de normas e diretrizes da administracio;

b) Verificar a efetividade dos controles internos e dos processos da gestao de riscos;

c) Efetuar auditorias em todas as areas da empresa nos processos administrativos e
operacionais e nas praticas de gestdo dos negocios da Empresa em cumprimento ao
Plano Anual de Auditoria, emitindo os respectivos relatérios conclusivo com as
constatacoes e recomendacdes da Auditoria;

d) Elaborar o programa de trabalho de auditoria com as atividades previstas no Plano
Anual de Auditoria;

e) Executar o programa de trabalho com relagdo aos processos e documentos a serem
avaliados, visando estruturar o trabalho a ser desenvolvido;

f) Coordenar os servicos de auditoria, avaliar os controles internos e verificar a
execugdo adequada dos procedimentos.

g) Desenvolver planos titicos para revisar a aplica¢do de politicas e procedimentos
estabelecidos, a fim de identificar desvios e emitir recomendacdes;

h) Planejar os trabalhos de auditoria, supervisionar as equipes no trabalho de campo e
coordenar as atividades de discussdo e elaboragdo do relatdrio de constatacio;

i) Examinar por amostragem, baseada em critérios técnicos previamente definidos no
Plano Anual de Auditoria a regularidade e legalidade dos processos licitatérios, de
dispensa e inexigibilidade sobre o cumprimento e ou legalidade dos atos de
contratos e outros instrumentos equivalentes;

J) Elaborar relatérios de monitoria de performance e de qualidade e apresentar estudos
de caso para melhorias da gestdo de riscos e se reportar a geréncia;
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k) Realizar o acompanhamento e o0 monitoramento das recomendacdes emitidas;

1) Auxiliar os gestores das unidades a verificar se as acdes adotadas contribuem para
sanar as irregularidades apontadas com vista ao alcance dos resultados desejados;

m) Verificar a regularidade e legalidade dos procedimentos desde a abertura até a
execucao dos contratos deles advindos;

n) Orientar as areas, solicitando as alteracdes/correcdes necessarias nos processos
administrativos, mediante a emissao ou nao de termo de constatagio de auditoria;

0) Encaminhar processo administrativo irregular a area responsavel para providéncias
de acordo com a fase do processo e acompanhar as regularizacdes das falhas
apontadas;

p) Assistir os gestores no desempenho de suas atribuicdes, fornecendo orientagdes e
informagdes relativas as atividades examinadas;

q) Orientar e atender todas as dreas da empresa, quanto aos procedimentos,
encaminhamentos e legalidade dos processos;

r) Acompanhar e dar suporte as auditorias externas;

s) Emitir, quando necessério, registro de constatacdo de auditoria para todas as
geréncias da Empresa, solicitando a regularizacio de situagdes pendentes;

OBSERVACOES:
» Além das atribuicoes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicdes gerais que competem as funcoes de gestiao;

» Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de
Carreira e Remuneraciao — PCR.
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ASSESSORIA TECNICA

EMPREGO EM COMISSAO: ASSESSOR

I - DESCRICAO SUMARIA

Assessorar a Diretoria no desempenho de suas atribui¢cdes e competéncias, conforme
tarefas por ela definidas, apoiando na resolu¢ao dos assuntos relacionados a area de
atuacao.

I1 - ATRIBUICOES ESPECIFICAS

a) Executar as atividades referentes ao acompanhamento e controle do or¢amento da
diretoria;

b) Controlar e encaminhar documentagdes relativas aos assuntos de responsabilidade
da diretoria;

c) Assessorar tecnicamente a diretoria e demais areas da Empresa em assuntos
pertinentes a sua area de atuagao;

d) Coordenar acdes que envolvam mais de uma geréncia da Empresa;

e) Desempenhar outras atribui¢des que lhe forem delegadas pelo diretor ao qual esta
subordinado;

f) Propor e elaborar projetos que possam contribuir para o alcance dos objetivos
estratégicos da Empresa;

g) Monitorar os resultados do Plano de Metas, assessorando as areas subordinadas a
diretoria;

h) Acompanhar a execu¢do dos planos de acdo das areas subordinadas a diretoria,
propondo medidas corretivas, quando necessario;

i) Representar a Empresa junto aos demais 6rgaos publicos e outras institui¢cdes em
assuntos pertinentes a diretoria a qual esta subordinada;

J) Prestar atendimento a autoridades e sociedade em geral em assuntos pertinentes a
diretoria a qual esta subordinada.

OBSERVACOES:
» Além das atribuicoes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicdes gerais que competem as funcdes de gestiao;
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» Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de
Carreira e Remuneraciao — PCR.
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CHEFE DE GABINETE
EMPREGO EM COMISSAO: CHEFE DE GABINETE
I - DESCRICAO SUMARIA

Apoiar e assistir o Diretor Presidente no desenvolvimento de suas atribuicdes e de sua
representacao administrativa, politica e social;

II - ATRIBUICOES ESPECIFICAS

a) Assessorar o diretor-presidente e as demais areas da Sanesul nos assuntos da
respectiva competéncia da diretoria;

b) Assessorar tecnicamente a diretoria;
c¢) Fazer a articulacdo com entidades publicas e privadas;

d) Promover a interlocu¢do com os municipios, buscando alternativas para assegurar
as concessoes junto ao poder concedente;

e) Implementar as estratégias e acdes de comunicacdo da Sanesul, relativas a
publicidade de atos, programas, obras, servi¢os e campanhas que contenham carater

educativo, informativo ou de orientacao social;

f) Planejar e programar audiéncias, entrevistas, conferéncias, solenidades e outras
atividades que possam auxiliar o diretor-presidente e as demais areas da Sanesul;

g) Estabelecer medidas, normas de servicos e rotinas de trabalho para o pessoal
subordinado;

h) Elaborar e propor anualmente programas de trabalho no ambito de suas atribui¢des
em consonancia com as diretrizes estabelecidas;

1) Executar as atividades referentes a gestao do orcamento da diretoria;

J) Executar as atividades referentes ao acompanhamento e controle do orcamento da
diretoria;

k) Encaminhar e controlar documentos, correspondéncias, processos administrativos e
outros, referentes a Sanesul, mantendo atualizados os sistemas informatizados de
controle;

1) Coordenar acdes que envolvam mais de uma geréncia da Sanesul;

m)Emitir e publicar portarias, quando necessario;

n) Desempenhar outras atribui¢des que lhe forem delegadas pelo Diretor-Presidente.
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OBSERVACOES:
» Além das atribuicoes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicoes gerais que competem as func¢oes de gestao;

» Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de
Carreira e Remuneracio — PCR.
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ASSESSORIA DE COMUNICACAO
EMPREGO EM COMISSAO: ASSESSOR
I - DESCRICAO SUMARIA

Planejar e coordenar as acdes de Comunicagdo Social, Publicidade, Propaganda e
Jornalismo, de forma a difundir e preservar a imagem da empresa.

I - ATRIBUICOES GERAIS

a) Supervisionar o plano de comunica¢do promovendo a divulgacdo interna e externa
de informagdes, programas e eventos de interesse da Empresa;

b) Orientar a producdo de matérias de interesse da Empresa para veiculacio no site,
intranet e veiculos de comunicacio;

¢) Supervisionar as informacgdes que serdo disponibilizadas para a imprensa;
d) Manter atualizado cadastro de veiculos de comunicagdo de interesse da Empresa;

e) Encaminhar matérias de interesse da Empresa, e agendas de compromisso de seus
representantes, para os veiculos de comunicacdo cadastrados;

f) Orientar e acompanhar as entrevistas de empregados, que necessitem dialogar
diretamente com a midia;

g) Organizar entrevistas coletivas em casos de relevancia para a Empresa;

h) Orientar a edicao de jornais, revistas, sites de noticia, intranet e material jornalistico
para diversos fins;

1) Elaborar materiais jornalisticos da Empresa como sugestdes de pauta para a
imprensa;

j) Elaborar clipping de noticias e efetuar controle de quantidade e teor das
publicacdes;

k) Supervisionar a organiza¢do do arquivo de material jornalistico e de imagens;

1) Participar na definicdo de estratégias de comunicacdo junto a diretoria e demais
areas;

m)Atender as solicitacdes das areas no que se refere a midias, publicacdes e
campanhas publicitarias;

n) Fazer a gestdo de contratos de assinaturas de jornais e de publicidade;
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o) Elaborar briefings para campanhas publicitarias;
p) Revisar, editar e produzir material publicitario;
q) Propor e supervisionar a producdo de materiais visuais de comunicacio;

r) Organizar eventos e solenidades para a promocdo da Empresa e elaborar roteiro de
cerimonial;

s) Planejar, executar e avaliar as politicas de relacionamento da Empresa com
diferentes publicos.

OBSERVACOES:
» Além das atribuicoes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicoes gerais que competem as func¢oes de gestao;

» Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de
Carreira e Remuneraciao — PCR.
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ASSISTENTE DE DIRETORIA 1
EMPREGO EM COMISSAO: ASSISTENTE DE DIRETORIA I

I - DESCRICAO SUMARIA

Assistir ao Diretor em atividades de organizacdo e controle do fluxo de informacdes,
processos, eventos e atendimentos de clientes internos e externos, bem como em servigos
de apoio administrativo.

II - ATRIBUICOES ESPECIFICAS

a) Atender o Diretor em assuntos administrativos relacionados a diretoria a qual esta
subordinado;

b) Despachar documentos junto ao Diretor ao qual est4 subordinado;

¢) Manter a organizacio dos documentos arquivados, disponibilizando dados e
informacdes consistentes e seguras;

d) Atender autoridades e publico em geral;
e) Manter a agenda de compromissos do Diretor atualizada e organizada;
f) Auxiliar na organizagdo de reunides e eventos em geral;

g) Secretariar as reunides do Diretor, conforme demanda, preparando e distribuindo
previamente a agenda de trabalhos aos participantes;

h) Solicitar, receber e distribuir o material de expediente;
1) Providenciar as solicitacdes de viagem, reservas e prestacdao de contas;

J) Administrar o recebimento, registro, controle e envio de correspondéncias
enderecadas a empresa, mantendo o sistema atualizado;

OBSERVACOES:
» Além das atribuicdes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicdes gerais que competem as funcoes de gestiao;

> Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de
Carreira e Remuneraciao — PCR.
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ASSISTENTE DE DIRETORIA 11

EMPREGO EM COMISSAO: ASSISTENTE DE DIRETORIA II

I - DESCRICAO SUMARIA

Auxiliar a Diretoria e respectiva Assessoria Técnica na conducdo das atividades
administrativas relacionadas a controles de documentos, processos de aquisicao e outras
atividades correlatas.

II - ATRIBUICOES ESPECIFICAS

a) Despachar documentos junto ao Diretor ao qual estd subordinado;

b) Manter a organizacdo dos documentos arquivados, disponibilizando dados e
informacdes consistentes e seguras;

¢) Elaborar memorandos, oficios, portarias, atas e outros documentos relacionados a
area;

d) Realizar a gestdo de contratos de aquisicOes de materiais e servicos de
responsabilidade da diretoria.

OBSERVACOES:
» Além das atribuicoes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicdes gerais que competem as funcoes de gestiao;

Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de Carreira e
Remuneraciao — PCR.
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ASSESSORIA DE GOVERNANCA CORPORATIVA, RISCO E
COMPLIANCE

EMPREGO EM COMISSAO: ASSESSOR

I - DESCRICAO SUMARIA

Orientar e promover a aplicacdo das normas, diretrizes e procedimentos de governanga
corporativa, risco e compliance, subsidiando e apoiando tecnicamente e
administrativamente o Conselho de Administragdo, Diretoria Executiva, Conselhos,
Assembleia e Comités de Apoio.

II - ATRIBUICOES ESPECIFICAS
a) Assessorar e apoiar a Diretoria Executiva no desempenho de suas atividades;

b) Elaborar estudos e emitir pareceres que subsidiem a tomada de decisdo da Diretoria
Executiva, Conselhos, Comités de Apoio e Assembleia Geral, bem como a
implementacdo de medidas de gestdo administrativa ou operacional;

¢) Organizar a documentagdo necessaria aos despachos e expedientes administrativos
que forem deliberados pela Diretoria Executiva, Conselhos, Assembleia e Comités
de Apoio, procedendo com os encaminhamentos necessarios;

d) Propor e coordenar a agenda anual das reunides do Conselho de Administracio, da
Assembleia de Acionistas, do Conselho Fiscal e dos Comités de Apoio,
assegurando a inclusdo de temas estratégicos;

e) Convocar para reunides estatutarias conforme prazo estipulado por lei e garantir a
publicacdo dessas convocagdes, quando necessario;

f) Garantir a apresentacdo dos documentos para avaliacdo dos Administradores e dos
Comités de Apoio, dentro dos prazos estipulados pelos Administradores,
observando a qualidade das informagdes prestadas aos agentes de governanga;

g) Elaborar as atas de reunides de forma objetiva e fidedigna, fazendo a publicacdo,
quando necessario, dos atos junto aos Orgdos competentes, e fazer o
encaminhamento das solicitacOes as areas da Sanesul,;

h) Assegurar a guarda de atas de reunides, documentos institucionais, politicas,
codigos e demais documentos que forem atribuidos pela Diretoria Executiva,
Conselhos, Comités e Assembleia, zelando por sua integridade e seguranca das
informagoes;

i) Apoiar discussdes técnicas, orientando sobre a competéncia dos Orgdos de
deliberacio e execucao;

J) Atuar para que as diretrizes de governanga sejam conhecidas e aplicadas por toda a
Sanesul;
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k) Assegurar a realizacdo da avaliacdo dos Administradores e Comités, apoiando o
presidente do Conselho nas avaliagdes dos conselheiros;

1) Apoiar a formalizacdo do processo de posse e desligamento dos Administradores,
Conselho Fiscal e Comités, facilitando a integracdo de novos membros;

m)Propor treinamentos necessarios a Governanga Corporativa da Sanesul;

n) Propor e coordenar a elaboragdo, atualizagdo e aprovagao das politicas, normas e
manuais da Sanesul;

0) Propor politica de conformidade e gerenciamento de riscos para a Sanesul, as quais
deverdo ser periodicamente revisadas e aprovadas pelo Conselho de Administragao,
e comunica-las a todo o corpo funcional da organizacao;

p) Verificar a aderéncia da estrutura organizacional e dos processos, produtos e
servicos da Sanesul as leis, normativos, politicas e diretrizes internas e demais
regulamentos aplicdveis, de acordo com o estabelecido nas politicas de
conformidade e gerenciamento de riscos;

q) Comunicar ao Diretor responsavel, ou ao Conselho de Administracdo, quando
cabivel, a ocorréncia de ato ou conduta em desacordo com as normas aplicaveis a
Sanesul;

r) Verificar a aplicacdo adequada do principio da segregacdo de funcdes, de forma
que seja evitada a ocorréncia de conflitos de interesse ou fraudes;

s) Verificar o cumprimento do Cédigo de Conduta e Integridade, bem como promover
treinamentos periddicos aos empregados e Administradores da Sanesul sobre o
tema;

t) Coordenar os processos de identificacdo, classificacdo e avaliagdo dos riscos a que
estd sujeita a Sanesul;

u) Coordenar a elaboracdo e monitorar os planos de acdo para mitigacdo dos riscos
identificados, verificando continuamente a adequacdo e a eficdcia da gestdo de
riscos;

v) Coordenar a elaboragdo dos planos de contingéncia para os principais processos de
trabalho da organizacdo, conforme definicao da Diretoria Executiva;

w) Elaborar relatérios periddicos de suas atividades, submetendo-os a Diretoria
Executiva, aos Conselhos de Administracdo e Fiscal e ao Comité de Auditoria
Estatutario;

x) Disseminar a importancia da Integridade e da Gestdo de Riscos, bem como a
responsabilidade de cada 4rea da Sanesul nestes aspectos;
y) Executar outras atividades correlatas definidas pela Diretoria Executiva.
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OBSERVACOES:
» Além das atribuicdes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicoes gerais que competem as func¢oes de gestao;

» Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de
Carreira e Remuneracio — PCR.
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OUVIDORIA
EMPREGO EM COMISSAO: ASSESSOR

I - DESCRICAO SUMARIA

Propor instrumentos que possibilitem a melhoria dos canais de comunica¢do da Empresa
com o publico externo e interno, mediando conflitos através de conciliacdo, zelando pela
legalidade, impessoalidade, moralidade e eficiéncia dos servigos prestados.

II - ATRIBUICOES ESPECIFICAS

a) Gerir e fiscalizar o tratamento formal e adequado as reclamagdes ou denuncias
apresentadas pelos clientes e usudrios dos servicos, que ndo forem solucionadas
pelo atendimento habitual realizado por suas agéncias e quaisquer outros canais de
atendimento;

b) Receber e encaminhar solicitacdes de Orgdos reguladores, acompanhando e
retornando a solucio do problema;

¢) Organizar e interpretar o conjunto das manifestacdes recebidas pelos cidadaos,
encaminhar as unidades e monitorar, o desempenho da Sanesul no cumprimento de
suas finalidades;

d) Garantir retorno aos interessados acerca das manifestacdes recebidas;

e) Manter sigilo sobre a identidade do manifestante, quando solicitado, ou quando tal
providéncia se fizer necessério;

f) Produzir relatorios que expressem expectativas, demandas e nivel de satisfacdo da
sociedade e sugerir mudancas, tanto gerenciais como de procedimentos, a partir da
andlise e interpretagdo das manifestacdes recebidas;

g) Recomendar acdes para exame técnico das questdes e a adog¢do das medidas
necessdrias para a adequada prestacdo do servigo publico, quando for o caso;

h) Acompanhar e realizar a mediacao de situagdes emergenciais, atenuando conflitos;

1) Elaborar relatorios, possibilitando a avaliacdo continua da qualidade dos servigos
prestados pela Sanesul, como também para subsidiar as suas diretrizes;

j) Encaminhar para divulgacdo, através dos diversos canais de comunica¢do da
Sanesul, o trabalho realizado, assim como as informacdes e orientacdes que
considerar necessarias ao desenvolvimento de suas acoes;

k) Dar ampla divulgacio sobre a existéncia da Ouvidoria, bem como de informagdes
completas acerca da sua finalidade e forma de atuacao;
1) Assessorar no atendimento de solicitagdes de 6rgaos externos.
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OBSERVACOES:
» Além das atribuicoes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicoes gerais que competem as func¢oes de gestao;

» Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de
Carreira e Remuneracio — PCR.
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GERENCIA DE CONTROLE INTERNO
EMPREGO EM COMISSAO: GERENTE

I - DESCRICAO SUMARIA

Coordenar, orientar e controlar auditorias em todas as areas da Empresa, visando
assegurar a correta aplicacdo das normas internas, nas 4reas administrativas e
operacionais, bem como a aplicacdo de leis, instru¢des normativas e outros dispositivos
legais.

I1 - ATRIBUICOES ESPECIFICAS

a) Coordenar o atendimento de notificagdes e questionamentos, com a emissdo de
justificativas, esclarecimentos e orientagdes as diversas areas da Empresa cujos
processos tenham sido notificados junto ao TCE — Tribunal de Contas do Estado;

b) Elaborar o Plano Anual de Auditoria Interna — PAINT;
¢) Elaborar o Relatério Anual de Atividade de Auditoria Interna — RAINT;

d) Elaborar a programacdo e o planejamento de auditoria interna e submeter a
aprovacao do Conselho de Administracdo e ou Comité de Auditoria Estatutério;

e) Planejar as atividades de Auditoria Interna, avaliar os controles internos e analisar a
aplicacdo adequada dos procedimentos para controlar as informagdes, identificar
possiveis falhas e promover alteracoes, interpretando os resultados no cumprimento
dos planos de agdo;

f) Elaborar e manter atualizados procedimentos, regulamentos, manuais e regimentos
relacionados a sua area de atuacao;

g) Prestar atividades de consultoria referente aos servicos auditados, desde que a
auditoria ndo assuma a responsabilidade de gesto;

h) Propor a melhoria ou implantacdo de sistemas apoiados em tecnologia da
informacao, com o objetivo de aprimorar os controles internos, agilizar rotinas e
melhorar o nivel das informacdes;

i) Acompanhar as auditorias que apontam os prazos € as agdes corretivas a serem
providenciadas pelas unidades auditadas, no periodo de elaboracdo do Plano de
Acio;

j) Monitorar o andamento dos “Planos de Acdo” estabelecidos junto as unidades
auditadas, bem como acompanhar a implementacdo das recomendacdes emitidas e
o cumprimento dos prazos das a¢oes definidas;
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k) Planejar, acompanhar e controlar o desenvolvimento de auditorias preventivas e
corretivas, identificando os aspectos que necessitam ser aperfeicoados e avaliando
riscos, recomendando acdes que visam alcangar os resultados esperados;

1) Orientar as areas, solicitando as alteracOes/correcdes necessarias, mediante a
emissdo ou ndo de termo de constatacido de auditoria;

m)Encaminhar o processo irregular a area responsavel para providéncias, de acordo
com a fase do processo, e acompanhar as regularizacdes das falhas apontadas;

n) Emitir um relatério detalhado sobre os aspectos auditados, referente ao registro de
constatacdo de auditoria para as gerencias da Empresa, solicitando a regularizagao
de situacdes pendentes;

0) Detectar a necessidade, propor e executar verificacoes em todas as areas da
Empresa, emitindo os respectivos relatorios conclusivos;

p) Executar a 3* linha de defesa com relacdo aos controles internos;

q) Assessorar aos gestores da instituicdo no acompanhamento de seus controles
internos, procedendo a afericdo quanto a sua eficacia, eficiéncia e economicidade
dos processos;

r) Controlar a emissdo de publicacdes relacionadas a Empresa referente as normas e
resolucoes do TCE — Tribunal de Contas do Estado;

s) Examinar e emitir parecer no processo de prestacdo de contas anual da Empresa,
sendo que o mesmo deve estar adequado as diretrizes emanadas do TCE e os
disposto na lei 6404/76;

t) Promover diligencia e elaborar relatérios por demanda do Conselho de
Administracdo e da dire¢cdo da Empresa;

u) Coordenar o relacionamento com os 6rgaos de controle externos (TCE) e assumir o
recebimento de Inspe¢des Ordinérias e Extraordindrias, atendendo as visitas feitas
“in loco” pelos auditores do TCE — Tribunal de Contas do Estado;

v) Verificar a regularidade e legalidade dos processos administrativos, desde a
abertura até a execucao dos contratos deles advindos;

w) Orientar e atender as areas da Empresa, nos assuntos que trazem duvidas quanto aos
procedimentos, encaminhamentos e legalidade;

x) Orientar a elaboragdo de normas e procedimentos da Empresa, com a revisdo de
Instrucodes de Trabalho e Portarias normativas;

y) Informar a Presidéncia a respeito das recomendagdes ndo atendidas
satisfatoriamente, ou que traduzam eventuais riscos para a Empresa;
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z) Encaminhar a presidéncia da Empresa solicitacdo de apuragao de responsabilidade,
quando em sua atividade se evidenciar irregularidade possivel de exame sob o
aspecto disciplinar, indicando com clareza o fato irregular ocorrido;

aa) Atuar em conjunto com as demais geréncias, buscando alternativas e praticas que
visem o desenvolvimento da Empresa;

bb) Emitir recomendagdes para o aprimoramento da governanca, da gestdo de riscos,
dos controles internos e do desempenho dos processos, dentre outras
recomendacdes pertinentes aos trabalhos realizados;

cc) Auxiliar a organizacdo a alcancar seus objetivos, avaliando e melhorando a
eficdcia dos processos de gerenciamento de riscos, controle e governanca com a
finalidade de alcancar os resultados quanto ao aspecto de economicidade,
eficiéncia, eficicia e efetividade da gestao;

dd) Fortalecer a gestdo, assessorando a alta administracio da Sanesul na busca de
agregar valor e melhorar as atividades da organizacdo;

ee) Prestar apoio aos 6rgaos do sistema de controle interno;
OBSERVACOES:

» Além das atribuicoes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicdes gerais que competem as funcées de gestao;

» Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de
Carreira e Remunerac¢iao — PCR.
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COORDENADORIA DE MONITORAMENTO, ORGANIZACAO E
PRESTACAO DE CONTAS

EMPREGO EM COMISSAO: COORDENADOR

I - DESCRICAO SUMARIA
Acompanhar e controlar atividades de intercambio e interlocucdo entre a Empresa e os
orgaos de controle externo (TCE/MS), prestar assisténcia e orientagdo na solucdo de

problemas relacionados aos processos administrativos da Empresa e assegurar que as
documentagdes dentro do processo estejam de acordo com as normas vigentes.

