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REGIMENTO INTERNO DA COMPANHIA MUNICIPAL DE
DESENVOLVIMENTO DEETROPOLIS

TITULO |

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - O Presente REGIMENTO INTERNO trata da organiaac@la competéncia da COMDEP -
Companhia Municipal de Desenvolvimento de Petropolis; define a estrdeiraautoridade,
caracterizando as relacbes de subordinacdo; descreve as @sbuerais e especificas dos
funcionérios investidos em cargos e fun¢des de direcao e chefia, e fixa geraiasie trabalho.

TITULO II

DA COMPETENCIA E DA ESTRUTURA DA COMPANHIA MUNICIPAL DE
DESENVOLVIMENTO DE PETROPOLIS

Art. 2° - A COMDEP - Companhia Municipal de Desenvolvimento dedPelis , € o 6rgado da
Administracéo Indireta do Municipio de Petropolis que tem por competéncia:

| — desobstrucao e limpeza de bueiros e galerias;

ll- coleta, comercializacdo, varricdo e destinacao final>dp tom limpeza dos logradouros publicos
em geral, recolhendo o lixo domiciliar e bem assim outros detritoaas mortos, rejeitos ou entulho
gue se encontrem em terrenos baldios e na via publica, impedindo ouatificub circulacdo de
pessoas ou veiculos;

lll- o recolhimento ou recebimento mediante convénio, do lixo industrial;

IV- o recolhimento ou recebimento mediante convénio , no incinerador, de todo lixo hospitalar;
V- a operacionalizacdo dos processos de selecdo e coleta deodsxanateriais reciclaveis e os
compostos organicos oriundos do lixo beneficiado em Usinas de Lixo ou daejualitro processo de
selecédo de lixo;

VI- conservacao e limpeza de prédios e areas publicas, incluindo os Cemitériopaisinic

VII- conservacdo, manutencao, reparacdo e obras nos eventos, bens e logmdbeas inclusive
de contencgé&o de encostas, pontes, arruamento, asfaltamento e calgamento na&istema

VIII- a implantacdo e conservacao de parques, pragas e jardiriseos espacos publicos destinados ao
lazer e bem estar da populacéo;

IX- operacionalizacéo e supervisdo do equipamento, do pessoal, bem cada degaragem, oficina
e frota de veiculos necessarios a prestacéo de servicgos;



X — a manutencdo de contrato com entidades publicas ou privadas, nagiomatigrnacionais, no
sentido de possibilitar intercambios ou a utilizacdo de programasvestimento pelas empresas
sediadas no Municipio;

Xl - a execucgdo de programas e projetos de interesse do Municipio;
Xl — o desempenho de outras finalidades prevista na Lei Municipal 3.752/75.

XIlI- Da incorporacdo da CAEMPE- gestéo integrada dosrsestee servicos de saneamento basico de
agua e esgotos sanitarios no perimetro urbano do Municipio de Petropolis- RJ

Paragrafo 1° - Sem prejuizo do disposto neste artigo a COMDEPapaidda dedicar-se a outras
atividades compativeis com sua finalidades;

Art. 2° — A COMDEP - Companhia Municipal de Desenvolvimento de Petsdpoithpreenderd em
sua estrutura os seguintes orgaos diretamente subordinados ao seu titular:

I - Diretor Presidente
- Secretaria (0) de Diretoria
- Controladoria Interna
- Assessoria da Presidéncia
- Assessoria Juridica

I - Diretoria Financeira
- Geréncia Financeira

1] - Diretoria Administrativa
- Geréncia Administrativa
- Geréncia de Recursos Humanos
- Geréncia de Compras

\Y, - Diretoria Operacional
- Geréncia de Limpeza Publica
- Geréncia de Manutencao Publica
- Geréncia de Paisagismo
- Geréncia de Eventos
- Geréncia Distrital

VIl - Diretoria Técnico- Industrial
- Geréncia de Transporte e Manutencao
- Geréncia de Tratamento, incineragéo e Destino Final
- Geréncia de Coleta

XI - Diretoria de Obras
- Geréncia de Obras e Servigos
- Geréncia de Manutencao e Obras Viarias (Distrital)
- Geréncia de Manutencéo e Obras Viarias (Centro)
- Geréncia de Fiscalizacao



TITULO Il

DAS ATRIBUICOES DOS DIRETORES E OCUPANTES DE CARS DE
ASSESSORAMENTO, GERENCIA E CHEFIA

CAPITULO |

DO PRESIDENTE

Art. 3° - S&o atribuicdes do Presidente:

| — representar a Companhia, ativa e passivamente em Juizo ou l&ra @nda perante outras
empresas, acionistas e o publico em geral;

Il — elaborar e coordenar o Plano Estratégico e os contratos de gestaopdalam

lIl — encaminhar, ao Orgdo de Controle da Administracdo Indireta, aoNadGeral e & Secretaria de
Fazenda até 30 (trinta) dias antes da realizacdo da Assen@®éal Ordinaria: a) o relatorio da
Administracdo sobre os negocios sociais e principais fatos adiraiivios do exercicio findo; b) as
demonstracdes financeiras e o or¢camento integrado do exercicio, abadgsm de pareceres de
auditores independentes e dos Conselhos de Administracdo e Fisealaliecdo qualitativa e
financeira do cumprimento as clausulas dos contratos de gestadofisnb@m como andlise detalhada
no particular do desempenho da Companhia; d) os demais documentos previstos em Lei.

IV — encaminhar ao Org&o de Controle da Administrac&o Indiretawhickpio e & Auditoria Geral: a)
balancete mensal; b) relatério das atividades relativamentearsatos de gestdo formados; c)
prestacédo de contas dos eventos realizados.