II - ATRIBUICC)ES ESPECIFICAS
a) Coordenar o relacionamento com os 6rgaos de controle externo;

b) Acompanhar diariamente o Didrio Oficial do Estado identificando as publicacdes
relacionadas com a Empresa;

c¢) Controlar as datas de vencimento dos termos publicados no Diério Oficial;

d) Analisar os processos em todas as suas fases, dando orientacdes para que as
documentacdes estejam de acordo com as normas vigentes;

e) Realizar a remessa de documentos ao 6rgao fiscalizador TCE/MS;

f) Efetuar a remessa dos processos referentes a novos contratos e aditivos ao 6rgao
fiscalizador TCE/MS;

g) Efetuar a remessa da execucdo financeira dos contratos administrativos e servigos
comuns anualmente ou no término da vigéncia ao TCE;

h) Efetuar a remessa da execucdo financeira dos contratos de obras e servigo de
engenharia mensalmente ao TCE;

1) Registrar no arquivo do contrato a relacio de documentos, termos que foram
enviados para o TCE/MS;

J) Orientar as areas sobre os prazos e envio de documentacoes;

k) Atender as notificagdes e questionamentos dos 0rgdos externos, com a emissdo de
justificativas ou esclarecimentos e orientagdes as diversas areas da Empresa cujos
processos tenham sido notificados;

1) Orientar as areas da Empresa quanto aos aspectos legais do recebimento de
Inspecdes Ordindrias e Extraordindrias;

m)Orientar as areas da Empresa quanto aos aspectos legais no atendimento as
notificagdes e questionamentos do Tribunal de Contas;
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n) Registrar as respostas referentes as intimacdes no arquivo do contrato
correspondente, arquivando o oficio junto a intimacao;

0) Registrar a baixa da intimacdo no sistema;

p) Acompanhar e dar ciéncia de publicacdes de normas e resolucdes do TCE —
Tribunal de Contas do Estado relacionadas a Empresa;

q) Responder as intimacdes do TCE/MS, esclarecendo as indaga¢des recebidas;
OBSERVACOES:

» Além das atribuicoes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicoes gerais que competem as func¢oes de gestao;

» Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de
Carreira e Remuneracao — PCR.
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GERENCIA DE DESENVOLVIMENTO EMPRESARIAL
EMPREGO EM COMISSAO: GERENTE
I - DESCRICAO SUMARIA
Propor, coordenar e acompanhar projetos, planos e acdes empresariais, subsidiando a
Diretoria Executiva com informagdes e propostas que contribuam para o melhor
desempenho da Empresa.
II - ATRIBUICOES ESPECIFICAS
a) Coordenar a implantagao do Modelo de Exceléncia em Gestao (MEG) na Empresa;
b) Coordenar a participacdo da Empresa em premiagdes, tais como: Prémio Nacional
de Qualidade em Saneamento (PNQS), MS Competitivo, Fundacdo Nacional da
Qualidade (FNQ) e outros que promovam a melhoria na gestao empresarial;
¢) Propor, avaliar e controlar o Sistema Integrado de Planejamento Empresarial;
d) Gerenciar a elaboracao do Relatério Anual da Administracao;

e) Gerenciar a elaboracdo, implantacio e execucdo do Plano Estratégico da Empresa;

f) Gerenciar a elaboracio e publicacdo de Instru¢des de Trabalho da Empresa para a
padronizacao dos processos administrativos, comerciais técnicos e operacionais;

g) Propor a implantagdo de novas certificacdes ISO na Sanesul;

h) Coordenar o Plano de Metas da Sanesul;

i) Apoiar a Diretoria na renovagao dos contratos de programas com 0s municipios;

j) Coordenar as atividades de Regulacdo dos Servigos;

k) Manter comunicacdo com a Agéncia Reguladora dos Servigos Publicos —
AGEPAN, disponibilizando relatdrios e informagdes para atender aos requisitos dos

contratos de programa;

1) Acompanhar o atendimento de solicitacdes de informagdes provenientes de
pesquisas cientificas e académicas e de entidades e entes publicos;

m)Apoiar, disseminar e estimular melhorias nas praticas de gestdao na Empresa;
n) Desenvolver estudos tarifarios e elaborar a proposta tarifiria anual;

0) Acompanhar os estudos populacionais do IBGE;
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p) Oferecer suporte as diretorias, assessorias e demais geréncias em assuntos
relacionados as atividades da area.

OBSERVACOES:
» Além das atribuicoes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicoes gerais que competem as func¢oes de gestao;

» Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de
Carreira e Remuneraciao — PCR.
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COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL
EMPREGO EM COMISSAO: COORDENADOR
I - DESCRICAO SUMARIA
Elaborar, implantar e controlar a execucdo do Planejamento Integrado da Empresa,
orientando a elaboragdo de instrugdes de trabalho e executando préaticas de
desenvolvimento organizacional.
II - ATRIBUICOES ESPECIFICAS

a) Elaborar Relatério Anual da Administracao;

b) Elaborar e controlar o Planejamento Integrado da Sanesul;

c¢) Elaborar e controlar o Plano de Implantacio da Metodologia de Exceléncia em
Gestao (MEG);

d) Elaborar e controlar o Plano Estratégico da Empresa;

e) Acompanhar, atualizar e avaliar o Sistema de Avaliacdo de Imagem e Segurancga da
Empresa - SAIS, realizando o levantamento dos dados das localidades atendidas
pela Empresa;

f) Elaborar o Plano de Mapeamento de Processos da Empresa;

g) Apoiar a elaboracdo e controle das publicagdes das Instrucdes de Trabalho na
intranet;

h) Apoiar a participacdo da Empresa em prémios de gestdao como PNQS, FNQ, MS
Competitivo, dentre outros;

i) Acompanhar as pesquisas populacionais do IBGE;
j) Controlar e manter o Sistema de Plano de Metas e analisar seus resultados;

k) Atualizar as informacdes do SNIS (Sistema Nacional de Informagdes do
Saneamento) e do Sistema de Informagdes Gerenciais da AESBE;

1) Atender solicitacdes de informacdes provenientes de pesquisas cientificas e
académicas e de entidades e entes publicos, cumprindo os prazos acordados;

m)Participar da Camara Técnica de Gestao Empresarial da AESBE;

n) Dar suporte a Geréncia nos assuntos relacionados aos processos sob sua
responsabilidade;
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0) Atuar em conjunto com as demais geréncias, buscando alternativas e praticas que
visem ao desenvolvimento da Empresa;

p) Manter atualizados os dados referentes aos processos da 4area nos sistemas
corporativos da Sanesul;

q) Apoiar as atividades administrativas da Geréncia;

OBSERVACOES:
» Além das atribuicoes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicdes gerais que competem as funcdes de gestiao;

» Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de
Carreira e Remuneraciao — PCR.
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COORDENADORIA DE REGULACAO

EMPREGO EM COMISSAO: COORDENADOR

I - DESCRICAO SUMARIA

Coordenar as atividades relacionadas a regulacdo econdmica e técnica da Agéncia
Estadual de RegulaQE}o de Servigos Publicos de Mato Grosso do Sul (AGEPAN) e
Agéncia Nacional de Aguas e Saneamento Bésico (ANA).

II - ATRIBUICOES ESPECIFICAS

a) Elaborar, analisar e controlar o Relatério Anual de Desempenho dos Municipios
(RAD) e enviar para a Agéncia Estadual de Regulacdo de Servicos (AGEPAN);

b) Elaborar relatérios, organizar, controlar e enviar as informacdes solicitadas pela
AGEPAN e Agéncia Nacional de Aguas e Saneamento Basico (ANA);

c) Controlar o pagamento mensal da Taxa de Regulacdo, Fiscalizacdo e Controle do
Servico de saneamento Bésico (TRS) e enviar comprovantes para a AGEPAN;

d) Manter atualizada a documentacio relativa aos Contratos de Programas com os
municipios;

e) Elaborar estudos relativos a regulacao de servicos de saneamento;

f) Acompanhar as visitas dos técnicos da AGEPAN aos municipios e as Auditorias da
Metodologia Acertar;

g) Participar da Camara Técnica de Regulacdo da AESBE;

h) Dar suporte a Geréncia da area nos assuntos relacionados aos processos sob sua
responsabilidade;

OBSERVACOES:
» Além das atribuicoes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicdes gerais que competem as funcées de gestao;

» Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de
Carreira e Remuneracao — PCR.
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GERENCIA DE PARCERIAS ESTRATEGICAS
EMPREGO EM COMISSAO: GERENTE

I - DESCRICAO SUMARIA

Planejar e gerir o cumprimento de metas, objetivos estratégicos e orcamento, garantir a
conformidade na execug¢do das atribuicdes pertinentes, propor politicas, normas,
projetos e agdes de melhoria continua.

I1 - ATRIBUICOES ESPECIFICAS

a) Executar as atividades referentes ao acompanhamento e controle do orcamento
Planejar e orientar a execugdo das acdes necessarias para o melhor desempenho do
Projeto de Parceria Publico-Privada sob a responsabilidade da éarea;

b) Definir as responsabilidades da Sanesul na etapa de transicdo, estabelecendo as
acoes, procedimentos, nomeando responsaveis junto as demais areas da Empresa;

c) Promover articulacdo com entidades representativas do poder publico, quando
couber, com vistas ao cumprimento de procedimentos necessirios ao bom
andamento do Projeto de Parceria Publico-Privada;

d) Promover agdes que busquem o cumprimento das diretrizes definidas em
instrumentos especificos dos contratos de financiamentos, correlatas ao Projeto de
Parceria Publico-Privada;

e) Definir e monitorar acdes relacionadas ao Projeto de Parceria Piblico-Privada junto
as demais areas da Empresa sejam elas, eventuais ou permanentes;

f) Acompanhar o Controle dos Contratos de Programa e Andlises de Risco das
Concessdes Administrativas;

g) Promover articulacdo entre a SANESUL, Verificador Independente, Escritério de
Parcerias Estratégicas e a Sociedade de Proposito Especifico — SPE;

h) Elaborar e atualizar o Manual de Procedimentos de Cooperacao em conjunto com a
SPE;

1) Realizar articulacio com Agentes Reguladores, juntamente com a GEPLE, no que
se refere aos servigcos de esgotamento sanitario;

J) Realizar articulagdo com Agente Ambiental, juntamente com a GEMAM, no que se
refere aos servigos de esgotamento sanitario;

k) Obter acesso a documentos e sistemas de informagdes da SPE para fiscalizacdo e
auditorias.
1) Representar a SANESUL no Comité Técnico de Governanga.
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m)Aplicar sancdes administrativas, realizar intervencdo, extin¢do, encampacao,
caducidade, rescisao, faléncia, anulacdo ou extin¢io da SPE.

OBSERVACOES:
> Além das atribuicdes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicdes gerais que competem as funcoes de gestao;

» Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de
Carreira e Remuneraciao — PCR.

Nimero da Revisao Data do Documento Péagina
03 24/01/2024 33



EMPRESA DE SANEAMENTO DE MATO GROSSO DO SUL S.A. e
‘ ) DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
GERENCIA DE ADMINISTRACAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

sanesul

COORDENADORIA DE MONITORAMENTO OPERACIONAL
EMPREGO EM COMISSAO: COORDENADOR

I - DESCRICAO SUMARIA

Planejar, coordenar, orientar e supervisionar a execu¢do das atividades, com a finalidade
de cumprir as metas e rotinas de seu processo.

I1 - ATRIBUICOES ESPECIFICAS

a) Gerenciar a execuc¢do dos planos de acdo e os processos de trabalho da é&rea,
acompanhando e analisando seus resultados, propondo acdes corretivas quando
Planejar em conjunto com UGPPP as estratégias para area;

b) Monitorar os indicadores de desempenho correlatos com os processos de operacao
e manutencao dos sistemas de esgotamento e eficiéncia dos processos de tratamento
no ambito da SPE;

¢) Monitorar a SPE quanto ao cumprimento de todas as metas estabelecidas em
contrato, medidas através de indicadores de desempenho preestabelecidos;

d) Monitorar a execugdo dos procedimentos operacionais dos sistemas de esgotamento
sanitario, conforme instrugdes de trabalho definidas em conjunto com a SPE;

e) Recebimento e consolidacdo das informagdes operacionais emitidas pela SPE para
insercao nos bancos de dados SIBO, SIGIS da SANESUL;

f) Monitorar os resultados das anélises relacionadas ao esgoto coletado e/ou tratado na
area de abrangéncia da SPE;

g) Recebimento, apuracdo e resolucdo de queixas e reclamacdes dos usuérios em
relacdo a SPE, informando-a sobre as ocorréncias;

h) Executar vistorias periodicas, a seu critério, para verificar as condi¢des das
instalacdes, dos equipamentos, da seguranca e do funcionamento dos sistemas de
esgotamento sanitirio objeto da Parceria Publico-Privada.

OBSERVACOES:
» Além das atribuicoes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicoes gerais que competem as func¢oes de gestao;
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» Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de
Carreira e Remuneraciao — PCR.
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COORDENADORIA DE MONITORAMENTO DOS
EMPREENDIMENTOS DE ENGENHARIA

EMPREGO EM COMISSAO: COORDENADOR

I - DESCRICAO SUMARIA

Planejar, coordenar, orientar e supervisionar a execu¢do das atividades, com a finalidade
de cumprir as metas e rotinas de seu processo.

II - ATRIBUICOES ESPECIFICAS

a) Gerenciar a execuc¢do dos planos de acdo e os processos de trabalho da é&rea,
Monitorar a execucdo de estudos e projetos de esgotamento sanitario realizado pela
SPE ou empreendedores, para aprovacdo pela GEPRO, considerando inclusive
aspectos de impacto ambiental;

b) Monitorar, junto a GEOB, a execucdo de obras da SANESUL com vistas ao
cumprimento das metas estabelecidas no cronograma de investimentos do Projeto
de Parceria Publico Privada;

¢) Monitorar, junto as Regionais, a execucdo de obras de Empreendedores com vistas
ao cumprimento das metas estabelecidas no cronograma de investimentos do
Projeto de Parceria Publico Privada;

d) Estabelecer junto a GEOB, cronograma de execu¢do de obras de reabilitagdo de
sistemas de esgotamento sanitario quando de competéncia da SANESUL;

e) Monitorar a execu¢cdo das obras de reabilitacdo de sistemas de esgotamento
sanitario na area de abrangéncia da SPE, com vistas ao cumprimento de seus
respectivos cronogramas e metas;

f) Solicitar a GEPRO, sempre que necessario, o acesso ao arquivo de plantas, de
fichas, e de especificagcdes relacionadas com os sistemas de esgotamento sanitério;

g) Monitorar os Termos Provisorios e Definitivos de Aceitagdo e recebimento dos
sistemas de esgotamento sanitario;

h) Acompanhar a elaboracdo de projetos de engenharia relativos aos Programas e
Projetos Especiais encaminhando-os para validagdo da 4rea responsavel;

i) Executar vistorias periddicas, a seu critério, para verificar o cumprimento do
cronograma de obras dos sistemas de esgotamento sanitirio objeto da Parceria
Publico-Privada;

j) Solicitar, junto a area competente a avaliacdo de orcamentos e especificacdes
técnicas, quando couber, relativas ao projeto de Parceria Publico-Privada;
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k) Emitir autorizacdo a SPE para o uso e/ou acesso as 4dreas afetas ao projeto de
Parceria Publico-Privada e para os bens afetos ao objeto da SPE;

1) Elaborar em conjunto com a SPE as condi¢des para reversdo de bens e monitorar a
gestdo das atividades relacionadas a tal objetivo;

m)Coordenar e acompanhar o recebimento dos cadastros técnicos das obras e
equipamentos na area de abrangéncia do projeto de Parceria Publico-Privada,
encaminhando para as providéncias cabiveis a area competente da Empresa;

n) Acompanhar, em parceria com a GECO, a execucdo do cadastro comercial das
obras na area de abrangéncia da SPE e demais empreendimentos, visando garantir a
adesdo ao sistema implantado;

0) Definir junto a GEMAM, relatérios periddicos de acompanhamento dos processos
de licenciamentos de obras relativas a SPE;

p) Monitorar o cumprimento dos requisitos socioambientais necessarios ao bom
andamento do projeto de Parceria Publico-Privada, promovendo a interlocucao com
os 6rgdos competentes, quando couber;

q) Estabelecer, junto a GEMAM, os procedimentos para o arquivo da documentacio
técnica relativa aos processos de licenciamento e automonitoramento dos sistemas
de esgotamento sanitario na area de abrangéncia da SPE;

r) Executar vistorias periddicas, a seu critério, para verificar a compatibilidade das
exigéncias do licenciamento com as atividades desenvolvidas pela SPE nos
sistemas de esgotamento sanitario objeto da Parceria Publico-Privada;

OBSERVACOES:
» Além das atribuicoes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicdes gerais que competem as funcoes de gestiao;

» Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de
Carreira e Remuneraciao — PCR.
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GERENCIA JURIDICA
EMPREGO EM COMISSAO: GERENTE
I - DESCRICAO SUMARIA

Planejar, coordenar e controlar as atividades da area juridica da Empresa, assegurando o
cumprimento dos dispositivos legais.

II - ATRIBUICOES ESPECIFICAS

a) Planejar, gerenciar e executar politicas, planos e programas, visando alcangar
objetivos e metas da Empresa;

b) Assessorar o presidente e diretores, geréncias da administracdo central e Regionais
nos assuntos judiciais da Empresa;

c) Representar a Empresa perante o Judiciario;

OBSERVACOES:
» Além das atribuicoes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicoes gerais que competem as func¢oes de gestao;

» Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de
Carreira e Remuneraciao — PCR.
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COORDENADORIA JURIDICA RESIDUAL
EMPREGO EM COMISSAO: COORDENADOR

I - DESCRICAO SUMARIA

Supervisionar, controlar e executar as atividades da Geréncia, com enfoque na prevengao
de demandas juridicas e no contencioso, visando resguardar os interesses e dar seguranca
juridica aos atos e decisdes da Empresa.

II - ATRIBUICOES ESPECIFICAS

a) Administrar o contencioso da empresa, em todas as instancias, acompanhando os
processos administrativos e judiciais, preparando recursos e tomando as
providéncias necessarias para garantir os direitos e interesses da Empresa;

b) Receber as intimacdes dos Orgdos Publicos, por meio do Oficial de Justica, e
providenciar as respostas e o cadastro das informacdes no sistema;

c¢) Coordenar os advogados correspondentes quando da sua atuagdo, acompanhando os
processos em andamento e fornecendo as orientagdes necessdrias para realizacao
das defesas judiciais;

OBSERVACOES:
» Além das atribuicoes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicdes gerais que competem as funcoes de gestiao;

» Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de
Carreira e Remuneraciao — PCR.
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COORDENADORIA JURIDICA DO CONSUMIDOR
EMPREGO EM COMISSAO: COORDENADOR

I - DESCRICAO SUMARIA

Supervisionar, controlar e executar as atividades da Geréncia, com enfoque na prevengao
de demandas juridicas e no contencioso, visando resguardar os interesses e dar seguranca
juridica aos atos e decisdes da Empresa.

II - ATRIBUICOES ESPECIFICAS

d) Administrar o contencioso da empresa, em todas as instancias, acompanhando os
processos administrativos e judiciais, preparando recursos e tomando as
providéncias necessarias para garantir os direitos e interesses da Empresa;

e) Receber as intimacdes dos Orgdos Publicos, por meio do Oficial de Justica, e
providenciar as respostas e o cadastro das informacdes no sistema;

f) Coordenar os advogados correspondentes quando da sua atuagdo, acompanhando os
processos em andamento e fornecendo as orientagdes necessdrias para realizacdo
das defesas judiciais;

OBSERVACOES:
» Além das atribuicoes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicdes gerais que competem as funcoes de gestiao;

» Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de
Carreira e Remuneraciao — PCR.
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GERENCIA DE LICITACOES E CONTRATOS
EMPREGO EM COMISSAO: GERENTE

I - DESCRICAO SUMARIA

Planejar, coordenar e controlar as atividades da area juridica e de licitagdo da Empresa,
assegurando o cumprimento dos dispositivos legais.

II - ATRIBUICOES ESPECIFICAS

a) Planejar, gerenciar e executar politicas, planos e programas, visando alcancar
objetivos e metas da Empresa;

b) Assessorar o presidente e diretores, geréncias da administragdo central e Regionais
nos assuntos judiciais da Empresa;

¢) Analisar e emitir pareceres de todos os processos administrativos da Empresa
relacionados as contratacdes publicas que objetivem a aquisi¢do de bens e servigos
necessarios as atividades da Empresa; (de acordo com o art. 18, I do Regimento
Interno).

d) Definir as normas e procedimentos para as licitacdes, de acordo com a legislacdao
vigente;

e) Elaborar contratos, termos aditivos e instrumentos correlatos decorrentes dos
procedimentos licitatdrios;

f) Representar a Empresa perante o Judiciario;
OBSERVACOES:

» Além das atribuicoes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicdes gerais que competem as funcoes de gestao;

» Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de
Carreira e Remunerac¢iao — PCR.
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COORDENADORIA DE LICITACOES
EMPREGO EM COMISSAO: COORDENADOR
I - DESCRICAO SUMARIA

Organizar, controlar e acompanhar as atividades relacionadas aos processos licitatdrios,
garantindo o cumprimento da legislacdo e o alcance dos objetivos da Empresa.

II - ATRIBUICOES ESPECIFICAS

a) Definir normas e procedimentos para as licitagdes, embasadas na legislacdo
vigente;

b) Organizar os processos licitatorios em conformidade com os normativos;

¢) Coordenar os empregados na conducdo dos Pregdes realizados pela Empresa e das
demais atividades realizadas no setor de licitacdes;

d) Definir as datas e prazos em que serdo realizadas as licitacOes e orientar a
elaboracdo dos Editais;

e) Coordenar a Comissao Permanente de LicitagOes, nas licitagdes realizadas nas
modalidades: Convite, Tomada de Precos e Concorréncia;

f) Analisar documentos e propostas apresentadas nas licitacdes, juntamente com o
membro técnico;

g) Atender ao publico externo para esclarecimento a respeito das licitacdes;

OBSERVACOES:
» Além das atribuicoes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicdes gerais que competem as funcoes de gestao;

» Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de
Carreira e Remuneraciao — PCR.
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COORDENADORIA DE CONTRATOS
EMPREGO EM COMISSAO: COORDENADOR

I - DESCRICAO SUMARIA

Planejar, coordenar, orientar e supervisionar a execu¢do das atividades, com a finalidade
de cumprir as metas e rotinas de seu processo.

II - ATRIBUICOES ESPECIFICAS

a) Organizar a distribuicdo de contratos e termos aditivos, convénios, termos de
parceria ou qualquer outro instrumento congénere;

b) Corrigir os contratos, convénios, termos aditivos e termos de apostilamentos;

¢) Coordenar as publicacdes dos contratos, convénios e termos aditivos, verificando os
cumprimentos dos devidos prazos legais;

d) Administrar os processos que se encontre na Geréncia dando a devida agilidade
para os cumprimentos dos prazos;

e) Gerenciar das defesas e recursos em processos administrativos dos Orgaos
ambientais e de controle;

f) Relacionar-se com terceiros estranhos ou nido a administracdo licitante, no que se
refere aos interesses da area de licitacdes e contratos;

g) Prestar informagdes relativas as licitagdes e contratos, a fim de subsidiar respostas e
prestacdo de contas ao Tribunal de Contas, Auditoria Geral do Estado e demais
institui¢des encarregadas do controle e fiscalizacdo da Sanesul

OBSERVACOES:
» Além das atribuicdes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicdes gerais que competem as funcoes de gestao;

» Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de
Carreira e Remuneraciao — PCR.
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COORDENADORIA CONSULTIVA E PPP
EMPREGO EM COMISSAO: COORDENADOR

I - DESCRICAO SUMARIA

Planejar, coordenar, orientar e supervisionar a execu¢do das atividades, com a finalidade
de cumprir as metas e rotinas de seu processo.

II - ATRIBUICOES ESPECIFICAS

a) Organizar a distribuicdo e emissdo de pareceres de todos os processos
administrativos da Empresa relacionados as contratagcdes publicas que objetivem a
aquisicdo de bens, servicos e obras necessarios as atividades da Empresa; (de
acordo com o art. 18, I do Regimento Interno);

b) Coordenar os advogados vinculados na conducao dos processos administrativos sob
sua responsabilidade;

c) Atender a demanda interna da empresa no que diz respeito a esclarecimentos e
orientacdes na condugdo dos processos administrativos;

d) Orientar a execu¢do das acOes necessarias para o melhor desempenho do Projeto de
Parceria Publico -Privada;

e) Auxiliar no gerenciamento dos Contratos de Programa e Analises de Risco da
Concessao Administrativa;

f) Participar da articulacdo entre a Sanesul, Verificador Independente, Escritorio de
Parcerias Estratégicas e a Sociedade de Propoésito Especifico - SPE;

g) Elaborar e manter atualizado o Manual de Procedimentos de Cooperacio em
conjunto com a SPE;

h) Elaborar e manter atualizado o Manual de procedimento sancionatdrio;
1) Elaborar os termos de entrega de obras pela Sanesul para a SPE;
J) Elaborar as respostas as cartas de conteudo juridico advindas da SPE;

k) Prestar todo apoio juridico a Geréncia de Parcerias Estratégicas em qualquer
demanda advinda do contrato de PPP;

1) Auxiliar na prestacio de informagdes a Geréncia Juridica em mandado de
seguranca e demais acdes judiciais contra os atos da Comissdo de Licitacdo ou
Pregdo e contra atos das autoridades superiores relativamente aos procedimentos
licitatérios e contratos;
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m)Participar de comissdes ou de grupos de trabalho de elaborag¢do, revisio ou
atualizacdo de politicas, manuais, portarias, instru¢des e demais instrumentos
normativos internos da Sanesul, relacionados as contratacdes publicas, quando
designado;.

OBSERVACOES:
» Além das atribuicoes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicoes gerais que competem as func¢oes de gestao;

» Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de
Carreira e Remuneracio — PCR.
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ASSESSORIA TECNICA

EMPREGO EM COMISSAO: ASSESSOR

I - DESCRICAO SUMARIA

Assessorar a Diretoria no desempenho de suas atribui¢cdes e competéncias, conforme
tarefas por ela definidas, apoiando na resolu¢do dos assuntos relacionados a area de
atuacao.

I1 - ATRIBUICOES ESPECIFICAS

a) Executar as atividades referentes ao acompanhamento e controle do or¢camento
da diretoria;

b) Controlar e encaminhar documentagdes relativas aos assuntos de responsabilidade
da diretoria;

c) Assessorar tecnicamente a diretoria e demais areas da Empresa em assuntos
pertinentes a sua drea de atuacao;

d) Coordenar acdes que envolvam mais de uma geréncia da Empresa;

e) Desempenhar outras atribui¢des que lhe forem delegadas pelo diretor ao qual estd
subordinado;

f) Propor e elaborar projetos que possam contribuir para o alcance dos objetivos
estratégicos da Empresa;

g) Monitorar os resultados do Plano de Metas, assessorando as areas subordinadas a
diretoria;

h) Acompanhar a execu¢do dos planos de acdo das édreas subordinadas a diretoria,
propondo medidas corretivas, quando necessario;

i) Representar a Empresa junto aos demais 6rgdos publicos e outras institui¢cdes em
assuntos pertinentes a diretoria a qual est4 subordinada;

J) Prestar atendimento a autoridades e sociedade em geral em assuntos pertinentes a
diretoria a qual esta subordinada.

OBSERVACOES:
» Além das atribuicoes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicdes gerais que competem as funcdes de gestiao;
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» Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de
Carreira e Remuneraciao — PCR.
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ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO ECONOMICO E FINANCEIRO
EMPREGO EM COMISSAO: ASSESSOR

I - DESCRICAO SUMARIA

Planejar, coordenar e controlar a elaboracdo e execucdo do Plano de Negocio e
Orcamento, bem como a avaliacdo econOmico-financeira da Empresa, observando
principios legais e as politicas e diretrizes definidas pela Administracao.

I1 - ATRIBUICOES ESPECIFICAS

a) Manter a diretoria colegiada informada de todos os assuntos relacionados a situacdo
econOmica e financeira da Empresa;

b) Realizar estudos de impacto e avaliagdo econdmico-financeira;
c¢) Propor diretrizes gerais para elaboragdao do or¢amento;

d) Planejar a elaboracdo e o controle dos orcamentos de investimentos, custeio e de
caixa;

e) Analisar e acompanhar o desempenho econdmico-financeiro da Empresa;

f) Realizar avaliacdo econOmico-financeira de novos projetos para investimentos e
para renovagao de concessoes;

g) Participar da elaboracdo do Plano de Metas;

h) Participar da elaboragdo dos estudos de ajustes e reajustes tarifarios.

OBSERVACOES:
» Além das atribuicoes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicdes gerais que competem as funcoes de gestiao;

» Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de
Carreira e Remuneraciao — PCR.
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ASSISTENTE DE DIRETORIA 1
EMPREGO EM COMISSAO: ASSISTENTE DE DIRETORIA I

I - DESCRICAO SUMARIA

Assistir ao Diretor em atividades de organizacdo e controle do fluxo de informagdes,
processos, eventos e atendimentos de clientes internos e externos, bem como em servigos
de apoio administrativo.

I1 - ATRIBUICOES ESPECIFICAS

a) Atender o Diretor em assuntos administrativos relacionados a diretoria a qual esta
subordinado;

b) Despachar documentos junto ao Diretor ao qual est4 subordinado;

¢) Manter a organizacio dos documentos arquivados, disponibilizando dados e
informacdes consistentes e seguras;

d) Atender autoridades e publico em geral;
e) Manter a agenda de compromissos do Diretor atualizada e organizada;
f) Auxiliar na organizagdo de reunides e eventos em geral;

g) Secretariar as reunides do Diretor, conforme demanda, preparando e distribuindo
previamente a agenda de trabalhos aos participantes;

h) Solicitar, receber e distribuir o material de expediente;
1) Providenciar as solicitacdes de viagem, reservas e prestacdao de contas;

J) Administrar o recebimento, registro, controle e envio de correspondéncias
enderecadas a empresa, mantendo o sistema atualizado;

OBSERVACOES:
» Além das atribuicdes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicdes gerais que competem as funcoes de gestiao;

> Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de
Carreira e Remuneraciao — PCR.
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ASSISTENTE DE DIRETORIA 11

EMPREGO EM COMISSAO: ASSISTENTE DE DIRETORIA II

I - DESCRICAO SUMARIA

Auxiliar a Diretoria e respectiva Assessoria Técnica na conducdo das atividades
administrativas relacionadas a controles de documentos, processos de aquisicao e outras
atividades correlatas.

II - ATRIBUICOES ESPECIFICAS

a) Despachar documentos junto ao Diretor ao qual estd subordinado;

b) Manter a organizacdo dos documentos arquivados, disponibilizando dados e
informacdes consistentes e seguras;

¢) Elaborar memorandos, oficios, portarias, atas e outros documentos relacionados a
area;

d) Realizar a gestdo de contratos de aquisicOes de materiais e servicos de
responsabilidade da diretoria.

OBSERVACOES:
» Além das atribuicoes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicdes gerais que competem as funcoes de gestiao;

Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de Carreira e
Remuneraciao — PCR.
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GERENCIA FINANCEIRA E GESTAO DE RECURSOS
EMPREGO EM COMISSAO: GERENTE

I - DESCRICAO SUMARIA

Planejar e coordenar as atividades da area relativas a pagamento de contas, recolhimento
de tributos, administracdo do fluxo de caixa, controle das aplica¢des financeiras e dos
saldos bancarios, e analise de relatérios financeiros.

II - ATRIBUICOES ESPECIFICAS
a) Planejar e acompanhar o cumprimento do cronograma de pagamentos;

b) Controlar, junto a Geréncia Comercial, a arrecadacdo no Sistema ProcisWeb
(Arrecadacio Financeira);

¢) Aprovar planilhas e relatérios gerados pela area, para tomada de decisdes;

d) Coordenar e acompanhar atividades diarias, como lan¢amentos, conferéncias,
pagamento de notas fiscais, recibos e faturas a fornecedores, prestadores de
servigos, pagamento de tributos diversos, consultas de certiddes, adiantamentos,
conciliagcdes bancarias, controle de adiantamentos/didrias etc; administracao
bancéria (aplicagdes financeiras, controle de saldos bancérios);

e) Planejar e administrar fluxo de caixa;

f) Efetuar as prestacdes de contas de recursos externos e o controle de contrapartidas
em projetos diversos, da execuc¢do financeira;

g) Relacionar-se com clientes internos e externos, agentes credenciados, instituicoes
financeiras e Secretarias de Estado;

h) Manter a Diretoria de Administracdo e Finangas e a Presidéncia informada de todos
os assuntos relacionados a situagdo econdmica e financeira da Empresa;

OBSERVACOES:
» Além das atribuicoes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicdes gerais que competem as funcées de gestiao;

» Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de
Carreira e Remuneraciao — PCR.
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COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO DE RECURSOS
EMPREGO EM COMISSAO: COORDENADOR

I - DESCRICAO SUMARIA

Executar e acompanhar as atividades do processo financeiro, tais como langamentos,
pagamentos, movimentacdes financeiras e controle de adiantamentos.

I1 - ATRIBUICOES
a) Elaborar e acompanhar a execu¢do do cronograma de pagamentos;

b) Supervisionar, junto a Geréncia Comercial, a arrecada¢do no Sistema ProcisWeb
(Arrecadacao Financeira);

c) Orientar e acompanhar atividades didrias, como lancamentos, conferéncias,
pagamento de notas fiscais, recibos e faturas a fornecedores, prestadores de
servicos, pagamento de tributos diversos, consultas de certiddes, adiantamentos,
conciliagdes bancarias, controle de adiantamentos/diarias etc;

d) Acompanhar o fluxo de caixa.

OBSERVACOES:
» Além das atribuicoes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicdes gerais que competem as funcoes de gestiao;

> Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de
Carreira e Remuneraciao — PCR.
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GERENCIA DE CONTABILIDADE E CUSTOS

EMPREGO EM COMISSAO: GERENTE

I - DESCRICAO SUMARIA

Planejar, organizar e coordenar os processos da contabilidade, propondo controles
internos que assegurem o cumprimento dos principios € normas contdbeis, prazos
estabelecidos e acompanhamento adequado da situacdo econdmico-financeira da
Empresa.

II - ATRIBUICOES GERAIS

a) Definir a estrutura do Plano de Contas contdbil que atenda as necessidades da
Empresa e 6rgdos fiscais e regulamentadores;

b) Coordenar e definir os procedimentos para execucdo de lancamentos contabeis;

c¢) Elaborar procedimentos para atendimento as legislagdes fiscais, previdenciérias e
societarias;

d) Propor controles internos no ambito geral da Empresa, a fim de propiciar
confiabilidade as informag¢des contéabeis;

e) Validar as informagdes e esclarecimentos contabeis a serem encaminhados a 6rgaos
normativos, reguladores e fiscalizadores, tais como Receita Federal, Tribunal de
Contas, Auditoria Geral e outros correlatos;

f) Elaborar e analisar as demonstracdes contabeis;

g) Assegurar o cumprimento das exigéncias legais relacionados aos processos
contibeis da Empresa;

h) Orientar a utilizagdo do plano de contas orcamentario

i) Elaborar e analisar os arquivos do Sistema Publico Digital - SPED, segundo a
legislacdo especifica;

OBSERVACOES:
» Além das atribuicoes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicoes gerais que competem as func¢oes de gestao;

> Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de
Carreira e Remuneracao — PCR.
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COORDENADORIA CONTABIL

EMPREGO EM COMISSAO: COORDENADOR

I - DESCRICAO SUMARIA

Planejar, coordenar e executar os servicos de contabilidade, or¢camento e custos, fazendo
cumprir os principios e convengdes contabeis, com o propdsito de atender necessidades
gerenciais e disposicoes legais.

II - ATRIBUICOES GERIAS

a) Providenciar a atualizacdo do Plano de Contas contabil para que atenda as
necessidades da Empresa e 6rgaos fiscais e regulamentadores;

b) Coordenar o trabalho de execugdo dos registros contabeis;

c) Atender as exigéncias previstas nas legislacdes fiscais, previdencidrias e societarias;
d) Manter conciliadas todas as contas contabeis previstas no Plano de Contas;

e) Disponibilizar as informagdes contabeis necessarias a gestdo das areas;

f) Manter e assistir as demais 4reas na implementacdo e manutencdo do sistema
Microsiga no modulo contabilidade;

g) Apurar informagdes financeiras para subsidiar a defini¢do dos indicadores do Plano
de Metas (MDEX);

h) Elaborar e analisar os arquivos do Sistema Publico Digital - SPED, segundo a
legislacdo especifica;

OBSERVACOES:
» Além das atribuicoes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicdes gerais que competem as funcées de gestao;

» Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de
Carreira e Remuneracao — PCR.
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GERENCIA DE INFRAESTRUTURA ADMINISTRATIVA
EMPREGO EM COMISSAO: GERENTE

I - DESCRICAO SUMARIA

Gerenciar a execucdo das atividades relacionadas ao suprimento de materiais e
equipamentos, controle dos bens patrimoniais e servicos gerais, visando dar suporte as
operacdes da Empresa.

II - ATRIBUICOES ESPECIFICAS

a) Coordenar e acompanhar as atividades relacionadas a compras de materiais e
equipamentos, controle de almoxarifado, servigos gerais, locacdo de veiculos,
administracdo patrimonial, manutencdo da frota, servicos de protocolo, malote,
distribuicdo de correspondéncias, arquivo, telefonia, vigilancia, limpeza e
conservagdo, portaria, transporte e respectivos contratos quando prestados por
terceiros;

b) Propor e elaborar pacote técnico para contratacio de servicos de terceiros, aquisi¢cao
de materiais e equipamentos para suprimento das areas da Empresa;

c¢) Definir e coordenar as demandas de compras e o cumprimento da politica de precos
da Empresa;

d) Administrar a prestacio de servicos terceirizados sob sua responsabilidade;

e) Promover a legalizagdo de bens imoéveis da Sanesul, sob demanda das éareas,
tomando as providéncias cabiveis para escrituracOes, registros, averbacoes,
desapropriacdes e outros atos necessarios;

f) Atender demandas relacionadas a Parceria Publico-Privada, no que compete a
Geréncia.

OBSERVACOES:
» Além das atribuicdes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicdes gerais que competem as funcoes de gestiao;

» Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de
Carreira e Remuneraciao — PCR.
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COORDENADORIA DE COMPRAS E CONTRATOS
EMPREGO EM COMISSAO: COORDENADOR
I - DESCRICAO SUMARIA

Administrar, orientar e executar as atividades relacionadas a compras e gestdo de
contratos, visando suprir as necessidades das areas da Empresa.

II - ATRIBUICOES ESPECIFICAS
a) Administrar a execuc¢do das atividades relacionadas a compras em geral;

b) Dar suporte as demais areas da Empresa no que concerne o procedimento de Gestao
de Contratos;

¢) Analisar indicadores de estoque para embasamento das compras;
d) Elaborar e/ou supervisionar pesquisa de mercado de produtos, buscando as
melhores alternativas para formar prego de referéncia que sera utilizado de base nas

licitacdes;

e) Gerenciar os contratos de aquisi¢do de materiais de manutencao de redes de dgua e
esgoto, ferramentas, disco de corte entre outros;

f) Gerenciar os contratos de aquisicio de materiais de expediente, limpeza, café,
acucar, ar condicionado, equipamentos de copa e cozinha, dentre outros;

g) Gerenciar os contratos de aquisicdo de Concreto asfiltico estocavel, concreto
ensacado, inclusive sua distribui¢do, dentre outros;

h) Gerenciar e dar suporte ao sistema informatizado referente a Gestdo de contratos;
i) Analisar os processos de contratacdes de servigos e materiais a serem adquiridos
por dispensa da Empresa no intuito de verificar documentagdes, certidoes, estoque,

procedimentos, dltimas contratacdes, entre outros;

J) Acompanhar a inspe¢do de qualidade dos produtos, juntamente com a drea técnica,
a fim de verificar qualquer desvio em relacdo as especificacdes estabelecidas;

k) Acompanhar e dar suporte as atividades do almoxarifado central;
1) Buscar melhorias nos processos aquisicdo de compras e gerenciamento dos
contratos seja no procedimento formalizado da Empresa seja no seu sistema

informatizado;

m)Coordenar e controlar os niveis de estoque para solicitagdo de material;
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OBSERVACOES:
» Além das atribuicoes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicoes gerais que competem as func¢oes de gestao;

» Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de
Carreira e Remuneracio — PCR.
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COORDENADORIA DE PATRIMONIO
EMPREGO EM COMISSAO: COORDENADOR

I - DESCRICAO SUMARIA

Acompanhar, orientar e executar as atividades relacionadas a servicos, apoio
administrativo e suporte ao almoxarifado central, visando suprir as necessidades das areas
da empresa.

I1 - ATRIBUICOES ESPECIFICAS

a) Promover a legalizacdo de bens imdveis da Sanesul, tomando as providéncias
cabiveis para escrituracdes, registros, averbacdes, desapropriacdes € outros atos
necessarios;

b) Coordenar e controlar as atividades de administracdo patrimonial da Sanesul;

¢) Executar e controlar as atividades relacionadas com: classificacdo, identificacao,
registro, tombamento, movimentagdo, controle fisico e baixa de bens
patrimoniais, em conformidade com a legislacdo e normas vigentes;

d) Realizar inventérios fisicos de bens patrimoniais € manter atualizado o Cadastro
Geral de Imoveis;

e) Orientar as unidades administrativas quanto ao controle € acompanhamento de
todos os bens imoveis sob sua gestdo e baixas de bens mdveis da Companhia.

OBSERVACOES:

» Além das atribuicdes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicdes gerais que competem as funcoes de gestiao;

> Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de
Carreira e Remuneraciao — PCR.
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COORDENADORIA DE SERVICOS DE APOIO

EMPREGO EM COMISSAO: COORDENADOR

I - DESCRICAO SUMARIA

Acompanhar, orientar e executar as atividades relacionadas a servicos, apoio
administrativo e suporte ao almoxarifado central, visando suprir as necessidades das areas
da empresa.

II - ATRIBUICOES ESPECIFICAS

a) Administrar a execuc¢do das atividades relacionadas a servigos em geral;

b) Providenciar a manuten¢do corretiva e preventiva dos imdveis ocupados pela
Empresa bem como de mdveis e equipamentos;

c) Gerenciar os servicos terceirizados de limpeza e conservagdo, vigilancia e
mensageiros;

d) Gerenciar os contratos de manutencdo da frota, abastecimento de veiculos, seguro
veicular e locacdo de veiculos.

e) Gerenciar os contratos de telefonia fixo e mével, inclusive controle de distribuicio
de aparelhos;

f) Gerenciar os contratos de servicos em geral tais como correios, chaveiro/carimbo,
café, adesivagem, controle acesso, manutencdo condicionadores de ar, locacdo de

cacambas, entre outros;

g) Buscar melhorias nos processos de contratacdo de servicos seja no procedimento
formalizado da Empresa seja no seu sistema informatizado;

h) Gerenciar o processo de producdo de dgua envasada, buscando manter o padrdo de
qualidade exigido pela legislacao.

1) Elaborar e controlar, os contratos de aquisicio de veiculos, equipamentos e
maquinario;

j) Elaborar e controlar, os contratos de aquisicdo de materiais para manutenc¢ao
predial e materiais para o envasamento de agua;

k) Planejar e coordenar o processo de logistica de materiais junto ao Almoxarifado
Central.

OBSERVACOES:
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» Além das atribuicoes especificas, no final deste Manual constam as

atribuicdes gerais que competem as funcoes de gestao;

» Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de
Carreira e Remuneraciao — PCR.
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SUPERVISAO DE ALMOXARIFADO CENTRAL
FUNCAO GRATIFICADA: SUPERVISOR

I - DESCRICAO SUMARIA

Orientar e executar as atividades relacionadas ao controle do almoxarifado, recebendo,
estocando e distribuindo os diversos materiais € equipamentos, necessarios ao suprimento
das necessidades das areas da Empresa.

II - ATRIBUICOES GERAIS

a) Orientar e acompanhar as atividades relacionadas ao recebimento, armazenagem,
logistica de distribui¢do de material, produtos e equipamentos.

b) Planejar e organizar a disposicdo das mercadorias estocadas, facilitando sua
identificacdo, localizagdo e manuseio, por tipo de almoxarifado;

c¢) Orientar a equipe do almoxarifado quanto aos procedimentos para manuseio e
estocagem, visando manter a integridade, caracteristicas e condi¢cdoes de uso dos
produtos;

d) Acompanhar a qualidade dos produtos juntamente com a area técnica, informando a
area de compras qualquer desvio em relacao as especificacoes estabelecidas;

e) Definir, quando necessério, a rota para entrega de mercadorias, visando assegurar
que os pedidos recebidos sejam entregues na localizacdo de destino;

f) Identificar necessidades de aprimoramento e modernizacio de equipamentos e
instalacbes de uso do almoxarifado, visando melhorar o desempenho e a
produtividade da equipe;

g) Supervisionar a manutencao da limpeza e organizac¢do do almoxarifado;

h) Analisar e atender as solicitacoes de materiais através de GMM (Guia de
Movimentacdo de Materiais) assegurando o nivel ideal de abastecimento dos seus
estoques;

i) Efetuar o remanejamento de materiais entre as Regionais, assegurando o
atendimento das demandas;

J) Verificar junto a 4rea responsavel para solucdo de problemas relativos a entrega de
materiais no que consiste em falta de mercadoria ou mercadoria com defeito;

k) Planejar, coordenar, executar e conferir o inventario anual do Almoxarifado Central
e das Regionais;

1) Controlar o recebimento, conferéncia e lancamento das Notas Fiscais na Pré-Nota;
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m)Elaborar e conferir fechamento mensal das movimentagdes do estoque da empresa
e providenciar o envio a GECONT, dentro do prazo estipulado;

n) Colaborar com os gestores de compras na definicao de procedimentos efetivos para
orcamento de estoque;

0) Realizar inspegdes nos almoxarifados de todas as localidades.

OBSERVACOES:
» Além das atribuicoes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicoes gerais que competem as func¢oes de gestao;

» Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de
Carreira e Remuneraciao — PCR.
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GERENCIA DE ADMINISTRACAO E DESENVOLVIMENTO DE
PESSOAS

EMPREGO EM COMISSAO: GERENTE

I - DESCRICAO SUMARIA

Coordenar a implantacdo da Politica de Gestao de Pessoas da Companhia, incluidas nas
atividades de Administracdo de Pessoas, Servico Social, Seguranca e Medicina do
Trabalho, Carreira, Desempenho e Resultados, Capacitacdo e Desenvolvimento de
Pessoas, levando em conta o cumprimento da Legislacao Trabalhista e Acordo coletivo
de Trabalho.

II - ATRIBUICOES ESPECIFICAS

a) Propor e coordenar agdes que visem o cumprimento da Politica de Gestdo de
Pessoas da Sanesul;

b) Propor e coordenar o provimento de pessoal, através de concurso publico;

c) Fazer a gestdo do Plano de Carreira e Remuneracdo — PCR, propondo ajustes e
revisdes necessarias;

d) Propor mecanismos de gestdo do quadro de empregos efetivos, em comissdo e
fungdes gratificadas;

e) Subsidiar a Diretoria Executiva para nomeacdes em empregos em comissao e
designacOes para funcdes gratificadas, conforme requisitos de provimento

estabelecidos no Plano de Carreira e Remuneracao - PCR;

f) Orientar o planejamento de capacitagdo e desenvolvimento, que visem o
aprimoramento dos empregados;

2) Monitorar a implanta¢do do Sistema de Gestdo de Desempenho e Resultados;

h) Coordenar as acdes de desdobramento do Plano Estratégico em planos setoriais,
monitorando a implementacao na Sanesul;

i) Monitorar atividades de administracdo dos empregados, tais como, contratacio,
registro, pagamento de empregados, férias, demissdo e outros, conforme a
Legislacdo Trabalhista e o Acordo Coletivo de Trabalho vigente;

j) Coordenar as atividades relativas a Seguranca e Medicina do Trabalho;

k) Coordenar a gestao de beneficios em cumprimento ao Acordo Coletivo vigente;

1) Propor e coordenar programas preventivos de saide e bem estar social;
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m)Monitorar os programas de estigio e jovem aprendiz, propondo melhorias, quando
necessario;
n) Cumprir as atividades de sua competéncia, previstas no Regulamento Disciplinar;

0) Manter sistema de informagdes de gestdo de pessoas atualizado, propondo a
integracdo das informacdes e requisitos de auditoria € monitoramento.

OBSERVACOES:
» Além das atribuicoes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicoes gerais que competem as func¢oes de gestao;

» Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de
Carreira e Remuneraciao — PCR.
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COORDENADORIA DE ADMINISTRACAO DE PESSOAS
EMPREGO EM COMISSAO: COORDENADOR

I - DESCRICAO SUMARIA

Fazer a gestdo das obrigagOes trabalhistas e previdencidrias relativas aos empregados,
responsabilizando-se pelos procedimentos necessirios para garantir a legalidade
das relacdes trabalhistas entre empresa e empregados.

I1 - ATRIBUICOES ESPECIFICAS

a) Realizar a admissdao e desligamento de empregados, mantendo atualizados os
registros funcionais nos sistemas correspondentes;

b) Administrar as atividades necessdrias para elaboracdo mensal da folha de
pagamento, observando o correto processamento das informagdes e cumprimento
dos prazos legais;

¢) Supervisionar e/ou executar os calculos dos encargos trabalhistas e confec¢do das
guias de recolhimento, visando o cumprimento dos prazos e determinagdes legais;

d) Preparar relatérios de DIRF, Informe de Rendimentos, SEFIP e outras obrigacdes
relacionadas com a folha de pagamento;

e) Orientar o atendimento aos empregados que procuram a area em busca de
informacdes sobre a folha de pagamento e outros assuntos relacionados com o
vinculo empregaticio;

f) Orientar as areas da Empresa sobre procedimentos da administragdo de pessoal,
visando assegurar a qualidade das informag¢des encaminhadas e conformidade com

os procedimentos legais;

g) Validar a relacdo dos créditos a serem efetuados em conta corrente bancaria dos
empregados;

h) Emitir relatérios mensais com dados da folha de pagamento para efeitos de
contabilizacdo e controle de custos;

1) Atuar como preposto junto a DRT, TRT e Sindicato;

J) Acompanhar os processos de negociagdo coletiva junto a entidades sindicais, em
conjunto com a area juridica, para celebragao de acordos coletivos de trabalho;

k) Realizar a provisao de férias e 13° salério, contabilizando por centro de custo;
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1) Atender a fiscalizacdo trabalhista e previdenciaria, fornecendo as informagdes e
documentos solicitados;

m)Supervisionar a preparacdo e entrega de todas as informagdes e documentos
exigidos pelos diversos 6rgaos governamentais (Ministério do trabalho, INSS, etc.),
visando o cumprimento de exigéncias legais;

n) Fornecer a area juridica as informacdes necessdrias a formulacdo de defesa em
processos trabalhistas e multas do Ministério do Trabalho;

0) Acompanhar o controle de frequéncia dos empregados, através do Sistema de Ponto
Eletronico;

p) Implantar e fazer cumprir o Acordo Coletivo no que lhe couber;

q) Manter os registros atualizados em pastas funcionais e nos Sistemas Informatizados
(Microsiga, E-social e SICAP), observando as determinacdes da Lei Geral de
Protecdo de Dados — LGPD.

r) Cumprir as atividades de sua competéncia, previstas no Regulamento Disciplinar;

s) Estabelecer acdes relacionadas as atribuicdes da geréncia, em atendimento as
diretrizes da Politica de Gestao de Pessoas da Sanesul,

OBSERVACOES:
» Além das atribuicoes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicdes gerais que competem as funcées de gestao;

» Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de
Carreira e Remunerac¢iao — PCR.
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COORDENADORIA DE SEGURANCA E MEDICINA DO TRABALHO
EMPREGO EM COMISSAO: COORDENADOR

I - DESCRICAO SUMARIA

Coordenar a execucdo das atividades voltadas para a prevencao de acidentes de trabalho e
doengas ocupacionais, em conformidade com a Legisla¢do Trabalhista e Previdenciéria.

II - ATRIBUICOES ESPECIFICAS

a) Coordenar, supervisionar e orientar as atividades da area de seguranca e medicina
do trabalho;

b) Criar procedimentos que visam o controle e prevencdo de acidentes, por meio da
ado¢do de praticas de gerenciamento dos riscos ocupacionais, propondo medidas
necessdrias a preven¢ao da saude dos empregados;

c) Estabelecer metas para avaliacdo das praticas de gerenciamento visando medir os
resultados e desempenho dos sistemas adotados;

d) Aprimorar os procedimentos existentes mediante andlise de sua aplicabilidade e
desempenho;

e) Desenvolver novos sistemas de preven¢do visando atender as normas e exigéncias
legais, buscando inovacdes mercadologicas;

f) Aprovar a analise e indica¢do dos equipamentos de prote¢dao Individual e coletiva,
adequados ao desenvolvimento das atividades da Empresa;

g) Assegurar que sejam realizadas inspecdes periodicas nos ambientes de trabalho
para verificar as condicdes de seguranca do trabalho.

h) Supervisionar e coordenar as atividades da area médica, para controle das doengas
ocupacionais e dos afastamentos por atestados médicos;

1) Assessorar as demais areas da Empresa no cumprimento das normas
regulamentadoras do Ministério do Trabalho;

J) Assessorar a area juridica junto as acdes judiciais inerentes a seguranga do trabalho;

k) Orientar os empregados e gestores quanto as condigdes de ergonomia necessarias
para a prevencdo de acidentes do trabalho;

1) Implantar e fazer cumprir o Acordo Coletivo no que lhe couber;

m)Propor e elaborar pacote técnico para aquisicio de uniformes, materiais e
equipamentos de seguranga do trabalho;
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OBSERVACOES:
» Além das atribuicoes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicoes gerais que competem as func¢oes de gestao;

» Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de
Carreira e Remuneracio — PCR.
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SUPERVISAO DE SAUDE OCUPACIONAL
FUNCAO GRATIFICADA: SUPERVISOR

I - DESCRICAO SUMARIA

Propor e implementar politicas, programas, projetos e acdes sociais que contribuam para
a promocdo da satde dos empregados, mediar conflitos entre empregados e a empresa, €
atuar como ouvinte dos empregados e familiares, prestando as orientagdes necessarias.

II - ATRIBUICOES ESPECIFICAS
a) Propor e implementar politicas que dao suporte a agdes na area social;

b) Atender as demandas dos empregados, bem como seus familiares quando
requisitado, e prestar as orientagdes e/ou encaminhamentos necessarios, no intuito
de apoid-los no enfrentamento dos problemas que estdo impactando em suas
atividades sociais e laborais;

¢) Formar uma rede de atendimento, por meio da negociacdo com entidades e
instituicdes que possam dar um suporte aos empregados da Empresa, na busca e
manutencao de seu bem-estar fisico, mental e social;

d) Intermediar eventuais conflitos entre empregados e empresa, no que diz respeito a
direitos e deveres das partes;

e) Propor e coordenar acdes, projetos e programas sociais e de promog¢do a saude,
alinhados as acdes da area de Seguranca no Trabalho;

f) Divulgar e esclarecer aos empregados sobre os beneficios oferecidos pela Empresa;

g) Realizar pericia social por meio de visita domiciliar/hospitalar, fazer um relatorio
da situac@o encontrada e emitir parecer;

h) Acompanhar os empregados que retornam de auxilio-doenca, com restri¢cdes
médicas para o exercicio de suas atividades originais, orientando-os e aos
respectivos gestores quanto aos cuidados necessarios a adequada reabilitagdo;

i) Encaminhar para a 4rea competente informacdes relativas aos beneficios da
Empresa, bem como aos beneficios previdenciérios;

J) Implantar e fazer cumprir o Acordo Coletivo no que lhe couber;

k) Atuar em conjunto com as demais geréncias, buscando alternativas e praticas que
visem o desenvolvimento da Empresa;

1) Manter atualizados os dados referentes aos processos da drea, no Sistema Gerencial
de Informacao;
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m)Planejar, gerenciar e executar projetos e programas, visando alcancgar objetivos e
metas da Empresa;

n) Controlar o plano de beneficios oferecido pela empresa e efetuar as inclusdes e
exclusodes devidas, visando garantir sua operacionaliza¢do e os descontos em folha
de pagamento;

0) Analisar e controlar contratos e convénios dos beneficios oferecidos pela Empresa,
visando o cumprimento das cldusulas contratuais bem como a identificagdo de
necessidade de modifica¢do e ou implantagc@o de novos beneficios.

OBSERVACOES:
» Além das atribuicoes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicdes gerais que competem as funcées de gestao;

» Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de
Carreira e Remuneraciao — PCR.
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COORDENADORIA DE DESEMPENHO E RESULTADOS
EMPREGO EM COMISSAO: COORDENADOR

I - DESCRICAO SUMARIA

Coordenar as agOes relativas a gestdo do sistema de avaliagdo do desempenho e
resultados individual e/ou de equipes com foco em competéncias, bem como a adocao
de mecanismos de pesquisa e avaliacdo dos aspectos técnicos € comportamentais para a
correta leitura e melhoria do referido sistema.

I1 - ATRIBUICOES ESPECIFICAS

a) Estabelecer acdes relacionadas as atribuicdes da supervisdo, em atendimento as
diretrizes da Politica de Gestao de Pessoas da Sanesul;

b) Organizar, planejar, desenvolver e coordenar as atividades pertinentes a gestdo do
desempenho e resultado individual e/ou de equipes por meio da adocdo de
mecanismos e instrumentos ajustados a necessidade da empresa e ao mercado;

c¢) Elaborar normas e politicas para a gestdo do desempenho e resultado individual
e/ou de equipes para garantir a efetividade de uma cultura de avaliacdo continua do
desempenho e dos resultados individuais e/ou de equipes;

d) Elaborar e implantar procedimentos para operacionalizacdo do processo de
avaliacdo de desempenho e resultados garantindo a sua publicidade e efetividade;

e) Assegurar a aplicacdo da avaliacdo de desempenho e resultado em conformidade as
normas, procedimentos e critérios estabelecidos no processo;

f) Garantir o desenvolvimento, a operacao e confiabilidade do sistema de avaliacdo de
desempenho e resultado para o planejamento, acompanhamento formalizacdo e
publicacdo dos resultados;

g) Estabelecer mecanismos de controle que garantam a documentagdo e legitimidade
do processo de avaliacdao de desempenho;

h) Zelar pelos principios da objetividade, razoabilidade e imparcialidade em
intervencoes de conducao do processo de avaliacdo de desempenho e emissdo de
pareceres por em relag@o aos resultados da avaliacdo;

i) Propor e desenvolver os elementos que subsidiem a elaboragdo e melhoria dos
perfis técnicos e comportamentais requeridos para ocupacdo dos empregos da
carreira técnica e dos comissionados;

J) Responsabilizar-se pela elaboracdo, implantacio de uma nova sistematica de
avaliacdo de desempenho e resultados quando necessario, bem como, das melhorias
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a serem implementadas com vistas a adequagdo do processo aos resultados
pretendidos;

k) Subsidiar com dados e informacgdes os processos de promog¢des por merecimento,
transferéncias de empregados, selecdes internas, capacitacdes e desenvolvimento;

1) Apoiar a area de carreira e remuneracdo na proposicao de critérios de promogao de
merecimentos pautados no desempenho individual e/ou de equipes;

m)Propor e desenvolver o mapeamento de competéncias técnicas e comportamentais
para fins de avaliacdo e acompanhamento;

n) Apoiar a area de capacitagdo com informacdes de desempenho que subsidiem a
efetividade dos planos de capacitacdo e desenvolvimento de pessoas;

0) Atuar em parceria com a area social em situagdes em que os resultados de avaliacdo
requeiram intervencdo de ordem psicossocial;

p) Elaborar, desenvolver e gerar relatorios dos resultados da avaliacdo de forma
hierarquizada para que atenda os diferentes niveis organizacionais e assim, permitir
a andlise individual e global dos resultados e consequente, tomada de decisdes;

q) Propor e realizar pesquisas de satisfacio interna visando a execu¢do de melhorias
para o refinamento da prética de avaliacdo de desempenho e resultado;

r) Elaborar, aplicar e coordenar, quando necessario, pesquisa de clima organizacional
e/ou perfil cultural para subsidiar tomada de decisdes estratégicas no processo da
avaliacdo de desempenho e resultados;

s) Apoiar os gestores para a correta aplicacdo do instrumento de avaliacdo e no
desenvolvimento de habilidades quanto a gestdo de pessoas no que compete a
negociacdo de metas individuais, acompanhamento do desempenho e ao
estabelecimento de feedbacks produtivos;

t) Elaborar, desenvolver e manter estratégias de aprendizagem continua baseada nos
procedimentos do sistema da avaliagdo de desempenho e resultados e, nas lacunas
decorrentes da gestdo e utilizacdo desse sistema pelos gestores e empregados da
empresa.

OBSERVACOES:
» Além das atribuicoes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicoes gerais que competem as func¢oes de gestao;

> Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de
Carreira e Remuneraciao — PCR.
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COORDENADORIA DE ADMINISTRACAO DE CARREIRA
EMPREGO EM COMISSAO: COORDENADOR

I - DESCRICAO SUMARIA

Coordenar e garantir a operacionaliza¢do do Plano de Carreira e Remuneracao, politicas e
diretrizes de desenvolvimento de carreira e gestdo de pessoas. Controlar o Quadro de
Lotacao e coordenar processos destinados ao provimento de pessoal.

II - ATRIBUICOES ESPECIFICAS

a) Coordenar agdes direcionadas ao atendimento das diretrizes da Politica de Gestao
de Pessoas da Sanesul, propondo melhorias e atualizacdes;

b) Coordenar e garantir operacionalizacdo do Plano de Carreira ¢ Remuneragio —
PCR, propondo melhorias e atualizacdes quando necessario;

c) Controlar o quadro de empregos efetivos, empregos em comissdo € funcdes
gratificadas e atividades gratificadas, observando o limite dos quantitativos
definidos no PCR;

d) Verificar se indicados a nomeagdes de empregos em comissao e designacdes para
fungdes gratificadas possuem os requisitos de provimento estabelecidos no Plano de
Carreira e Remuneragdo — PCR e repassar informacao a diretoria solicitante;

e) Propor e coordenar atualizacdes de tabelas salariais, conforme politica da empresa,
incluindo a realizacdo de pesquisas, estudos e simulacdes de alteracdes e
respectivos impactos financeiros nos custos de pessoal, visando subsidiar as
decisOes da Diretoria Executiva;

f) Coordenar a realizacdo, nas etapas anteriores e posteriores a homologagdo, de
concursos publicos e processos seletivos simplificados, a fim de garantir o
provimento de pessoal com observancia aos principios que regem a administra¢ao
publica;

g) Coordenar a realizacio de processos de selecdo interna com empregados ocupantes
de emprego em carreira para garantir a realizacdo do processo de mobilidade,
conforme regras do PCR;

h) Controlar a movimentagdo de pessoal, no que se refere a transferéncia e
remanejamento de empregados, analisando as vagas existentes no quadro de lotacdo
e necessidades das areas;

1) Manter banco de solicitacdo de transferéncias atualizado, analisando os pedidos
recebidos, verificando as possibilidades de transferéncia e dar resposta ao
empregado solicitante;
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j) Monitorar o nimero de ligagdes reais de dgua e esgoto das localidades, verificando
se o nimero de ligagdes estd de acordo com o nivel da supervisdo, informando a
Diretoria de Administracao e Financas quando houver necessidade de alteracdo de
nivel da supervisao;

k) Cadastrar no Sistema Informatizado de Controle de Atos de Pessoal — SICAP, todas
as informacoes sobre Plano de Carreira e Remuneragao e Concurso Publico;

1) Elaborar portarias de nomeagdes e exoneragdes em empregos em comissio e
designacdes em funcgdes gratificadas, de acordo com Plano de Carreiras e
Remunera¢do — PCR e procedimentos internos.

m)Analisar e definir anualmente que s@o os empregados com direito ao recebimento
de promog¢do por merecimento ou tempo de servico em conformidade com regras
estabelecidas no PCR e elaborar portaria de concessdo da promociao aos
empregados;

n) Coordenar a concessdo do beneficio auxilio educagdo aos empregados efetivos,
conforme acordo coletivo de trabalho e procedimento interno;

0) Coordenar a autorizacdo de substituicdes eventuais dos empregos efetivos,
conforme acordo coletivo de trabalho e procedimento interno;

p) Garantir a andlise, durante o periodo de experiéncia, do desempenho de novos
empregados através de avaliacdes feitas pela chefia imediata do empregado,
subsidiando a decisdo sobre a manuten¢ao ou extin¢ao do contrato de trabalho.

q) Garantir atualizacdo constante dos sistemas de informatizados utilizados pela
coordenadoria de administracao de carreira.

OBSERVACOES:
» Além das atribuicoes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicdes gerais que competem as funcées de gestao;

» Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de
Carreira e Remuneraciao — PCR.
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COORDENADORIA DE CAPACITACAO E DESENVOLVIMENTO
EMPREGO EM COMISSAO: COORDENADOR

I - DESCRICAO SUMARIA

Propor, planejar e coordenar as acdes de capacitacido e desenvolvimento dos empregados
em cumprimento as politicas e diretrizes da Empresa.

II - ATRIBUICOES ESPECIFICAS

a) Estabelecer acdes relacionadas as atribuicdes da supervisdo, em atendimento as
diretrizes da Politica de Gestido de Pessoas da Sanesul;

b) Propor e coordenar acdes de identificacdo de necessidades de capacitacdo e
desenvolvimento dos empregados, alinhando as demandas as diretrizes e
prioridades da Empresa;

c) Atender demandas de capacitacdo diagnosticadas através do sistema de avaliacdo
do desempenho e resultados individual e/ou de equipes com foco em competéncias;

d) Promover agdes para o desenvolvimento de competéncias gerenciais e para
integracdo gerencial, em atendimento aos requisitos para empregos em comissao e
funcdes gratificadas, constantes no anexo I1I do PCR;

e) Elaborar Plano Anual de Capacitacdo, definindo mensalmente junto as &reas
solicitantes as capacitacdes prioritarias;

f) Planejar e executar projetos de novas capacitacdoes a distancia, através de novas
alternativas de ensino a distincia, estimulando o uso continuo dos recursos do
ambiente virtual de aprendizagem:;

g) Propor e coordenar treinamentos direcionados a integracdo de novos empregados,
de acordo com matriz de capacitacido para empregos efetivos e comissionados;

h) Acompanhar e avaliar resultados dos programas de capacitagdo e desenvolvimento
dos empregados;

1) Monitorar periodicamente o Plano Anual de Capacitagdo, analisando o
cumprimento das acdes planejadas e executadas;

j) Propor e encaminhar propostas de convénios e termos de cooperacdo com
institui¢cdes de ensino e capacitacdo de pessoal, objetivando intercambio e acesso
dos empregados ao conhecimento.

k) Ampliar a capacitagdo interna através da formagdo pedagdgica de instrutores
internos;
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1) Coordenar a utilizacdo de espacos sob a responsabilidade da geréncia e controlar
empréstimos de equipamentos e materiais de apoio;

m)Coordenar recursos provenientes de instituigdes externas direcionadas a capacitacio
e desenvolvimento dos empregados.

OBSERVACOES:
» Além das atribuicoes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicdes gerais que competem as funcoes de gestao;

» Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de
Carreira e Remuneraciao — PCR.
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GERENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

EMPREGO EM COMISSAO: GERENTE

I- DESCRICAO SUMARIA

Planejar, definir e coordenar a implementagdo das estratégias e acdes que visem garantir

a estabilidade, disponibilidade, performance, padronizacio, seguranga e configuracdo dos
ambientes de desenvolvimento e produgdo dos sistemas de informa¢do da Empresa.

II - ATRIBUICOES ESPECIFICAS

a) Propor e executar o Plano Diretor de Tecnologia de Informacao da Empresa;

b) Gerenciar os contratos, elaborando o pacote técnico, acompanhamento das
medicdes, prazo de vencimento, aditivos, termo de encerramento, termo de
decréscimo;

c) Avaliar e controlar as atividades de gestao dos processos;

d) Identificar no mercado os recursos tecnoldgicos e ferramentas disponiveis que
possam contribuir para o aperfeicoamento dos servicos da Empresa e propor a
aquisicao;

e) Pleitear junto a Diretoria recursos financeiros, a fim de executar os servigos
necessarios;

f) Identificar necessidades, solicitar, controlar e distribuir materiais de informatica;

g) Elaborar, implementar e acompanhar o cumprimento da politica de seguranca em
TI;

h) Elaborar e manter procedimentos de contingéncia visando a seguranca e
funcionamento dos sistemas de informacao;

1) Definir os controles de seguranca, integridade e disponibilidade dos dados da
Empresa, assegurando a observincia dos critérios de perfil definidos para
concessao de acesso;

J) Definir os procedimentos de backup e de recuperacdo de dados;

k) Monitorar o funcionamento dos sistemas visando o diagndstico de situagdes que
comprometam sua disponibilidade, performance e funcionalidade;

1) Garantir o suporte aos usudrios na resolucdo de problemas relacionados a hardware,
software e equipamentos de T1;
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m)Apoiar as equipes da area de tecnologia na busca de solugdes e prevencdo de
problemas;

n) Estabelecer os requisitos técnicos para embasar os processos de aquisicao e selecao
de fornecedores de equipamentos e servicos;

0) Gerenciar os projetos de competéncia da érea;

p) Colaborar com as areas da Empresa na elaboracdo de pareceres referentes a
assuntos de sua area;

q) Definir estratégias, métodos e check lists para validacdo de sistemas;

r) Definir as regras para instalacdo de SW e HW na Sanesul;

s) Definir e divulgar cronograma de manuten¢do nas redes e sistemas operacionais;

t) Buscar alinhamento com as diretrizes da Diretoria;

u) Monitorar os acessos as informagdes e aos ativos de tecnologia (sistemas, banco de
Dados, recursos de rede), tendo como referencia a Politica e as normas de
seguranca da informacao;

v) Propor as metodologias e processos referente a seguranca da informagdo, como
classificacdo da informacdo, avaliacdo de risco, analise e vulnerabilidades, entre

outras;

w) Homologar os equipamentos pessoais (smartphones e notebooks), autorizados para
uso na rede corporativa;

x) Controlar a utilizag@o e a ingresso a rede corporativa da Empresa para que os riscos
de acesso ndo autorizados e/ou indisponibilidade das informacdes sejam
minimizadas;

y) Participar dos processos de implantacdo de sistemas e software em geral, bem como
das prospeccoes, testes e avaliacdes de ferramentas e produtos de TI.

OBSERVACOES:
» Além das atribuicoes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicdes gerais que competem as funcdes de gestiao;

» Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de
Carreira e Remuneraciao — PCR.

Nimero da Revisao Data do Documento Péagina
03 24/01/2024 79



‘ DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

EMPRESA DE SANEAMENTO DE MATO GROSSO DO SUL S.A. e
GERENCIA DE ADMINISTRACAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS g

sanesul

COORDENADORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E
COMUNICACAO

EMPREGO EM COMISSAO: COORDENADOR

I - DESCRICAO SUMARIA

Gerir a operacdo dos sistemas corporativos, prestando orientacdo e suporte técnico aos
usudrios, providenciando estrutura, internet, acesso aos diversos sistemas, de acordo com
a disponibilidade.

IT - ATRIBUICOES

r) Prestar orientacdo e suporte aos usudrios internos da empresa, em hardware e
software, por meio de atendimento local, por telefone ou por acesso remoto a
maquina;

s) Orientar na instalacdo, configuracio e manutengdo das estacdes de trabalho,
equipamentos de informatica em geral, inclusive servidores, bem como na
instalacdes de seus respectivos sistemas operacionais e aplicativos;

t) Administrar a manutencio e melhorias dos bancos de dados da Empresa;

u) Administrar a rede funcional conectada a Empresa, e todo o acesso dos usuérios,
bem como zelar pela seguranca das informacdes;

v) Monitorar os processos de configuracdo de redes em microcomputadores, com 0s
respectivos sistemas operacionais e aplicativos;

w) Avaliar e executar a substituicdo de pecas de hardware em microcomputadores da
empresa;

x) Manusear cabos e fazer testes de cabeamento, com equipamento apropriado para
redes e telefonia, em rede de cabeamento estruturado;

y) Orientar na instalacdo, transferéncia e teste de conexdes de rede e telefonia fisica e
l6gica, em rede de cabeamento estruturado;

z) Acompanhar a execu¢do de servico de manutencdo preventiva € corretiva em
equipamentos de informatica, realizados por terceiros;

aa) Avaliar e encaminhar as suas respectivas redes autorizadas, equipamentos para
manuten¢do, quando necessario;

bb) Participar dos processos de implantacdo de sistemas e software em geral, bem
como das prospeccoes, testes e avaliagdes de ferramentas e produtos de TI;

cc) Prestar apoio técnico na elaboracdo e atualizacio dos procedimentos e
documentacio de sistemas;
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dd) Monitorar o funcionamento dos sistemas, adotando as providéncias necessarias
para correc¢ao dos problemas;
ee) Coordenar a homologagdo das funcionalidades dos Sistemas de Informatica;
ff) Supervisionar a execugao diaria do backup dos bancos de dados;
gg) Implementar os procedimentos de contingéncia, sempre que necessario;

hh) Repassar a geréncia de TI informagdes sobre o andamento dos trabalhos da éarea.

OBSERVACOES:
» Além das atribuicoes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicdes gerais que competem as funcoes de gestao;

» Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de
Carreira e Remuneraciao — PCR.
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COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO E MANUTENCAO DE
SISTEMAS

EMPREGO EM COMISSAO: COORDENADOR

I - DESCRICAO SUMARIA

Avaliar, propor e implantar solugdes tecnologicas que contribuam para maior
organizac¢do, otimizacdo e controle dos processos e atividades, de acordo com demandas
dos clientes internos e a disponibilidade dos recursos da Empresa.

II - ATRIBUICOES ESPECIFICAS

a) Elaborar e realizar levantamentos sobre informag¢des e dados, interagindo com as
areas da Empresa, para estudo, desenvolvimento e implantacdo de sistemas,
desenvolvidos ou adquiridos;

b) Identificar oportunidades de aplicacdo de tecnologia da informacao para otimizacao
dos trabalhos dos usuérios, orientando a implementacdo de solugdes;

c) Atender as demandas de sistemas da empresa de acordo com os recursos
tecnoldgicos e administrativos existentes;

d) Propor sistemas que integrem niveis e fun¢des da organizacdo, possibilitando troca
de informacdes entre diversos setores;

e) Coordenar a equipe de trabalho no desenvolvimento de projetos de sistemas:
levantamento de requisitos, andlise, projeto, implementacdo, implantacio e
manutencao de sistemas de informacao;

f) Estabelecer e implantar padroes para o desenvolvimento de sistemas através de
metodologia adequada;

g) Aprovar e acompanhar, conjuntamente com a geréncia de TI, a implantacdo de
sistemas adquiridos pela empresa, considerando a politica de uso e seguranca dos
recursos computacionais;

h) Repassar, a geréncia de TI, informagdes sobre o andamento dos trabalhos da érea;

1) Propor atualizacdo das tecnologias, sistemas e equipamentos da area.

OBSERVACOES:
» Além das atribuicdes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicdes gerais que competem as funcdes de gestiao;
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» Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de
Carreira e Remuneraciao — PCR.

Nimero da Revisao Data do Documento Péagina
03 24/01/2024 83



EMPRESA DE SANEAMENTO DE MATO GROSSO DO SUL S.A. —
‘ ) DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS Grosso
GERENCIA DE ADMINISTRACAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS doSul

sanesul

DIRETORIA DE ENGENHARIA E MEIO
AMBIENTE
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ASSESSORIA TECNICA

EMPREGO EM COMISSAO: ASSESSOR

I - DESCRICAO SUMARIA

Assessorar a Diretoria no desempenho de suas atribui¢cdes e competéncias, conforme
tarefas por ela definidas, apoiando na resolu¢ao dos assuntos relacionados a area de
atuacao.

I1 - ATRIBUICOES ESPECIFICAS

a) Executar as atividades referentes ao acompanhamento e controle do or¢camento
da diretoria;

b) Controlar e encaminhar documentagdes relativas aos assuntos de responsabilidade
da diretoria;

c) Assessorar tecnicamente a diretoria e demais dreas da Empresa em assuntos
pertinentes a sua drea de atuacao;

d) Coordenar acdes que envolvam mais de uma geréncia da Empresa;

e) Desempenhar outras atribui¢des que lhe forem delegadas pelo diretor ao qual esta
subordinado;

f) Propor e elaborar projetos que possam contribuir para o alcance dos objetivos
estratégicos da Empresa;

g) Monitorar os resultados do Plano de Metas, assessorando as areas subordinadas a
diretoria;

h) Acompanhar a execu¢do dos planos de acdo das édreas subordinadas a diretoria,
propondo medidas corretivas, quando necessario;

i) Representar a Empresa junto aos demais 6rgdos publicos e outras institui¢cdes em
assuntos pertinentes a diretoria a qual est4 subordinada;

J) Prestar atendimento a autoridades e sociedade em geral em assuntos pertinentes a
diretoria a qual esta subordinada.

OBSERVACOES:
» Além das atribuicoes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicdes gerais que competem as funcdes de gestiao;
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» Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de
Carreira e Remuneraciao — PCR.
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ASSISTENTE DE DIRETORIA 1
EMPREGO EM COMISSAO: ASSISTENTE DE DIRETORIA I

I - DESCRICAO SUMARIA

Assistir ao Diretor em atividades de organizacdo e controle do fluxo de informacdes,
processos, eventos e atendimentos de clientes internos e externos, bem como em servicos
de apoio administrativo.

I1 - ATRIBUICOES ESPECIFICAS

a) Atender o Diretor em assuntos administrativos relacionados a diretoria a qual esta
subordinado;

b) Despachar documentos junto ao Diretor ao qual esta subordinado;

¢) Manter a organizacdo dos documentos arquivados, disponibilizando dados e
informacdes consistentes e seguras;

d) Atender autoridades e publico em geral;
e) Manter a agenda de compromissos do Diretor atualizada e organizada;
f) Auxiliar na organizagdo de reunides e eventos em geral;

g) Secretariar as reunides do Diretor, conforme demanda, preparando e distribuindo
previamente a agenda de trabalhos aos participantes;

h) Solicitar, receber e distribuir o material de expediente;
1) Providenciar as solicitacdes de viagem, reservas e prestacdo de contas;

J) Administrar o recebimento, registro, controle e envio de correspondéncias
enderecadas a empresa, mantendo o sistema atualizado;

OBSERVACOES:
» Além das atribuicdes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicdes gerais que competem as funcoes de gestao;

> Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de
Carreira e Remuneracio — PCR.
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ASSISTENTE DE DIRETORIA 11

EMPREGO EM COMISSAO: ASSISTENTE DE DIRETORIA II

I - DESCRICAO SUMARIA

Auxiliar a Diretoria e respectiva Assessoria Técnica na conducdo das atividades
administrativas relacionadas a controles de documentos, processos de aquisicao e outras
atividades correlatas.

II - ATRIBUICOES ESPECIFICAS

a) Despachar documentos junto ao Diretor ao qual estd subordinado;

b) Manter a organizacdo dos documentos arquivados, disponibilizando dados e
informacdes consistentes e seguras;

¢) Elaborar memorandos, oficios, portarias, atas e outros documentos relacionados a
area;

d) Realizar a gestdo de contratos de aquisicdes de materiais e servigos de
responsabilidade da diretoria.

OBSERVACOES:
» Além das atribuicoes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicdes gerais que competem as funcoes de gestiao;

Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de Carreira e
Remuneraciao — PCR.
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GERENCIA DE PROJETOS
EMPREGO EM COMISSAO: GERENTE

I - DESCRICAO SUMARIA

Planejar, organizar e coordenar a elaboracido e aprovacdo de projetos dos Sistemas de
Abastecimento de Agua — SAA e Sistemas de Esgotamento Sanitario - SES, cumprindo a
legislacdo pertinente ao saneamento ambiental.

II - ATRIBUICOES ESPECIFICAS

a) Propor e implementar politicas e normas em sua area de atuagdo, dando ampla
divulgacdo e acompanhando seu cumprimento;

b) Planejar e coordenar a elaboracdo de projetos de implantacdo, ampliagdo e
melhorias de sistemas de abastecimento de 4gua em todos os municipios atendidos
pela Sanesul, e de esgotamento sanitirio nas localidades fora da concessdao
administrativa da Parceria Publico-Privada - PPP;

¢) Acompanhar os projetos de abastecimento de &4gua e esgotamento sanitario
elaborados por empresas contratadas pela Sanesul;

d) Inserir em todos os projetos elaborados e supervisionados pela Sanesul critérios
ambientais, relacionados ao cumprimento da legislacdo pertinente ao saneamento
ambiental vigente;

e) Coordenar a andlise e aprovacdo de projetos de sistemas de abastecimento de dgua
e esgotamento sanitario de loteamentos e conjuntos residenciais;

f) Encaminhar a 4drea competente a documentacio para solicitacdo de licenciamento
ambiental de projetos, obras e das unidades operacionais, atendendo a legislagdao

especifica;

g) Abrir e/ou aprovar abertura de pacotes técnicos para execucdo de obras ou
elaboragdo de projetos;

h) Apoiar tecnicamente as demandas dos municipios em questdes relativas aos
projetos de abastecimento de agua e esgotamento sanitario;

1) Comunicar-se com agentes financiadores nacionais € internacionais;
J) Acompanhar aprovacdo de projetos junto a 6rgaos financiadores;
k) Acompanhar o Controle do Servico da Divida dos recursos financiados;

1) Pesquisar e propor novas linhas de financiamento;
m)Coordenar a elaboracdo de analises econdmicas de projetos;
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n) Dar suporte a Assessoria da Presidéncia na elaboracdo e negocia¢do do Plano de
Investimento, na fase de renovac@o dos contratos de concessao com os Municipios
(contrato programa);

0) Elaborar medidas visando a padroniza¢do dos servigos realizados pela geréncia;

p) Propor e elaborar pacote técnico para contratacdo de servigos de terceiros, materiais
e equipamentos inerentes aos processos de sua drea de atuagao.

OBSERVACOES:
» Além das atribuicoes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicdes gerais que competem as funcoes de gestao;

»> Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de
Carreira e Remuneraciao — PCR.
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EMPRESA DE SANEAMENTO DE MATO GROSSO DO SUL S.A. e
‘ ) DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
GERENCIA DE ADMINISTRACAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

sanesul

COORDENADORIA DE PROJETOS DE AGUA
EMPREGO EM COMISSAO: COORDENADOR
I - DESCRICAO SUMARIA

Realizar pesquisas, estudos, planejamento, especificacdes, fiscalizacdo, orientagdes e
elaboracdo de projetos, relacionados ao Sistema de Abastecimento de Agua — SAA.

I1 - ATRIBUICOES
a) Coordenar e elaborar projetos do Sistema de Abastecimento de Agua — SAA;

b) Quantificar servi¢os, materiais e equipamentos a serem utilizados nos projetos,
elaborando memoria de calculo para seu acompanhamento;

c) Desenvolver estudos e propor novas técnicas € materiais para OS Servigos
realizados;

d) Proceder com anélise e aprovacao de projetos de sistemas de abastecimento de dgua
de loteamentos e conjuntos residenciais;

e) Dar suporte a elaboracdo dos Planos de Investimentos para o Sistema de
Abastecimento de Agua — SAA para os municipios que estdo renovando as
concessoes;

f) Participar de licitagdes como membro técnico, quando convocado;

g) Abrir e/ou aprovar abertura de pacotes técnicos para execucdo de obras ou servicos
relacionados aos sistemas de abastecimento de 4gua ou contratacio para elaboragao
de projetos;

h) Participar de comissdes de recebimento e projetos, quando convocado;

1) Fornecer subsidios técnicos, justificativas, e especificagdes técnicas para aprovacao
de projetos em 6rgdos financiadores;

j) Executar as acdes para cumprimento das prioridades definidas pela geréncia;

k) Fornecer suporte aos setores da Empresa em questdes sobre o Sistema de
Abastecimento de Agua — SAA.

OBSERVACOES:
» Além das atribuicoes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicoes gerais que competem as func¢oes de gestao;
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EMPRESA DE SANEAMENTO DE MATO GROSSO DO SUL S.A.
‘ A DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
GERENCIA DE ADMINISTRACAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

sanesul

» Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de
Carreira e Remuneraciao — PCR.

Nimero da Revisao Data do Documento Péagina
03 24/01/2024 92



EMPRESA DE SANEAMENTO DE MATO GROSSO DO SUL S.A. e
‘ ) DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
GERENCIA DE ADMINISTRACAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

sanesul

COORDENADORIA DE PROJETOS DE ESGOTO
EMPREGO EM COMISSAO: COORDENADOR
I - DESCRICAO SUMARIA

Realizar pesquisas, estudos, planejamento, especificacdes, fiscalizacdo, orientacdes e
elaboracdo de projetos relacionados ao Sistema de Esgotamento Sanitario — SES.

II - ATRIBUICOES ESPECIFICAS
a) Coordenar e elaborar projetos do Sistema de Esgotamento Sanitério — SES;

b) Quantificar servi¢os, materiais e equipamentos a serem utilizados nos projetos,
elaborando memoria de calculo para seu acompanhamento;

c) Desenvolver estudos e propor novas técnicas € materiais para OS Servigos
realizados;

d) Proceder com anélise e aprovacdo de projetos de sistemas de esgotamento sanitirio
de loteamentos e conjuntos residenciais;

e) Dar suporte a elaboracdo dos Planos de Investimentos de esgotamento sanitario
para os municipios que estdo renovando as concessoes;

f) Participar de licitagdes com membro técnico, quando convocado;

g) Abrir e/ou aprovar abertura de pacotes técnicos para execucdo obras ou Servigos
relacionados aos sistemas de esgotamento sanitirio ou contratacdo para elaboracio
de projetos;

h) Participar de comissdes de recebimento e projetos;

i) Fornecer subsidios técnicos, justificativas e especificagdes técnicas para aprovacao
de projetos em 6rgdos financiadores;

J) Executar as acdes para cumprimento das prioridades definidas pela geréncia;
k) Fornecer suporte aos setores da Empresa em questdes sobre o esgotamento

sanitario.

OBSERVACOES:
» Além das atribuicoes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicdes gerais que competem as funcdes de gestiao;

Nimero da Revisao Data do Documento Péagina
03 24/01/2024 93



EMPRESA DE SANEAMENTO DE MATO GROSSO DO SUL S.A.
‘ A DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
GERENCIA DE ADMINISTRACAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

sanesul

» Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de
Carreira e Remuneraciao — PCR.
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EMPRESA DE SANEAMENTO DE MATO GROSSO DO SUL S.A. e m"; =
‘ ) DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS Grosso
GERENCIA DE ADMINISTRACAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS doSul

sanesul

COORDENADORIA DE ORCAMENTOS DE OBRAS
EMPREGO EM COMISSAO: COORDENADOR
I - DESCRICAO SUMARIA

Elaborar e acompanhar os orcamentos dos sistemas de 4gua e esgoto, mantendo as
informacdes atualizadas e consolidadas em relatérios de acompanhamento.

II - ATRIBUICOES ESPECIFICAS

a) Coordenar e/ou elaborar or¢amentos de sistemas de abastecimento de dgua e de
esgotamento sanitario;

b) Realizar cotacdes de precos no mercado;
c¢) Atualizar o boletim de precos da Empresa periodicamente;
d) Criar composicdes de insumos e servicos;

e) Analisar e verificar a compatibilidade dos projetos bésicos/executivos com a
planilha de quantificacdo recebida, realizando adequagdes quando necessario.

f) Oferecer suporte aos setores da Empresa em assuntos relacionados a orcamento;
g) Participar de licitagdes com membro técnico, quando convocado;
h) Participar de comissdes para recebimento e projetos, quando convocado;

1) Fornecer subsidios técnicos, cotacdes e composicdes necessarias para aprovacio de
projetos em 6rgdos financiadores;

J) Executar as acdes para cumprimento das prioridades definidas pela geréncia.

OBSERVACOES:
» Além das atribuicoes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicdes gerais que competem as funcées de gestao;

» Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de
Carreira e Remuneraciao — PCR.
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EMPRESA DE SANEAMENTO DE MATO GROSSO DO SUL S.A. e
‘ ) DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
GERENCIA DE ADMINISTRACAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

sanesul

COORDENADORIA DE INVESTIMENTOS E CAPTACAO DE
RECURSOS

EMPREGO EM COMISSAO: COORDENADOR

I - DESCRICAO SUMARIA

Apoiar na gestdo dos projetos, no controle e andlise econdmico-financeira de
empreendimentos, na pesquisa e proposta de novas linhas de financiamentos.

II - ATRIBUICOES ESPECIFICAS
a) Elaborar e encaminhar Carta Consulta/Plano de Trabalho de empreendimentos;
b) Elaborar e encaminhar solicitacdes de financiamento;
¢) Realizar o acompanhamento e controle dos procedimentos licitatorios, medi¢des,
resumo de empreendimentos e desembolsos e encaminhar as informacdes ao 6rgao
financiador/repassador;

d) Elaborar, controlar e encaminhar alteracdo contratual dos empreendimentos;

e) Fazer acompanhamento e controle das taxas de juros, prazo de caréncia e de
amortizagdo de contratos de financiamentos (servi¢o da divida);

f) Providenciar cancelamento de empreendimentos;

g) Realizar o Plano de Investimento com recursos de terceiros (onerosos € nao
0onerosos);

h) Elaborar e encaminhar a prestacao de contas (execucao fisica) de empreendimentos,
para andlise e aprovagdo da Geréncia Financeira (execucdo financeira) e
posteriormente enviar ao 6rgdo financiador/repassador;

1) Elaborar anilise econdmica de empreendimentos;

J) Participar da elaboracdo de or¢camento de Investimentos da Empresa para envio ao
Governo do Estado;

k) Pesquisar e propor novas linhas de financiamento;

1) Oferecer suporte a Geréncia de Projetos e a Diretoria de Engenharia e Meio
Ambiente nos assuntos relacionados ao processo de financiamento.

OBSERVACOES:
» Além das atribuicoes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicdes gerais que competem as funcées de gestiao;
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EMPRESA DE SANEAMENTO DE MATO GROSSO DO SUL S.A.
‘ A DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
GERENCIA DE ADMINISTRACAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

sanesul

» Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de
Carreira e Remuneraciao — PCR.
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EMPRESA DE SANEAMENTO DE MATO GROSSO DO SUL S.A. m"; =
‘ X DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS Grosso
GERENCIA DE ADMINISTRACAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS doSul
sanesul
GERENCIA DE OBRAS

EMPREGO EM COMISSAO: GERENTE

I - DESCRICAO SUMARIA

Planejar, organizar e coordenar as atividades relativas a fiscalizacdo da execugdo de
obras, visando atingir os objetivos estabelecidos.

II - ATRIBUICOES ESPECIFICAS

a) Propor e implementar politicas € normas em sua area de atuacdo, dando ampla
divulgacdo e acompanhando seu cumprimento;

b) Analisar e propor adequacdes durante a implantacao dos projetos;

c) Coordenar a pré-operacdo, junto a Geréncia de Operacdo e Tecnologia, dos
Sistemas de Esgotamento Sanitario — SES e Sistemas de Abastecimento de Agua -
SAA;

d) Administrar os contratos sob sua gestao;

e) Fiscalizar as obras seguindo o projeto e observando o cumprimento do or¢camento
determinado;

f) Propor e elaborar pacote técnico para contratacio de servicos de terceiros, materiais
e equipamentos inerentes aos processos de sua drea de atuacdo.

OBSERVACOES:
» Além das atribuicoes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicdes gerais que competem as funcées de gestao;

» Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de
Carreira e Remunerac¢iao — PCR.
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EMPRESA DE SANEAMENTO DE MATO GROSSO DO SUL S.A. m"; =
‘ X DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS Grosso
GERENCIA DE ADMINISTRACAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS doSul

sanesul

COORDENADORIA DE FISCALIZACAO DE OBRAS
EMPREGO EM COMISSAO: COORDENADOR
I - DESCRICAO SUMARIA
Planejar, junto com a Geréncia de Projetos, a execugdo e reprogramacao das obras.
Coordenar as obras e a equipe de fiscalizagdo, acompanhando, prezando pela qualidade e
pela aplicagdo de boas praticas técnicas nas obras, garantindo o seu andamento e
conclusdo conforme previsto nos contratos.
II - ATRIBUICOES ESPECIFICAS

a) Coordenar, acompanhar e controlar a execugio das obras em andamento.

b) Acompanhar os 6rgaos fiscalizadores estaduais e federais;

c¢) Planejar, junto a Geréncia de Projetos e Geréncia de Obras, a execucdo das obras
licitadas;

d) Apoiar as geréncias regionais na execucao de obras locais.

OBSERVACOES:
» Além das atribuicoes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicdes gerais que competem as funcées de gestao;

» Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de
Carreira e Remuneraciao — PCR.
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EMPRESA DE SANEAMENTO DE MATO GROSSO DO SUL S.A. e
‘ ) DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
GERENCIA DE ADMINISTRACAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

sanesul

COORDENADORIA DE CONTRATOS DE OBRAS
EMPREGO EM COMISSAO: COORDENADOR
I - DESCRICAO SUMARIA

Acompanhar e controlar a execugdo fisico-financeira de todas as obras, monitorando o
cronograma e o cumprimento do orcamento das mesmas.

II - ATRIBUICOES ESPECIFICAS

a) Acompanhar e controlar a execucdo mensal fisico-financeira de todas as obras em
andamento;

b) Acompanhar/executar as reprogramacdes (termos aditivos) dos contratos;

¢) Acompanhar o cronograma para atender os prazos determinados e condigdes
estabelecidas nos contratos.

d) Acompanhar a emissdo das ordens de servico, dos termos de recebimento
provisorio e definitivo, na forma prevista no contrato.

e) Acompanhar a emissdo das notas fiscais e a apresentacio de documentos que
devem acompanhar a mesma, de acordo com os termos contratuais.

f) Acompanhar/Apoiar os 6rgdos fiscalizadores estaduais e federais em relacdo aos
documentos solicitados dos contratos;

g) Apoiar as geréncias regionais em relacdo a execucdo de obras locais (medi¢do e
reprogramacao).

OBSERVACOES:
» Além das atribuicdes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicdes gerais que competem as funcoes de gestiao;

» Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de
Carreira e Remuneraciao — PCR.
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EMPRESA DE SANEAMENTO DE MATO GROSSO DO SUL S.A. e
‘ ) DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
GERENCIA DE ADMINISTRACAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

sanesul

GERENCIA DE MEIO AMBIENTE
EMPREGO EM COMISSAO: GERENTE

I - DESCRICAO SUMARIA

Planejar, organizar e coordenar acdes de mobilizagdo socioambiental e o atendimento as
legislacdes ambientais vigentes de todos os empreendimentos da Sanesul.

I1 - ATRIBUICOES ESPECIFICAS

a) Coordenar e acompanhar a elaboracdo de processos de licenciamento ambiental de
projetos, obras e unidades operacionais da Sanesul, conforme legislacdo especifica;

b) Coordenar e acompanhar a abertura de processos de outorga preventiva e de direito
de uso dos recursos hidricos dos empreendimentos da Sanesul;

c¢) Propor solucdes para regularizagao ambiental dos empreendimentos da Sanesul;

d) Coordenar o atendimento das condicionantes das licencas ambientais e outorgas de
direito de uso dos recursos hidricos;

e) Auxiliar na defesa de autos de infracdo, notificaches e demais processos, com
embasamentos técnicos especificos;

f) Participar, como representante do setor de saneamento, de Orgdos e entidades
colegiadas federais, estaduais e municipais detentores de responsabilidades da
gestdo ambiental e de recursos hidricos;

g) Gerir os programas de mobilizacdo social e de educacdo ambiental para os
empregados e para a comunidade;

h) Realizar campanhas educativas para sensibilizar os empregados e comunidade
sobre a relacdo entre saneamento, meio ambiente e satide publica;

i) Propor a elaboragdo de material didatico sobre as questdes do saneamento
ambiental para uso nos projetos de educacdo ambiental;

J) Interagir com 6rgdos governamentais € ndo governamentais voltados para a questdo
ambiental, com o objetivo de estabelecer parcerias em projetos;

OBSERVACOES:
» Além das atribuicoes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicoes gerais que competem as func¢oes de gestao;
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EMPRESA DE SANEAMENTO DE MATO GROSSO DO SUL S.A.
‘ A DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
GERENCIA DE ADMINISTRACAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

sanesul

» Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de
Carreira e Remuneraciao — PCR.
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EMPRESA DE SANEAMENTO DE MATO GROSSO DO SUL S.A. e
‘ ) DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
GERENCIA DE ADMINISTRACAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

sanesul

COORDENADORIA DE LICENCIAMENTO AMBIENTAL
EMPREGO EM COMISSAO: COORDENADOR

I - DESCRICAO SUMARIA

Implementar e acompanhar processos de licenciamento ambiental e de outorgas de direito
de uso dos recursos hidricos, estudos de impactos ambientais e atendimento de
condicionantes de licengas ambientais e outorgas emitidas.

I1 - ATRIBUICOES ESPECIFICAS

a) Controlar o processo de solicitacdo de licenciamento ambiental de projetos, obras e
das unidades operacionais, atendendo a legislacdo especifica;

b) Gerenciar o licenciamento ambiental dos empreendimentos da empresa e
elaboracdo de documentos técnicos pertinentes tais como estudos de impactos
ambientais;

c) Elaborar, encaminhar e acompanhar requerimentos de outorgas preventivas e de
uso dos recursos hidricos para dilui¢do de efluentes tratados, captacio superficial,
captacao subterranea e barramentos.

d) Acompanhar o atendimento das condicionantes das licencas ambientais emitidas e
das portarias de outorgas.

e) Supervisionar a inscricdo das propriedades da Empresa no Cadastro Ambiental
Rural.

f) Abrir processos administrativos, em caso de recebimento de auto de infracdo, e
elaboragdo de relatorio técnico para instruir a defesa junto ao 6rgdo expedidor do
mesmo;

g) Participar reunides de Conselhos, Comités de Bacia Hidrografica, Grupos Técnicos
de Trabalho e de Acompanhamento e Camaras Técnicas ligadas a tematica meio
ambiente e recursos hidricos;

h) Interagir com os 6rgdos governamentais € ndo governamentais voltados para a
questao ambiental, visando estabelecer parcerias em projetos.

OBSERVACOES:
» Além das atribuicoes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicoes gerais que competem as func¢oes de gestao;
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EMPRESA DE SANEAMENTO DE MATO GROSSO DO SUL S.A.
‘ A DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
GERENCIA DE ADMINISTRACAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

sanesul

» Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de
Carreira e Remuneraciao — PCR.
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EMPRESA DE SANEAMENTO DE MATO GROSSO DO SUL S.A. e
‘ ) DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
GERENCIA DE ADMINISTRACAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

sanesul

SUPERVISAO DE ACAO SOCIOAMBIENTAL
FUNCAO GRATIFICADA: SUPERVISOR
I - DESCRICAO SUMARIA

Coordenar a elaboragdo e execucdo de projetos sociais e de educacdo ambiental, e propor
materiais de apoio e atividades voltadas para acdes e eventos socioambientais.

II - ATRIBUICOES ESPECIFICAS

a) Planejar, elaborar e coordenar projetos de Educacio Ambiental e Mobilizacdo
Social em Saneamento;

b) Planejar, elaborar e coordenar projetos de Educacdo Ambiental, adequados para o
processo produtivo da empresa;

c¢) Propor acdes e eventos nas datas comemorativas relacionadas ao meio ambiente;

d) Acompanhar as atividades de Educa¢do Ambiental com indicadores e relatorios;

e) Supervisionar e fiscalizar a execucdo dos projetos de Educacdio Ambiental e
Mobilizacao Social desenvolvidos nas areas beneficiadas com o Saneamento
Basico;

f) Monitorar e executar as diretrizes dos Orgdos financiadores aos projetos de
Educacao Ambiental e Mobilizag¢do Social;

g) Administrar as atividades dos processos administrativos e financeiros dos projetos;

h) Elaborar e revisar textos e artes graficas referentes a acdes de educacao ambiental e
mobilizacdo comunitaria;

1) Promover a divulgacdo interna e externa de informagdes, programas e eventos de
interesse da Empresa;

j) Participar do planejamento e implementacdo das atividades, e da confeccdo de
material de trabalho para mobilizacio e educagdo social;

k) Auxiliar na organizacdo de eventos referentes a acdes socioambientais;

1) Realizar atividades de apoio a area e a Geréncia de Meio Ambiente e Ac¢ao Social.

OBSERVACOES:
» Além das atribuicoes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicdes gerais que competem as funcdes de gestiao;
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‘ A DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
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» Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de
Carreira e Remuneraciao — PCR.
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EMPRESA DE SANEAMENTO DE MATO GROSSO DO SUL S.A.
‘ A DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
GERENCIA DE ADMINISTRACAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

sanesul

ASSESSORIA TECNICA

EMPREGO EM COMISSAO: ASSESSOR

I - DESCRICAO SUMARIA

Assessorar a Diretoria no desempenho de suas atribui¢cdes e competéncias, conforme
tarefas por ela definidas, apoiando na resolu¢ao dos assuntos relacionados a area de
atuacao.

I1 - ATRIBUICOES ESPECIFICAS

a) Executar as atividades referentes ao acompanhamento e controle do or¢camento
da diretoria;

b) Controlar e encaminhar documentagdes relativas aos assuntos de responsabilidade
da diretoria;

c) Assessorar tecnicamente a diretoria e demais areas da Empresa em assuntos
pertinentes a sua drea de atuacao;

d) Coordenar acdes que envolvam mais de uma geréncia da Empresa;

e) Desempenhar outras atribui¢des que lhe forem delegadas pelo diretor ao qual esta
subordinado;

f) Propor e elaborar projetos que possam contribuir para o alcance dos objetivos
estratégicos da Empresa;

g) Monitorar os resultados do Plano de Metas, assessorando as dreas subordinadas a
diretoria;

h) Acompanhar a execu¢do dos planos de acdo das édreas subordinadas a diretoria,
propondo medidas corretivas, quando necessario;

i) Representar a Empresa junto aos demais 6rgdos publicos e outras institui¢cdes em
assuntos pertinentes a diretoria a qual est4 subordinada;

J) Prestar atendimento a autoridades e sociedade em geral em assuntos pertinentes a
diretoria a qual esta subordinada.

OBSERVACOES:
» Além das atribuicoes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicdes gerais que competem as funcdes de gestiao;
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» Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de
Carreira e Remuneraciao — PCR.

Nimero da Revisao Data do Documento Péagina
03 24/01/2024 109



EMPRESA DE SANEAMENTO DE MATO GROSSO DO SUL S.A. e
‘ ) DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
GERENCIA DE ADMINISTRACAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

sanesul

ASSISTENTE DE DIRETORIA 1
EMPREGO EM COMISSAO: ASSISTENTE DE DIRETORIA I

I - DESCRICAO SUMARIA

Assistir ao Diretor em atividades de organizacdo e controle do fluxo de informacdes,
processos, eventos e atendimentos de clientes internos e externos, bem como em servigos
de apoio administrativo.

I1 - ATRIBUICOES ESPECIFICAS

a) Atender o Diretor em assuntos administrativos relacionados a diretoria a qual esta
subordinado;

b) Despachar documentos junto ao Diretor ao qual est4 subordinado;

¢) Manter a organizacdo dos documentos arquivados, disponibilizando dados e
informacdes consistentes e seguras;

d) Atender autoridades e publico em geral;
e) Manter a agenda de compromissos do Diretor atualizada e organizada;
f) Auxiliar na organizagdo de reunides e eventos em geral;

g) Secretariar as reunides do Diretor, conforme demanda, preparando e distribuindo
previamente a agenda de trabalhos aos participantes;

h) Solicitar, receber e distribuir o material de expediente;
1) Providenciar as solicitacdes de viagem, reservas e prestacdao de contas;

J) Administrar o recebimento, registro, controle e envio de correspondéncias
enderecadas a empresa, mantendo o sistema atualizado;

OBSERVACOES:
» Além das atribuicdes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicdes gerais que competem as funcoes de gestao;

> Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de
Carreira e Remuneracio — PCR.
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ASSISTENTE DE DIRETORIA 11

EMPREGO EM COMISSAO: ASSISTENTE DE DIRETORIA II

I - DESCRICAO SUMARIA

Auxiliar a Diretoria e respectiva Assessoria Técnica na conducdo das atividades
administrativas relacionadas a controles de documentos, processos de aquisicao e outras
atividades correlatas.

II - ATRIBUICOES ESPECIFICAS

a) Despachar documentos junto ao Diretor ao qual estd subordinado;

b) Manter a organizacdo dos documentos arquivados, disponibilizando dados e
informacdes consistentes e seguras;

¢) Elaborar memorandos, oficios, portarias, atas e outros documentos relacionados a
area;

d) Realizar a gestdo de contratos de aquisicOes de materiais e servicos de
responsabilidade da diretoria.

OBSERVACOES:
» Além das atribuicoes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicdes gerais que competem as funcoes de gestiao;

Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de Carreira e
Remuneraciao — PCR.
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GERENCIA DE DESENVOLVIMENTO OPERACIONAL
EMPREGO EM COMISSAO: GERENTE

I - DESCRICAO SUMARIA

Coordenar, planejar, normatizar, controlar e indicar as necessidades de ampliacdes e
melhorias para garantir o nivel de atendimento dos sistemas de abastecimento de dgua,
visando continuidade no abastecimento, qualidade da dgua tratada, eficiéncia energética
e reducdo de perdas de agua;

II - ATRIBUICOES ESPECIFICAS
a) Planejar e acompanhar o desempenho dos sistemas de abastecimento de dgua;

b) Estabelecer politicas e indicadores taticos de qualidade operacional, bem como
monitorar seu resultado nos sistemas de informacdo disponiveis e sistemas de
monitoramento e controle (telemetria), buscando eficiéncia na operacdo dos
sistemas de abastecimento de 4gua geridos pela Sanesul;

c) Desenvolver estudos e propor projetos que visem a melhoria operacional dos
sistemas;

d) Indicar as necessidades de ampliagdes e melhorias para atendimento das demandas
dos sistemas de abastecimento de 4gua;

e) Propor e analisar sistemas de informag¢des operacionais, monitorando resultados e
auxiliando a tomada de decisdes;

f) Implantar agdes para garantia de padrdes de potabilidade da 4gua distribuida,
atendendo o cumprimento da legislac@o especifica vigente;

g) Coordenar e controlar as atividades que garantam a confiabilidade do cadastro
técnico dos sistemas de abastecimento de 4dgua, tendo em vista a atualizagdo e a
padronizacao das informacoes;

h) Coordenar e desenvolver agdes visando a efici€ncia energética dos sistemas de
abastecimento de agua;

i) Projetar e viabilizar acdes de melhoria operacional através de contratos de
performance (perdas pesquisa de vazamentos, controle sistemdatico de vazdo e
pressao, eficiéncia da micromedigao, etc.)

j) Desenvolver e executar, em conjunto com demais areas, Programas de Reducdo de
Perdas;
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k) Planejar, coordenar e dar suporte a manutencdo de Sistemas de Supervisdo e
Controle Operacional dos sistemas de abastecimento de dgua;

1) Propor alternativas e novas tecnologias para melhoria da eficiéncia dos sistemas de
abastecimento de dgua;

m)Elaborar documentos e relatérios que embasem atos juridicos da Empresa nas
questdes relacionadas a operacdo dos sistemas de abastecimento de 4gua, quando
solicitados;

n) Acompanhar o resultado e indicadores relativos a macromedicao e pitometria;

0) Propor e elaborar pacote técnico para contratacdo de servigos de terceiros, materiais
e equipamentos inerentes ao processo, bem como a gestdao desses contratos.

OBSERVACOES:
» Além das atribuicoes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicoes gerais que competem as func¢oes de gestao;

» Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de
Carreira e Remuneracao — PCR.
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COORDENADOR DE OPERACAO DE SISTEMAS DE AGUA
EMPREGO EM COMISSAO: COORDENADOR

I - DESCRICAO SUMARIA

Acompanhar os resultados operacionais dos Sistemas de Abastecimento de Aagua,
comparé-los as metas estabelecidas, apontar e corrigir falhas operacionais que possam
interferir nos resultados requeridos.

I1 - ATRIBUICOES ESPECIFICAS

a) Propor melhorias nos sistemas de abastecimento de &gua, tendo por base
desenvolvimento de modelos hidraulicos em software de simulacio hidraulica;

b) Propor a implantagdo de distritos pitométricos e de manuten¢do nos sistemas de
abastecimento de agua;

c¢) Dar suporte técnico nas acdes de combate as perdas dos sistemas de abastecimento
de 4gua implantadas pelas Regionais;

d) Propor e analisar sistemas de informagdes operacionais, monitorando resultados e
auxiliando na tomada de decisoes;

e) Executar acOes para suporte as Regionais na manutencdo e atualizacdo dos
cadastros técnico e operacional;

f) Executar acdes e dar suporte técnico nos programas de eficiéncia energética
implantados pela Geréncia de Sistemas de abastecimento de Agua e Geréncias
Regionais;

g) Executar acdes de implantacdo e manutencdo de Sistemas de Supervisdo e Controle
Operacional de sistemas de abastecimento de 4dgua;

h) Efetuar suporte técnico aos Centros de Controle Operacional - CCO dos sistemas de
abastecimento de agua;

i) Compor comissdo técnica para recebimento de obras dos sistemas de abastecimento
de 4gua;

J) Indicar necessidades de treinamentos de operadores e de supervisores de sistemas
de abastecimento de 4dgua;

k) Apoiar as Regionais e Unidades com relagdo a todas as atividades relacionadas a
operacdo de sistemas de abastecimento de agua;

1) Dar suporte técnico as Regionais nas instalagdes, montagem e interligacdes de
redes de grandes didmetros.
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m)Efetuar suporte técnico nas especificacdes e recebimento de materiais relacionados
com manutencao e crescimento vegetativo dos sistemas de abastecimento de agua;

n) Propor e elaborar pacote técnico para contratacio de servigos de terceiros, materiais
e equipamentos inerentes ao processo, bem como a gestdo desses contratos.

OBSERVACOES:
» Além das atribuicoes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicoes gerais que competem as func¢oes de gestao;

» Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de
Carreira e Remuneraciao — PCR.
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SUPERVISOR DE TRATAMENTO DE AGUA
FUNCAO GRATIFICADA: SUPERVISAO

I - DESCRICAO SUMARIA

Dar suporte técnico nas acdes de implantacdo, ampliacdo e reabilitacdo dos sistemas de
tratamento de 4gua, inclusive das Estagdes de Tratamento de Agua — ETAs,
estabelecendo os procedimentos e sugerindo melhorias operacionais.

I1 - ATRIBUICOES ESPECIFICAS

a) Implantar e manter programa de auditoria da qualidade da 4gua tratada e
distribuida;

b) Orientar tecnicamente as acdes a serem tomadas com relacdo as analises de dgua
tratada e distribuida e aos produtos quimicos que apresentarem resultados fora dos
padrdes;

c¢) Fiscalizar as informagdes operacionais, monitorando resultados e auxiliando na
tomada de decisoes;

d) Aprovar e liberar o IQA — Indice de Qualidade da Agua;
e) Fiscalizar as instalagdes e etapas do tratamento, equipamentos de sistemas de
abastecimento de d4gua, identificando irregularidades e tomando medidas

necessdrias para sana-las;

f) Dar suporte técnico aos laboratdrios operacionais das EstacOes de Tratamento de
Agua - ETAs;

g) Efetuar a manutenc¢ao preventiva e corretiva dos equipamentos dosadores;

h) Executar acdes de implantagdo e manutencdo de Sistemas de Supervisdo e Controle
Operacional das Estacoes de Tratamento de Agua;

1) Implantar e atualizar procedimentos operacionais nos Centros de Controle
Operacional - CCO das Esta¢des de Tratamento de Agua;

j) Efetuar suporte técnico aos Centros de Controle Operacional - CCO das Esta¢des
de Tratamento de Agua;

k) Auxiliar na elaboracdo de projetos quando solicitado, para implantacdo de obras,
manutencoes e reformas dos sistemas de tratamento;

1) Compor comissdo técnica para recebimento de obras dos sistemas de tratamento de
agua;
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m)Acompanhar a edi¢do de normas e portarias relacionadas ao tratamento de agua;

n) Pesquisar o desenvolvimento de novas tecnologias de sistemas de tratamento de
agua, equipamentos e produtos quimicos;

o) Elaborar documentos e relatérios que embasem atos juridicos da Empresa, quando
solicitados;

p) Supervisionar os técnicos de saneamento Regionais, com relacio a todas as
atividades para tratamento de agua;

q) Propor e elaborar pacote técnico para contratacdo de servigos de terceiros, materiais
e equipamentos inerentes aos processos de sua area de atuagao;

r) Gerir os contratos com terceiros assegurando a execu¢do das condi¢des firmadas.

OBSERVACOES:
» Além das atribuicoes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicdes gerais que competem as funcées de gestao;

» Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de
Carreira e Remuneraciao — PCR.
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COORDENADORIA DE TECNOLOGIAS EM ABASTECIMENTO DE
AGUA
EMPREGO EM COMISSAO: COORDENADOR

I - DESCRICAO SUMARIA

Estabelecer procedimentos e sugerir melhorias operacionais de eficiéncia energética e
reducdo de perdas de 4gua tratada. Dar suporte técnico nas acdes de implantacdo,
ampliacdo e reabilitacdo dos sistemas de telemetria.

II - ATRIBUICOES ESPECIFICAS

a) Pesquisar e implantar solugdes tecnoldgicas, sustentaveis e inovadoras que visem
atingimento das diretrizes estratégicas da empresa de forma sustentavel e eficiente;

b) Estabelecer procedimentos e diretrizes operacionais para os projetos de sistemas de
abastecimento de dgua da Sanesul visando o melhor desempenho no controle e
reducdo de perdas de agua tratada, eficiéncia energética, visibilidade e qualidade na
operacio.

c) Especificar e estabelecer diretrizes para aquisi¢do de materiais relacionados a
reducdo de perdas de agua, eficiéncia energética e garantir a sua adocao nos
processos de aquisi¢do pelas areas responsaveis;

d) Projetar e implantar melhorias operacionais nos sistemas de 4gua visando o
controle e reducao de perdas de agua;

e) Projetar e implantar melhorias operacionais nos sistemas de abastecimento de agua
visando eficiéncia energética;

f) Realizar o controle sistematico das contas/faturas das unidades e processos
operacionais, dos contratos de energia elétrica verificando possiveis desvios e
buscando acdes de redugdo de custos com energia de forma corretiva ou preventiva;

g) Estabelecer procedimentos e diretrizes para os projetos de sistemas de automagao e
telemetria da SANESUL, visando a sua aplicagdo pelas areas de projeto e obras nas
ampliacdes e implantacdes de sistemas de abastecimento de dgua em localidades
operadas pela SANESUL;

h) Especificar e estabelecer diretrizes para aquisicdo de materiais relacionados aos
sistemas de supervisdo e controle (telemetria) e garantir a sua ado¢c@o nos processos
de aquisi¢do e projeto pelas areas responsaveis;

1) Executar a manutencdo eletromecanica corretiva, preventiva e do sistema de
controle operacional das Unidades.

J) Desenvolver e implantar projetos de automacgado e controle operacional (telemetria),
garantindo a qualidade dos servicos prestados pela Sanesul, eficiéncia dos recursos
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materiais, fisicos e financeiros da Sanesul na operacdo dos sistemas de
abastecimento de agua;

k) Implantar e monitorar sistemas de monitoramento e controle de dados, supervisdo e
controle, através de automacgdo e comunicagéo, para gestao dos processos
envolvendo monitoramento da producdo, distribuicdo e reservacdo de agua em
tempo real;

1) Monitorar os sistemas de monitoramento e controle (telemetria) dos sistemas de
abastecimento de dgua e tomar agdes visando a regularidade no abastecimento com
dgua tratada (continuidade);

m)Monitorar indicadores taticos de qualidade operacional nos sistemas de informagao
disponiveis e sistemas de monitoramento e controle (telemetria), buscando
eficiéncia na operagdo dos sistemas de abastecimento de agua geridos pela Sanesul;

n) Prestar apoio as Geréncias Regionais na execucdo de projetos, implantacdo e
manutencdo de sistemas de supervisdo e controle (telemetria) de sistemas de
abastecimento de agua;

0) Realizar o controle sistemético dos resultados de perdas de dgua tratada em relacdo
as metas dos contratos de gestdo compartilhada/concessido e bem como em relagao
as metas estabelecidas pelo plano estratégico da empresa, verificando possiveis
desvios em relagdo ao previsto e possiveis acdes de controle e redu¢dao das mesmas;

p) Projetar e viabilizar acdes de melhoria operacional através de contratos de
performance (perdas pesquisa de vazamentos, controle sistematico de vazdo e
pressao, eficiéncia da micromedicao, etc.).

OBSERVACOES:
» Além das atribuicoes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicdes gerais que competem as funcoes de gestiao;

» Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de
Carreira e Remuneraciao — PCR.
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SUPERVISAO DO NUCLEO DE CONTROLE OPERACIONAL
FUNCAO GRATIFICADA: SUPERVISOR

I - DESCRICAO SUMARIA

Implantar e monitorar sistemas de monitoramento e controle de dados, supervisdo e
controle, através de automacdo e comunicacdo, para gestdo dos processos envolvendo
monitoramento da producdo, distribuicdo e reservacdo de dgua em tempo real.

II - ATRIBUICOES ESPECIFICAS

a) Implantar e monitorar sistemas de monitoramento e controle de dados, supervisao e
controle, através de automacdo e comunicacdo, para gestdo dos processos
envolvendo monitoramento da producdo, distribuicdo e reservacdo de agua em
tempo real;

b) Executar a manutengdo eletromecanica corretiva, preventiva e do sistema de
controle operacional das Unidades.

c) Estabelecer procedimentos e diretrizes para os projetos de sistemas de automacgdo e
controle da Sanesul visando a sua aplicacdo pelas areas de projeto e obras nas
ampliacdes e implantacdes de sistemas de abastecimento de dgua em localidades
operadas pela Sanesul;

d) Desenvolver e implantar projetos de automagado e controle operacional (telemetria),
garantindo a qualidade dos servicos prestados pela Sanesul, eficiéncia dos recursos
materiais, fisicos e financeiros da Sanesul na operacdo dos sistemas de
abastecimento de agua;

e) Monitorar os sistemas de monitoramento e controle (telemetria) dos sistemas de
abastecimento de dgua e tomar a¢des visando a regularidade no abastecimento com
agua tratada (continuidade);

f) Monitorar indicadores taticos de qualidade operacional nos sistemas de informacao
disponiveis e sistemas de monitoramento e controle (telemetria), buscando
eficiéncia na operacdo dos sistemas de abastecimento de 4gua geridos pela Sanesul;

g) Especificar e estabelecer diretrizes para aquisicdo de materiais relacionados aos
sistemas de supervisdo e controle (telemetria) e garantir a sua ado¢@o nos processos
de aquisi¢do e projeto pelas areas responsaveis;

h) Pesquisar e implantar solucdes tecnoldgicas, sustentaveis e inovadoras que visem
atingimento das diretrizes estratégicas da empresa de forma sustentavel e eficiente;

i) Prestar apoio as Geréncias Regionais na execucdo de projetos, implantacdo e
manuten¢cdo de sistemas de supervisdo e controle (telemetria) de sistemas de
abastecimento de agua.
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OBSERVACOES:
» Além das atribuicoes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicoes gerais que competem as func¢oes de gestao;

» Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de
Carreira e Remuneracio — PCR.
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COORDENADORIA DE MANUTENCAO DE REDES DE AGUA
EMPREGO EM COMISSAO: COORDENADORIA

I - DESCRICAO SUMARIA

Executar, acompanhar e controlar as atividades dos servi¢os executados pelas equipes de
campo em todos os sistemas operados pela Empresa, de forma a garantir que ocorram em
consondncia com os padrdes estabelecidos pela empresa, atendendo critérios de
aceitabilidade e qualidade, dentro do tempo estipulado e em acordo com os prazos de
atendimento determinados pela empresa e legislacdes vigentes.

I - ATRIBUICOES GERAIS

a) Planejar, elaborar, coordenar e controlar as atividades de manuten¢do dos sistemas
de abastecimento de 4dgua;

b) Elaborar documentos e atender aos requisitos do Sistema de Gestdo da Qualidade.

c¢) Elaborar normas e procedimentos referente a execu¢do de servicos de campo nos
sistemas de abastecimento de agua executados pela Sanesul ou por empresas
contratadas.

d) Estabelecer normas e procedimentos referente a programacdes das Ordens de
Servicos, andlises de execucdo, criticas quanto a baixas das ordens de servico bem
como a correta aplicacdo dos materiais utilizados na execug¢do das Ordens de
Servicos de Campo.

e) Estabelecer critérios de qualidade e aceitabilidade dos servigos de campo, em
consondncia com normas técnicas, especificagdes de materiais, legislacdes e
normas da empresa.

f) Estabelecer indicadores de monitoramento do desempenho nos servigos geridos
pela drea, monitora-los e realizar acOes para garantir metas que sejam compativeis
com as politicas da empresa.

g) Fiscalizar as programacoes realizadas bem como a execucio dos servigos de campo
nos sistemas operador pela Sanesul.

h) Dar apoio aos Supervisores de Unidades e demais Programadores de Servicos das
Regionais quanto a programacdo e execucao de servicos;

1) Propor melhorias quando necessario no Sistema de Gerenciamento de Servigos de
campo.

j) Propor e elaborar pacote técnico quando necessario para contratacio de servigos de
terceiros, materiais € equipamentos;
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k) Planejar, gerenciar e executar politicas, planos e programas, visando alcangar
objetivos e metas da Empresa;

1) Orientar e supervisionar seus subordinados, visando o cumprimento das normas,
procedimentos e metas estabelecidas pela Empresa, priorizando medidas
estratégicas, propondo e executando acdes corretivas;

m)Compor comissdo técnica para Processos Administrativo Disciplinar referente a
servicos de campo executados fora das normas e procedimentos estabelecidos pela
Sanesul.

n) Dar apoio as unidades nas acdes de combate a perdas.

OBSERVACOES:
» Além das atribuicoes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicoes gerais que competem as func¢oes de gestao;

» Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de
Carreira e Remuneraciao — PCR.
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GERENCIA COMERCIAL
EMPREGO EM COMISSAO: GERENTE

I - DESCRICAO SUMARIA

Planejar, organizar e coordenar as atividades da area comercial, visando atingir os
objetivos estabelecidos.

II - ATRIBUICOES ESPECIFICAS

a) Propor e implementar politicas e normas em sua area de atuagdo, dando ampla
divulgacdo e acompanhando seu cumprimento;

b) Manter atualizado o sistema comercial da Empresa;
¢) Avaliar permanentemente as praticas comerciais adotadas pela Empresa;
d) Elaborar relatérios técnicos, avaliando e acompanhando os processos da area;

e) Orientar e coordenar servigos comerciais das Geréncias Regionais e Administra¢ao
Central;

f) Acompanhar o desempenho da area de atendimento aos usuarios;

g) Participar da elaboracdo e acompanhar a efetiva realizacdo do PAT — Plano Anual
de Treinamentos, fazendo analise dos resultados;

h) Propor, analisar e gerir contratos de grandes consumidores e processos de cobranga,
prestando suporte as acdes de cobrancas judiciais;

1) Propor e elaborar pacote técnico para contratacdo de servigos de terceiros, materiais
e equipamentos inerentes a sua area;

J) Gerir os contratos com terceiros assegurando a execugdo das condi¢des firmadas.

OBSERVACOES:
» Além das atribuicdes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicdes gerais que competem as funcoes de gestao;

> Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de
Carreira e Remuneraciao — PCR.
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COORDENADORIA DE RELACIONAMENTO COM CLIENTES

EMPREGO EM COMISSAO: COORDENADOR

I - DESCRICAO SUMARIA

Executar, acompanhar e controlar as atividades relacionadas ao cadastro comercial, ao
atendimento aos clientes e demais canais de relacionamento com o cliente em todos os
sistemas operados pela Empresa, assim como acompanhar e controlar por meio de
indicadores o servico de atendimento ao cliente — SAC e a qualificagdo da equipe,

visando o alcance dos resultados.

II - ATRIBUICOES ESPECIFICAS

a) Elaborar e coordenar projetos de recadastramento e recuperagdo de ligacdes de
agua e de esgoto;

b) Acompanhar a execuc¢do dos sistemas das bases cartograficas comerciais;

¢) Implantar e controlar a prestacdo de servigos a terceiros;

d) Supervisionar o cadastramento do beneficio da tarifa social;

e) Supervisionar e estabelecer melhorias e/ou adequacdes dos canais de
relacionamento com o cliente (Agéncia Virtual, Fale Conosco e Aplicativo da

SANESUL), assim como monitorar e corrigir possiveis falhas;

f) Acompanhar e controlar as atividades realizadas por meio do servico de
atendimento ao cliente — SAC e a qualificacdo da equipe;

g) Supervisionar as atividades de medi¢ao individualizada inerentes a sua area;
h) Atender as solicitacdes de clientes e de 6rgdos publicos;

i) Monitorar e dar suporte as atividades pertinentes a sua area desenvolvidas pelas
Geréncias Regionais e Administragcdo Central;

J) Propor e elaborar pacote técnico para contratacdo de servicos de terceiros, materiais
e equipamentos inerentes a sua area;

k) Gerir os contratos com terceiros assegurando a execugao das condi¢gdes firmadas;

1) Elaborar projetos com foco no processo comercial da Empresa, visando estabelecer
melhorias e/ou adequacgdes nos sistemas existentes;

m)Gerir, controlar e monitorar o cadastramento e liberacdo de acesso ao Sistema
Comercial para colaboradores da Empresa, assim como dar suporte técnico ao
mesmo referente aos mddulos e tabela de servicos, pertinentes a sua area;
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n) Propor a elaboragdo de informativos para campanhas comerciais com apoio da
assessoria de comunicacao;

0) Gerir e controlar as op¢des de Atendimento Mdével ao Cliente.

OBSERVACOES:
» Além das atribuicoes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicdes gerais que competem as funcoes de gestiao;

» Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de
Carreira e Remuneraciao — PCR.

Nimero da Revisao Data do Documento Péagina
03 24/01/2024 126



EMPRESA DE SANEAMENTO DE MATO GROSSO DO SUL S.A. e
‘ ) DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
GERENCIA DE ADMINISTRACAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

sanesul

COORDENADORIA DE MICROMEDICAO
EMPREGO EM COMISSAO: COORDENADOR

I - DESCRICAO SUMARIA

Executar, acompanhar e controlar as atividades de micromedi¢do em todos os
sistemas operados pela Empresa.

II - ATRIBUICOES ESPECIFICAS

a) Supervisionar a pré-qualificagdo de hidrometros, visando a aquisicdo através de
processo licitatdrio;

b) Inspecionar recebimento de lotes de hidrometros para aplicacdo nas Unidades da
Empresa;

¢) Supervisionar as atividades de pesquisa e anélise de consumo zero, baixo consumo,
verificacdo de situacdo da ligacdo e ligagdes nao hidrometradas;

d) Supervisionar as atividades de pesquisa e andlise de irregularidades nas ligacdes
inerentes a sua area;

e) Propor e supervisionar as atividades de substituicdes de hidrometros pelos motivos
de manuten¢des preventivas e corretivas e de instalacdo de hidrometros em pogos
para cobranca de esgoto;

f) Supervisionar as atividades de medicao individualizada inerentes a sua érea;

g) Controlar e distribuir materiais utilizados no processo de micromedi¢do para as
Unidades operadas pela Empresa;

h) Controlar e distribuir as caixas de protecdo de hidrometros, bem como manter
atualizada sua especificagdo técnica, além de supervisionar a aplicacio nas
Unidades operadas pela Empresa;

i) Dar apoio as Unidades operadas pela Empresa nas acdes de combate a perdas;

J) Monitorar e dar suporte as atividades pertinentes a sua drea desenvolvidas pelas
Geréncias Regionais e Administragcdo Central;

k) Propor e elaborar pacote técnico para contratagdo de servigos de terceiros, materiais
e equipamentos inerentes a sua area;

1) Gerir os contratos com terceiros assegurando a execugao das condicdes firmadas;

m)Elaborar projetos com foco no processo comercial da Empresa, visando estabelecer
melhorias e/ou adequacgdes nos sistemas existentes;
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n) Gerir, controlar e monitorar o cadastramento e liberacdo de acesso ao Sistema
Comercial para colaboradores da Empresa, assim como dar suporte técnico ao
mesmo referente aos mddulos e tabela de servigos, pertinentes a sua area;

0) Propor a elaboracdo de informativos para campanhas comerciais com apoio da
assessoria de comunicacao;

p) Cumprir e fazer cumprir as normas, procedimentos e metas estabelecidas pela
Empresa, priorizando medidas estratégicas, propondo e executando agdes
corretivas.

OBSERVACOES:
» Além das atribuicoes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicdes gerais que competem as funcées de gestao;

» Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de
Carreira e Remuneraciao — PCR.
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COORDENADORIA DE FATURAMENTO E COBRANCA
EMPREGO EM COMISSAO: COORDENADOR

I - DESCRICAO SUMARIA

Executar, acompanhar e controlar as atividades de arrecadacio, faturamento e cobranca
em todos os sistemas operados pela Empresa.

II - ATRIBUICOES ESPECIFICAS
a) Coordenar o faturamento e cobran¢a da Empresa;

b) Elaborar e divulgar o cronograma geral de atividades (leitura), assim como o
cronograma de corte da drea Comercial;

¢) Analisar os indicadores comerciais da Empresa;

d) Efetuar a gestdo da ordem de servico eletronica que inclui as atividades de
monitoramento dos equipamentos, treinamento das equipes, suporte para resolugao
de falhas, entre outros servicos correlatos;

e) Propor, analisar e gerir contratos de grandes consumidores e processos de cobranga,
prestando suporte as a¢des de cobrangas judiciais;

f) Supervisionar as atividades de medi¢ao individualizada inerentes a sua area;

g) Supervisionar as atividades de pesquisa e andlise de irregularidades nas ligacdes,
inerentes a sua area;

h) Atender as solicitacdes de clientes e de 6rgdos publicos;
1) Monitorar e dar suporte as atividades pertinentes a sua area desenvolvidas pelas
Geréncias Regionais e Administracdo Central;

j) Atuar em conjunto com as demais geréncias, buscando sempre alternativas e
praticas que visem o desenvolvimento da Empresa;

k) Propor e elaborar pacote técnico para contratagdo de servicos de terceiros, materiais
e equipamentos inerentes a sua area;

1) Gerir os contratos com terceiros assegurando a execugao das condicdes firmadas;

m)Elaborar projetos com foco no processo comercial da Empresa, visando estabelecer
melhorias e/ou adequagdes nos sistemas existentes;

n) Gerir, controlar e monitorar o cadastramento e liberagdo de acesso ao Sistema
Comercial para colaboradores da Empresa, assim como dar suporte técnico ao
mesmo referente aos mddulos e tabela de servigos, pertinentes a sua area;
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0) Propor a elaboracdo de informativos para campanhas comerciais com apoio da
assessoria de comunicacao;

p) Cumprir e fazer cumprir as normas, procedimentos e metas estabelecidas pela
Empresa, priorizando medidas estratégicas, propondo e executando agdes
corretivas.

OBSERVACOES:
» Além das atribuicdes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicdes gerais que competem as funcoes de gestao;

» Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de
Carreira e Remuneraciao — PCR.
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GERENCIA DE QUALIDADE DA AGUA E EFLUENTES
EMPREGO EM COMISSAO: GERENTE

I - DESCRICAO SUMARIA

Coordenar, orientar, supervisionar, controlar e auditar todas as atividades relacionadas a
amostragem e aos Laboratdrios de ensaio de controle de qualidade e efluentes, visando
atingir os objetivos estabelecidos e o cumprimento dos dispositivos legais.

I1 - ATRIBUICOES ESPECIFICAS

a) Estabelecer as normas e procedimentos para padronizacdo dos servigos de controle
sanitario de acordo com as legislacdes vigentes e atendimento pelas é&reas
envolvidas;

b) Coordenar e orientar o controle dos Laboratérios de ensaios da Sanesul;

c¢) Elaborar, implantar, manter e auditar procedimentos técnicos de amostragem e
andlises para os Laboratérios de ensaio de controle de qualidade da agua e
efluentes;

d) Elaborar, implantar e auditar o sistema de gestdo da qualidade em atendimento aos
requisitos da norma ABNT NBR ISO 17025, nos Laboratérios de ensaio de
controle de qualidade para garantir a qualidade dos resultados analiticos
apresentados;

e) Garantir que todas as metodologias analiticas para determinacdo dos parametros
previstos em legislacdo atendam as normas nacionais ou internacionais mais
recentes, Normas publicadas pela International Standartization Organization (ISO)
e Metodologias propostas pela Organizacao Mundial a Saude (OMS);

f) Pesquisar, propor e adquirir novos equipamentos e tecnologias nos Laboratorios de
ensaio de controle;

OBSERVACOES:
» Além das atribuicdes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicdes gerais que competem as funcoes de gestiao;

» Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de
Carreira e Remuneraciao — PCR.

COORDENADORIA DE CONTROLE LABORATORIAL
EMPREGO EM COMISSAO: COORDENADOR
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I - DESCRICAO SUMARIA

Supervisionar, orientar, controlar, e auditar as atividades técnicas relacionadas aos
Laboratérios de Ensaio de Controle de Qualidade de 4gua e efluentes, visando ao
atendimento e cumprimento dos dispositivos legais.

II - ATRIBUICOES GERAIS

a) Coordenar, supervisionar e propor melhorias técnicas nas atividades dos
Laboratérios de ensaio de controle de qualidade da dgua e efluentes;

b) Elaborar, implantar, acompanhar, manter e auditar os métodos e procedimentos
técnicos empregados dentro dos Laboratdrios, assim como conferéncia das técnicas
exigidas pelas normas e procedimentos estabelecidos pela Geréncia;

g) Garantir que todas as metodologias analiticas para determinacdo dos parametros
previstos em legislacdo atendam as normas nacionais ou internacionais mais
recentes, Normas publicadas pela International Standartization Organization (ISO)
e Metodologias propostas pela Organizagdo Mundial a Saide (OMS);

¢) Implantar novas tecnologias e equipamentos nos Laboratdrios de ensaio de controle
de 4gua e efluentes;

d) Supervisionar e exigir o cumprimento das normas de higiene, seguranca do
trabalho, limpeza e ordem dos Laboratérios assim como de conservacdo de
material, utensilios e equipamentos;

e) Acompanhar e auxiliar nos processos de aquisicdes e servigos relativos aos
Laboratdrios, com andlise critica e estratégica;

f) Elaborar pedidos anuais de aquisicdo de materiais, reagentes, meios de cultura,
vidrarias e equipamentos para os laboratorios;

g) Supervisionar e controlar o estoque de produtos e insumos dos Laboratdrios;

h) Supervisionar e manter atualizadas as especificacOes técnicas dos materiais,
equipamentos, vidrarias, reagentes e servigos necessarios a realizacdo das analises
de 4gua, efluentes e preparo de reagentes;

1) Controlar e programar a producdo e envio de reagentes para suprir os Laboratdrios
de ensaios de controle e os laboratdrios operacionais;

J) Manter atualizado os Sistemas Informatizados de Anélises agua e efluentes e
fornecer informacdes e relatérios quando solicitado por areas internas e Orgaos
externos;
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OBSERVACOES:
> Além das atribuicdes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicdes gerais que competem as funcoes de gestao;

> Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de
Carreira e Remuneraciao — PCR.

Nimero da Revisao Data do Documento Péagina
03 24/01/2024 133



EMPRESA DE SANEAMENTO DE MATO GROSSO DO SUL S.A. e
‘ ) DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
GERENCIA DE ADMINISTRACAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

sanesul

COORDENADORIA DE GESTAO DA QUALIDADE
EMPREGO EM COMISSAO: COORDENADOR

I - DESCRICAO SUMARIA

Supervisionar, orientar e auditar as atividades técnicas relacionadas ao Sistema de Gestao
da Qualidade e planejamento da amostragem dos Laboratérios de Ensaio de Controle de
Qualidade de agua e efluentes, visando ao atendimento e cumprimento dos dispositivos
legais.

II - ATRIBUICOES GERAIS

a) Coordenar, supervisionar e propor melhorias técnicas nas atividades do sistema de
gestdo dos Laboratdrios de ensaios de controle de dgua e efluentes;

b) Elaborar, implantar, manter e auditar para averiguacdo dos métodos e
procedimentos técnicos empregados exigidos pelo Sistema de Gestdo dentro dos
laboratdrios, assim como conferéncia das técnicas exigidas pelas normas e
procedimentos estabelecidos pela Geréncia;

c) Elaborar, implantar, manter e auditar Sistema de Gestdo da Qualidade conforme
atendimento dos requisitos da norma ABNT NBR ISO 17025 nos Laboratorios de
ensaio de controle de qualidade para garantir a qualidade dos resultados analiticos
apresentados.

d) Realizar acompanhamento referente a organizacdo, elaboracdo, implantacio,
atualizacgdo e distribui¢do da documentacao envolvida no programa de qualidade;

e) Dar suporte técnico no programa da qualidade dos Laboratérios de ensaio de
controle de 4gua e efluentes;

f) Elaborar plano de participacio em Programa de Ensaio de Proficiéncia dos
Laboratorios;

g) Indicar a necessidade e supervisionar os treinamentos para os empregados dos
Laboratdrios de ensaio de controle de dgua e efluentes;

h) Coordenar e controlar os equipamentos quanto a calibragdo e manutencdo corretiva
providenciando or¢amentos quando necessario;

i) Controlar o patrimdnio pertinente de todos os Laboratérios de Ensaio de controle;
j) Coordenar os planos de amostragens de coleta de 4gua e efluentes para os

municipios. Programac¢do de coleta, de Recebimento de amostras, de Analises
Cromatograficas, de Anélises Fisico-Quimica e Bacterioldgica;

Nimero da Revisao Data do Documento Péagina
03 24/01/2024 134



EMPRESA DE SANEAMENTO DE MATO GROSSO DO SUL S.A.
‘ A DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
GERENCIA DE ADMINISTRACAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

sanesul

k) Elaborar a programac¢do de andlises terceirizadas para cumprimento da legislacio
vigente e solicitagdes internas e externas;

1) Manter atualizado os Sistemas Informatizados do sistema de Gestdo da Qualidade
de andlises dgua e efluentes e do Ministério da Sadde;

OBSERVACOES:
» Além das atribuicoes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicdes gerais que competem as funcoes de gestao;

» Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de
Carreira e Remuneraciao — PCR.
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GERENCIA DE MANUTENCAO

EMPREGO EM COMISSAO: GERENTE

I- DESCRICAO SUMARIA

Planejar, organizar e coordenar os programas de manutengdo eletromecanica preventiva e
corretiva dos Sistemas de Abastecimento de Agua — SAA, assim como o sistema
hidrogeolégico, visando atingir os objetivos estabelecidos.

II - ATRIBUICOES GERAIS

a) Propor e coordenar o programa de manutenc¢do preventiva e corretiva dos Sistemas
de Abastecimento de Agua — SAA, Eletromecanico e Hidrogeol6gico;

b) Elaborar e implantar os procedimentos de manutencdo preventiva e corretiva dos
Sistemas de Abastecimento de Agua — SAA, Eletromecanico e hidrogeoldgico;

¢) Gerenciar as atividades da oficina eletromecanica e a manutengdo eletromecanica
dos sistemas de 4agua executados pelas Regionais, prestando apoio técnico e

logistico no desenvolvimento das atividades executadas;

d) Planejar e coordenar a execugdo dos servigos de constru¢do, manutencao corretiva e
preventiva dos pogos tubulares;

e) Realizar a gestdo da energia elétrica consumida nos processos operacionais;

f) Propor e elaborar pacote técnico para contratacio de servicos de terceiros, materiais
e equipamentos inerentes aos processos de sua area de atuagdo;

g) Gerir os contratos com terceiros assegurando a execu¢do das condicdes firmadas;

h) Execucao de servicos em campo correlatos a sua area de atuacio.

OBSERVACOES:
» Além das atribuicoes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicdes gerais que competem as funcées de gestiao;

» Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de
Carreira e Remuneracao — PCR.
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COORDENADORIA DE MANUTENCAO ELETROMECANICA
EMPREGO EM COMISSAO: COORDENADOR

I - DESCRICAO SUMARIA

Programar, executar, acompanhar e controlar 0s servicos dp manutencdo dos
equipamentos eletromecanicos, dos Sistemas de Abastecimento de Agua — SAA visando
alcancar os objetivos da Empresa.

II - ATRIBUICOES GERAIS

a) Calcular e dimensionar conjuntos motobombas para os sistemas da Empresa, pocos
e estacOes elevatorias;

b) Programar, coordenar e executar o programa de manutengdo preventiva e corretiva
dos sistemas de abastecimento de 4gua;

¢) Implantar os procedimentos de manutencdo eletromecanica preventiva e corretiva
dos sistemas de abastecimento de 4dgua;

d) Oferecer suporte técnico visando melhor operacionalizag¢do dos sistemas;

e) Programar, distribuir e supervisionar montagem de painéis elétricos, servicos de
torno e testes em bancada dos equipamentos eletromecanicos;

f) Planejar e coordenar montagem, instalacdo de equipamentos eletromecénicos;

g) Propor e elaborar pacote técnico para contratagdo de servigos de terceiros, materiais
e equipamentos inerentes aos processos de sua area de atuagao;

h) Manutencdo de estoque minimo de equipamentos e pecas de reposicao para atender
demanda operacional do SAA.

1) Executar servigos em campo correlatos a sua area de atuagao;

J) Gerir os contratos com terceiros assegurando a execucao das condigdes firmadas.

OBSERVACOES:
» Além das atribuicoes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicoes gerais que competem as func¢oes de gestao;

» Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de
Carreira e Remuneracao — PCR.
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COORDENADORIA DE MANUTENCAO HIDROGEOLOGICA
EMPREGO EM COMISSAO: COORDENADOR

I - DESCRICAO SUMARIA

Planejar, executar, acompanhar e controlar os servicos de manutencdo corretiva e
preventiva dos pocos da Empresa. Projetar, especificar e fiscalizar obras de perfuracdo de
pocos tubulares.

IT - ATRIBUICOES

a) Definir e executar a programag¢do para manutencao preventiva e corretiva dos pogos
tubulares;

b) Dimensionar e disponibilizar os equipamentos de produg¢do, materiais e
ferramentais que necessitem ser utilizados nas manutencoes;

¢) Apoiar as Regionais tecnicamente sobre atividades referentes a pocos tubulares e
hidrogeologia;

d) Executar locagao, projeto e fiscalizacdo de novos pogos;

e) Executar servigos de apoio técnico junto a Geréncia de Meio Ambiente e Ac¢do
Social - GEMAM;

f) Buscar e implementar novas tecnologias no seguimento e hidrogeologico;

g) Assinar, como responsavel técnico, todos os documentos protocolados junto aos
orgdos de Meio Ambiente, referentes a licenciamento dos pocos;

h) Coordenar os servicos de tamponamento de pogos desativados, com emissdao de
relatdrios técnicos enviados aos o6rgaos de Meio Ambiente;

1) Propor e elaborar pacote técnico para contratacdo de servigos de terceiros, materiais
e equipamentos inerentes aos processos de sua area de atuagao;

J) Gerir os contratos com terceiros assegurando a execugdo das condi¢des firmadas.

OBSERVACOES:
» Além das atribuicdes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicdes gerais que competem as funcoes de gestao;

» Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de
Carreira e Remuneraciao — PCR.
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GERENCIAS REGIONAIS
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GERENTE REGIONAL
EMPREGO EM COMISSAO: GERENTE

I - DESCRICAO SUMARIA

Ao Gerente Regional compete o planejamento, gerenciamento e execugdo de politicas,
planos, programas e projetos no ambito da Geréncia Regional. Tem como principal
responsabilidade a garantia do bom funcionamento dos sistemas de abastecimento de
dgua e de esgotamento sanitario e a comercializac@o dos servicos, englobando sua gestao
em todos os processos da Regional sob sua responsabilidade.

I - ATRIBUICOES GERAIS

a) Planejar, gerenciar e executar politicas, planos e programas da Sanesul no ambito
da Geréncia Regional;

b) Garantir o bom funcionamento dos sistemas de abastecimento de éagua e de
esgotamento sanitirio, cumprir as politicas ambientais, bem como executar as
atividades relacionadas a comercializacdo dos servigos e atendimento ao cliente;

¢) Cumprir normas e procedimentos referente a execu¢do de servicos de campo nos
sistemas de abastecimento de agua executados pela Sanesul ou por empresas

contratadas;

d) Executar as diretrizes estabelecidas pelas geréncias da Administracio Central em
suas respectivas competéncias;

e) Analisar e aprovar as demandas oriundas das localidades de sua Geréncia;

f) Responsabilizar-se pela confiabilidade e atualizacdo permanente dos dados
referentes aos Sistemas de Informacdoes Gerenciais da Sanesul;

g) Assegurar o cumprimento das normativas técnicas e dos requisitos das legislacoes
especificas vigentes pertinentes ao controle da qualidade da 4gua e ao controle e

realizacdo do tratamento de 4gua no ambito da Geréncia Regional;

h) Cumprir as estratégias de gestdo junto ao Poder Concedente, visando a manutencao
das concessoes;

1) Atender a legislacdo ambiental no que se refere a operacdo e manutencdo dos
sistemas de abastecimento de 4gua e esgoto sanitario;

J) Acompanhar a execucao de obras na Regional sob sua responsabilidade.
k) Representar a empresa no ambito de sua Regional;
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1) Cumprir as estratégias, planos de investimentos e acdes junto ao Poder Concedente,
visando a manutenc¢do das concessoes;

m)Planejar, gerenciar e executar politicas, planos e programas da Empresa no ambito
da Geréncia Regional;

n) Supervisionar o cumprimento das normas e procedimentos da Empresa, bem como
das normas de seguranca, orientando seus subordinados;

0) Propor e acompanhar a implantacdo de projetos e programas, para o alcance dos
objetivos e metas da Geréncia Regional;

p) Gerenciar as atividades dos processos administrativos, comercial e financeiros;
inclusive contracdo de material, servicos e terceiros.

q) Gerenciar as atividades relacionadas a comercializa¢do dos servigos e atendimento
ao cliente;

r) Estabelecer acOes que possam garantir o bom funcionamento dos sistemas de
abastecimento de dgua e de esgotamento sanitirio; garantindo ainda a continuidade
no abastecimento de 4gua e a coleta e tratamento do esgoto sanitario.

s) Estabelecer acdes para manter o Sistema de Controle do Tratamento de Agua e do
Tratamento dos Efluentes na Geréncia Regional, seguindo o cumprimento da
legislacdo especifica vigente;

t) Executar as diretrizes estabelecidas pelas geréncias da Administracdo Central;

u) Analisar, aprovar e acompanhar as demandas oriundas das localidades de sua
Geréncia;

v) Responsabilizar-se pela confiabilidade e manutencdo dos dados referentes aos
Sistemas Gerenciais de Informagao da Empresa;

w) Atender as legislacdes, inclusive ambiental no que se refere a operagcdo e
manutencao dos sistemas de abastecimento de dgua e de esgoto sanitario;

x) Cumprir e fazer cumprir as leis e normas que regem a Empresa, inclusive quanto a
legalizacdo (titularidade) das éreas;

y) Atuar em conjunto com as areas da Administragdo Central, repassando as demandas
da Regional e atendendo as solicitacdes quanto as atividades sob sua
responsabilidade;

z) Estabelecer acodes voltadas a administra¢io e desenvolvimento dos empregados, no
ambito de sua Regional;

aa) Estabelecer acdes que visem a supervisdo e controle de servicos terceirizados no
ambito da Geréncia Regional;
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bb) Atuar em conjunto com os gestores e supervisores, buscando sempre as melhores
alternativas e praticas que visem o desenvolvimento das atividades;

cc) Responsabilizar-se pelo monitoramento mensal dos resultados estabelecidos no
Plano de Metas para a Geréncia Regional, propondo e executando agdes corretivas,
quando necessario;

dd) Propor e priorizar medidas estratégicas que visem o bom desempenho de sua
Geréncia;

ee) Fiscalizar, quando designado, as obras em execucdo no ambito da Regional;
acompanhar todas obras em andamento nas unidades sob sua jurisdi¢do, em
conjunto com a Adm Central/DEMAM e outros 6rgaos (CEF, FUNASA, etc).

ff) Responsabilizar-se pelo monitoramento das obras de infraestrutura dos loteamentos
publicos e particulares, no ambito de sua Regional.

OBSERVACOES:
» Além das atribuicoes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicdes gerais que competem as funcoes de gestiao;

» Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de
Carreira e Remuneraciao — PCR.
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COORDENADORIA TECNICA
EMPREGO EM COMISSAO: COORDENADOR

I - DESCRICAO SUMARIA

Coordenar a execugdo de todas as atividades relacionadas a operacdo e manutengao dos
sistemas de abastecimento de 4gua e de esgotamento sanitirio das localidades que fazem
parte da Geréncia Regional.

I - ATRIBUICOES GERAIS

a) Coordenar e fiscalizar todas as atividades relacionadas a area operacional da
Geréncia Regional;

b) Estabelecer acdes preventivas que possam garantir o bom funcionamento dos
sistemas de abastecimento de 4gua e de esgotamento sanitario de todas as Unidades
de sua Regional;

c¢) Elaborar e executar planos de controle de perdas;
d) Estabelecer programas de manuten¢do preventiva e corretiva de equipamentos;

e) Manter o Sistema de Controle do Tratamento de Agua e do Tratamento dos
Efluentes na Geréncia Regional, em cumprimento a legislacdo especifica vigente;

f) Atender a legislacdo ambiental no que se refere a operacdo e manutencdo dos
sistemas de abastecimento de 4gua e de esgotamento sanitério;

g) Propor e acompanhar a implantacdo de projetos e programas no ambito da Geréncia
Regional; ficando sob sua responsabilidade a andlise e encaminhamento dos
pedidos para crescimento vegetativo de agua e esgoto, com recursos proprios,
conforme procedimento.

h) Responsabilizar-se pela confiabilidade e manutencdo dos dados referentes aos
Sistemas Gerenciais de Informagao da Empresa;

1) Atuar em conjunto com as areas técnica e comercial da Administracdo Central, no
sentido de atender os projetos e programas a serem implantados no ambito de sua
Regional, bem como em relacdo as demais atividades de rotina;

J) Responsabilizar-se pela supervisdo quanto a utilizagdo de equipamentos e
sinalizacdo de seguranga, uso de uniformes, pelos empregados sob sua
responsabilidade;

k) Executar, acompanhar e controlar as atividades do processo técnico, de acordo com
o estabelecido junto com o Gerente Regional;

1) Elaborar relatérios de acompanhamento das acOes pertinentes ao processo técnico
da Regional,
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m) Acompanhar mensalmente o desempenho das metas de cada localidade, orientando
os Supervisores de Unidade, e propondo a execu¢ao de melhorias necessérias para
o cumprimento dos resultados estabelecidos no Plano de Metas da Empresa;

n) Acompanhar e fiscalizar, quando designado, a execucdo de obras executadas no
ambito da Regional;

0) Zelar pela conservacdo dos equipamentos e ferramentas seguindo as normas da
Empresa

p) Elaborar plano de eficiéncia energética dos equipamentos operados no ambito da
Regional e apresentar proposta para analise e implementacdo em conjunto com a
Gerencia de Manutengdo, responsavel pelo processo.

OBSERVACOES:
» Além das atribuicoes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicoes gerais que competem as func¢oes de gestao;

» Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de
Carreira e Remuneraciao — PCR.
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COORDENADORIA ADMINISTRATIVO-FINANCEIRA
EMPREGO EM COMISSAO: COORDENADOR

I - DESCRICAO SUMARIA

Executar e coordenar a execugdo de todas as atividades administrativas e financeiras de
responsabilidade da Geréncia Regional.

II - ATRIBUICOES GERAIS

a) Responsabilizar-se pelas atividades relacionadas a 4area financeira, tais como:
conciliacdo bancéria, pagamentos de notas fiscais e recibos e toda prestacio de
contas, seja de didrias ou de restitui¢do de numerarios.

b) Responsabilizar-se pelo controle, manuten¢do e vistorias de veiculos, sejam locados
ou da frota da Empresa;

¢) Responsabilizar-se pela administracdo de pessoal;

d) Coordenar as atividades relacionadas aos servicos gerais, tais como: controle de
coOpias, limpeza e conservagdo dos bens méveis e imdveis;

e) Responsabilizar-se pela execucdo do controle de estoques;

f) Orientar e fiscalizar a utilizacdo de equipamentos e sinalizacdo de seguranga e uso
de uniformes;

g) Atender as areas administrativa, financeira da Administra¢do Central, no sentido de
cumprir 0s projetos e programas a serem implantados no ambito de sua Regional;

N

h) Estabelecer acdes junto as demais areas, voltadas a administracdo e
desenvolvimento dos empregados, no ambito de sua Regional;

1) Acompanhar mensalmente o desempenho dos resultados de cada localidade,
orientando e executando as melhorias necessarias para o cumprimento das metas
estabelecidas no Plano de Metas da Empresa;

j) Controlar a frota de veiculos, orientando a correta utilizagao;

k) Representar a Empresa em audiéncias e promotorias;

OBSERVACOES:
» Além das atribuicdes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicdes gerais que competem as funcoes de gestao;
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» Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de
Carreira e Remuneraciao — PCR.
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COORDENADORIA COMERCIAL
EMPREGO EM COMISSAO: COORDENADOR

I - DESCRICAO SUMARIA
Coordenar a execucgio de todas as atividades relacionadas a comercial.

I - ATRIBUICOES GERAIS

a) Responsabilizar-se pela confiabilidade e manutencdo dos dados referentes aos
Sistemas Gerenciais de Informacdo da Empresa;

b) Atuar em conjunto com as areas técnica e comercial da Administracdo Central, no
sentido de atender os projetos e programas a serem implantados no ambito da
Regional, bem como em relacdo as demais atividades de rotina;

c) Executar, acompanhar e controlar as atividades da comercial, de acordo com
normas e procedimentos internos, observando a legislacdo vigente;

d) Analisar resultados alcancados e propor agdes corretivas, se necessario;

e) Acompanhar mensalmente o desempenho das metas de cada localidade, orientando
os Supervisores de Unidade, e propondo a execu¢cdo de melhorias necessérias para
o cumprimento dos resultados estabelecidos no Plano de Metas da Empresa;

f) Receber, analisar e encaminhar todas as solicitagdes de atendimento de clientes via
SAC/CAC as localidades pertencentes a regional.

g) Receber, analisar e encaminhar as reclamag¢des nos diversos canais disponibilizados
ao Cliente, como o SAC/CAC, Fale Conosco Agéncia Virtual, Aplicativo APP,
Agepan e Ouvidoria, cobrando as tratativas junto as areas e respectivas localidades
atribuindo as devidas responsabilidades diretas e de terceirizadas.

OBSERVACOES:
» Além das atribuicoes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicdes gerais que competem as funcoes de gestiao;

» Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de
Carreira e Remuneraciao — PCR.
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SUPERVISAO DE ATENDIMENTO AO CLIENTE
EMPREGO EM COMISSAO: SUPERVISOR

I - DESCRICAO SUMARIA

Realizar servigos gerais de atendimento, coordenando, supervisionando, planejando e
executando tarefas comerciais, elaborando e analisando relatérios e propondo melhorias.
Acompanhar ou realizar servi¢os de atendimento na drea comercial, tais como: dar apoio
as atendentes, atender clientes internos e externos, pessoalmente ou por meio de
telefone, e-mail, etc.

I - ATRIBUICOES GERAIS

a) Viabilizar, permanentemente, recursos humanos e materiais necessarios a execucao
do atendimento ao publico, ou seja:

b) Cuidar da frequéncia de atendentes e de caixas do banco locado no prédio do
atendimento;

c) Providenciar a reposicdo de impressos, formuldrios e materiais necessarios ao
servico das (dos) atendentes, bem como solicitar manutencdo e reparo de
equipamentos do escritdrio de atendimento quando se fizer necessarios;

d) Verificar o uso dos uniformes por parte das (dos) atendentes.

e) Prestar orientacdo aos atendentes, quanto aos servicos de atendimento a serem
executados, para que os mesmos se facam segundo as Instru¢cdes Normativas
estabelecidas pela empresa.

f) Atender ao usuério nos casos mais complexos, quando ndo forem resolvidos pelas
(pelos) atendentes.

g) Supervisionar a qualidade das informagdes e servigos prestados ao publico pelas
(pelos) atendentes, bem como o correto preenchimento de dados no sistema
comercial originado pelo atendimento (solicitacio de servico, registro de
atendimento, etc) e seu encaminhamento no devido tempo.

h) Manter a chefia permanentemente ciente quanto a dados e fatos considerados
anormais, para que se efetue a devida analise.

i) Propor a chefia imediata, sempre que necessario, modificacdes consideradas
oportunas.

J) Emitir documentos, de acordo com Instru¢des de Trabalhos estabelecidos pela ou
conforme orientacdo da chefia.

k) Apaziguar os animos de usudrios exaltados que ocasionalmente comparecam ao
balcdo, encaminhando com civilidade a solu¢do do problema.
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1) Interpretar cadastros comerciais e operacionais para dirimir eventuais ddvidas das
(dos) atendentes.

m)Controlar e encaminhar os documentos recebidos ou gerados no setor de
atendimento, conforme instrugdes constantes nas Instrucdes de Trabalhos, ou de
acordo com orientagdo da chefia, para viabilizar a execucao e controle dos servigos.

n) Controlar os prazos de execug¢do de servicos oriundos do atendimento, cobrando da
area executora que atenda solicitacdo dentro do prazo firmado junto ao usuério.

0) Contatar o usuario por telefone, informando-o de novo prazo para execuciao de
servigo solicitado.

p) Manter a chefia permanentemente ciente quanto a dados considerados discrepantes,
para que se efetue a devida analise.

q) Controlar e manter arquivos temporarios ou definitivos de documentos gerados no
atendimento.

OBSERVACOES:
» Além das atribuicoes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicdes gerais que competem as funcées de gestao;

» Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de
Carreira e Remuneraciao — PCR.
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SUPERVISAO DE PROGRAMACAO E ANALISE DE SERVICOS
EMPREGO EM COMISSAO: SUPERVISOR

I - DESCRICAO SUMARIA
Supervisionar a programacao, distribui¢do e analise dos relatérios e execugdes de O.S.E.

II - ATRIBUICOES GERAIS
a) Coordenar e supervisionar as equipes de campo;

b) Programar, organizar e distribuir e analisar os servicos de manutencdo de agua e
esgoto;

¢) Manter atualizados todos os aparelhos utilizados pelas equipes de campo, baixando
as versOes atualizadas, prezar pelo bom funcionamento dos aparelhos sob sua
responsabilidade.

d) Responsabilizar-se pela guarda dos aparelhos sempre que nio estiver em uso pelas
equipes de campo. Comunicar qualquer avaria ou sinistro que possa ocorrer com os
aparelhos sob sua responsabilidade.

e) Acompanhar a execucao de extensdes de redes de 4gua e esgoto;

f) Emitir relatérios de materiais utilizados pelas equipes, repassar informacdes aos
responsaveis pela baixa no microssiga.

g) Acompanhar diariamente servicos executados pelas equipes de campo, analisando
relatérios de RTM, relatério Analitico e relatério de materiais utilizados. Analisar
pendéncias de servicos existentes via procisweb e Nautilus.

h) Orientar o preenchimento dos croquis de amarracdo para atualizacdo do cadastro
operacional;

OBSERVACOES:
» Além das atribuicoes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicdes gerais que competem as funcées de gestiao;

» Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de
Carreira e Remuneracio — PCR.
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SUPERVISOR DE UNIDADE

EMPREGO EM COMISSAO: SUPERVISOR DE UNIDADE

I - DESCRICAO SUMARIA

Supervisionar e/ou executar todas as atividades administrativas, comerciais e
operacionais da Unidade sob sua responsabilidade, organizando a rotina de servigos,
controlando os recursos utilizados e gerindo a equipe de trabalho.

II - ATRIBUICOES GERAIS

a) Supervisionar e/ou executar servicos administrativos, comerciais e operacionais da
Unidade;

b) Fazer a gestdo de recursos, equipamentos e informacdes para a execugdo dos
servicos prestados pela unidade;

c¢) Elaborar os planos de acdo para cumprimento de metas da Unidade, em conjunto
com gestores e gerente da Regional;

d) Fazer a programacdo diaria dos servicos de manuten¢do de redes de dgua e esgoto
no sistema informatizado, orientando as equipes de campo;

e) Fazer a analise diaria dos relatorios tempo movimento — RTM, estabelecendo as
melhorias necessarias junto as equipes de campo;

f) Supervisionar e/ou executar os servicos de manutencao de redes e ramais de dgua e
esgoto;

g) Solicitar servicos de manutengdo, reparo € substituicdo dos equipamentos e
estrutura fisica da unidade a geréncia regional, se necessario;

h) Fornecer informagdes para alimentar o cadastro de rede, novos cadastros ou
atualizacdo de informagoes;

1) Orientar as manobras de registros para execu¢do dos servicos de manutengdo de
redes, comunicando-as as areas pertinentes;

J) Realizar e orientar o atendimento aos clientes, conforme normas da empresa.

k) Manter seus superiores informados sobre ocorréncias de faltas d’agua ou qualquer
irregularidade nos sistemas de abastecimento de 4gua e esgotamento sanitario.

1) Manter relacionamento, de maneira cordial, com autoridades locais.
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OBSERVACOES:
» Além das atribuicoes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicdes gerais que competem as funcoes de gestiao;

» Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de
Carreira e Remuneraciao — PCR.
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GERENCIA DE ADMINISTRACAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS g

sanesul

SUPERVISOR DISTRITAL

FUNCAO GRATIFICADA: SUPERVISOR DISTRITAL

I - DESCRICAO SUMARIA

Supervisionar e/ou executar todas as atividades administrativas, comerciais e
operacionais do Distrito sob sua responsabilidade, organizando a rotina de servigos,
controlando os recursos utilizados e gerindo a equipe de trabalho.

I1 - ATRIBUICOES ESPECIFICAS

a) Supervisionar e/ou executar servicos administrativos, comerciais e operacionais do
Distrito;

b) Fazer a gestdo de recursos, equipamentos e informacdes para a execugdo dos
servicos prestados pelo Distrito;

c¢) Elaborar os planos de acdo para cumprimento de metas do Distrito, em conjunto
com gestores da Regional;

d) Fazer e, quando necessario, executar a programacdo didria dos servigos de
manutencdo de redes de 4gua e esgoto no sistema informatizado, orientando as

equipes de campo;

e) Fazer a analise diaria dos relatérios tempo movimento — RTM, estabelecendo as
melhorias necessarias junto as equipes de campo;

f) Supervisionar e/ou executar os servigos de manuten¢do de redes e ramais de dgua e
esgoto;

g) Solicitar servicos de manutengdo, reparo e substituicdo dos equipamentos e
estrutura fisica do distrito a geréncia regional, se necessario;

h) Fornecer informag¢des para alimentar o cadastro de rede, novos cadastros ou
atualizacio de informagdes;

i) Orientar ou executar as manobras de registros para realizagdo dos servigcos de
manuten¢do de redes, comunicando-as as areas pertinentes;

m)Realizar e orientar o atendimento aos clientes, conforme normas e procedimentos
da empresa.

n) Manter seus superiores informados sobre ocorréncias de faltas d’agua ou qualquer
irregularidade nos sistemas de abastecimento de 4gua e esgotamento sanitario.

0) Manter relacionamento, de maneira cordial, com autoridades locais.
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GERENCIA DE ADMINISTRACAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS E

sanesul

OBSERVACOES:
» Além das atribuicoes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicoes gerais que competem as func¢oes de gestao;

» Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de
Carreira e Remuneracio — PCR.
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‘ DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS g Grosso
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sanesul

EMPREGO EM COMISSAO COM LOTACOES
DIVERSAS
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EMPRESA DE SANEAMENTO DE MATO GROSSO DO SUL S.A.
‘ ) DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
GERENCIA DE ADMINISTRACAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

sanesul

ASSISTENTE
EMPREGO EM COMISSAO: ASSISTENTE

I- DESCRICAO SUMARIA
Prestar assisténcia as atividades desenvolvidas pela drea a qual esta subordinado.
II - ATRIBUICOES ESPECIFICAS

a) Prestar assisténcia em assuntos administrativos relacionados a 4rea a qual estad
subordinado;

b) Realizar atividades de assisténcia, regularizando pendéncias, orientando e prestando
informacdes sobre o andamento de processos e/ou documentos, esclarecendo
duvidas, atendendo as solicitagdes e encaminhando para as dreas competentes;

c) Despachar documentos junto a area ao qual estd subordinado, bem como
administrar, organizar, controlar e manter os arquivos da area, disponibilizando
dados e informacdes consistentes e seguras;

d) Atender autoridades e publico em geral;

OBSERVACOES:
» Além das atribuicoes especificas, no final deste Manual constam as
atribuicdes gerais que competem as funcoes de gestiao;

» Requisitos de provimento descrito no Quadro I do Anexo III ao Plano de
Carreira e Remuneraciao — PCR.
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EMPRESA DE SANEAMENTO DE MATO GROSSO DO SUL S.A. ﬁ“;;"; =
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sanesul

ATRIBUICOES GERAIS EMPREGOS EM
COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS
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ATRIBUICOES GERAIS QUE COMPETEM A TODOS OS OCUPANTES
DE EMPREGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS:

a) Elaborar o planejamento anual das agdes prioritirias sob sua responsabilidade,
observando as diretrizes e metas da Empresa;

b) Cumprir as diretrizes e normas de comportamento definidas no Cédigo de Conduta
e Integridade da Empresa, orientando as agdes sob sua responsabilidade com base
nesse instrumento.

c) Responsabilizar-se pela elaboracdo dos processos de contratacdo, atuando no
gerenciamento e fiscalizacao dos contratos, sobretudo no sistema informatizado, de
acordo com legislacdo vigente, Regulamento Interno de Licitacdes e Contratos -
RILC e procedimentos internos.

d) Avaliar com objetividade e imparcialidade o desempenho dos empregados sob sua
responsabilidade, acompanhando os resultados, dando os devidos feedbacks e
cumprindo com os registros de desempenho dentro dos prazos fixados pela
Empresa;

e) Orientar e coordenar os esfor¢cos dos empregados sob sua responsabilidade com
vista a qualidade dos servicos prestados pela area e o alcance dos resultados da
Empresa;

f) Manter-se atualizado sobre legislacdo pertinente a sua drea de atuacdo, assegurando
o cumprimento da legislacdo e normas técnicas vigentes, bem como das normas
estabelecidas pela Empresa.

g) Manter o Sistema Gerencial de Informacdo atualizado, no que compete as
atribuicoes de sua area;

h) Cumprir e fazer cumprir as normas, procedimentos estabelecidas pela Empresa,
mantendo atualizadas as instruc¢des de trabalho relacionadas as atribuicoes da area;

1) Propor, junto a Geréncia de Desenvolvimento de Pessoas, acOes de capacitacdo e
desenvolvimento dos empregados, auxiliando no planejamento, execu¢do como
instrutor/facilitador, quando necessario e no acompanhamento de resultados;

J) Responsabilizar-se pelos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;
k) Cumprir e fazer cumprir as Normas de Seguranca no Trabalho, supervisionando e
orientando quanto ao uso dos equipamentos de protecao individual — EPIs, quando

couber;

1) Estabelecer acdes relacionadas as atribuicdes da geréncia, em atendimento as
diretrizes da Politica de Gestdo de Pessoas da Sanesul,
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m)Atuar em conjunto com as demais geréncias, buscando alternativas e praticas que
visem o desenvolvimento da Empresa;

n) Conduzir veiculos para execu¢cdo de suas atividades, zelando pela conservacdo
destes e obedecendo a legislacdo de transito e as normas da Empresa;

o) Exercer outras atividades compativeis com a natureza do emprego, conforme
determinac¢do superior ou necessidade do servigo.
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