V — convocar as reunides de Diretoria e , excepcionalmente, &odsslhos de Administracdo e
Fiscal;

VI — autorizar todas as despesas da Companhia;

VII — praticar atos de urgéncia, “ad referendum” da Diretoria;

VIII — definir objetivos globais e seus respectivos sistemasaojggrais a curto, médio e longo prazo,
distribuindo ao longo da estrutura da Companhia as respectivasigaidades e alocando os

recursos necessarios;

IX — exercer a dire¢ao geral, programar, orientar, coordenatadifer os trabalhos dos 6rgaos que lhe
sao diretamente subordinados;

X — exercer a supervisao técnica e normativa sobre os assimtoempeténcia da Companhia, ainda
que sua execucao esteja delegada a outro 6rgao;

Xl — assessorar o Conselho de Administracdo na formulacdo da gsoladministrativas da
Companhia;



XII — coordenar o levantamento e a avaliacdo dos problemas refeeestea area no Municipio, e
apresentar solucdes no ambito do planejamento governamental,

XIll — nomear, contratar, promover, transferir, licenciar, punir mitilefuncionarios, observadas as
disposicdes legais, bem como as normas especificas adotadas pela Companhia;

XIV - determinar a instauracdo de sindicancia e inquéritos ppuoaar faltas ou irregularidades
praticados por empregados, visando a puni¢cdo e demissdo motivada dos rassegosada a ampla

pY

defesa, bem como solicitar a autoridade competente a instauragit@cgeimentos ompetentes,
guando for o caso.

XV - zelar pelo cumprimento do presente Regimento e das instregpesnentares para a execucao
dos servicos;

XVI- determinar o registro na ficha funcional de elogios formalmentesfai funcionarios da Comdep;

XVII- desempenhar outras atribuicdes afins.
SECAO |
DA(O) SECRETARIA(O) DE DIRETORIA

Art.4° - S&o atribui¢cdes da(o) Secretaria(o) de Diretoria:

| — organizar a agenda de compromissos do Diretor Presidente, anothdrads pessoas por ele
solicitadas, marcando reunifes, recepcionando autoridades e atuando erevemi@s para 0S quais
seja solicitado a sua presenca,

Il — elaborar textos cartas, oficios, convocac¢des, comunicados ensapou a 6rgaos publicos, e
publicacdes em érgédos oficiais da imprensa, jornais e revistas;

Il — recepcionar os visitantes com destino a Diretoria daid&mda, identificando-os e
encaminhando-os;

IV — convocar reunides internas, elaborando as pautas com assunto, data, hora e local;
V- executar prontamente tarefas corrélatas a critério do DiretsidEnee;

VI — desempenhar outras atribui¢cdes afins.
SECAO Il
DA CONTROLADORIA INTERNA

Art. 5° -S&o atribuicdes do Controlador Interno:



| — Fiscalizar, emitir relatérios e pareceres sobre d@dgeadministrativa e contabil, sugerindo
providéncias para resguardar o interesse publico e a probidade nedaptioa recursos financeiros e
no uso de bens publicos;

Il — Propor & autoridade competente a apuracdo de quaisquer aidereaios ilegais ou irregulares,
gue venha a tomar conhecimento no exercicio de sua funcao;

Il — Propor a autoridade competente a impugnacéo de quaisquer atos, eotadamde gestao,
considerados ilegais ou irregulares;

IV — Dar cumprimento as determinacdes e recomendacdes do TrimuGaintas do Estado do Rio de
Janeiro, acompanhando os processos de prestacédo de contas anuais da empresa.

V — Praticar outros atos ligados a sua esfera de atuacao.

CAPITULO Il

DA DIRETORIA E ORGAOS DIRETAMENTE SUBORDINADOS AO
PRESIDENTE

Art. 6° - Sdo atribuicdes dos Diretores e dos Assessores de agifos diretamente subordinados ao
Presidente, enquanto colegiado:

| — opinar sobre acordos, convénios, contratos de prestacéo de servigcdaaqui alienagéo de bens
moveis ou imoveis da Companhia, bem como sobre a oneracao e insttudid@tos reais sobre eles,
inclusive a concessao de garantia hipotecéria, respeitando sempre osfixaldosgelo Estatuto.

Il — definir os objetivos operacionais da Companhia a curto, médio e pvago, segundo as politicas
e diretrizes fixadas pelo Conselho da Administracao, firmando quando for o casopsaldrgéstao;

[l — examinar, discutir e aprovar estudos, pareceres, projetatérios vinculados a consecucao dos
objetivos da Companhia ou com seu sistema operacional;

IV — apresentar ao Conselho de Administracdo e ao Conselho Fidatdrios mensais e balancetes,
bem como o Balanco Geral e Demonstrativos Financeiros relacioaag@axercicios financeiros da
Companbhia;

V — estabelecer normas gerais e padrdes que orientardo a goedéaservicos, sempre que por
delegacdo da Administracdo Municipal, a matéria for de competéncia da Caampanhi

VI — submeter ao exame do Conselho de Administracdo qualquer assunterelesse da Companhia,
sempre que entender conveniente a prévia manifestacdo daquele colegiado;

VIl — preparar para encaminhamento aos 6rgdos competentes acdweske contas anual da
Companhia;

VIl — encaminhar a Controladoria até 15 de Setembro de cada anotqoeder ao novo exercicio, as
seguintes informagdes: a) demonstracdes projetadas: Balanco Patribemanstracdo de Resultado;
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Demonstracdes de origem e aplicagbes de recursos; b) Fl@Gaibde planos referentes a dispéndios
globais, investimentos com cronograma fisico- financeiro e daxatorno de projeto e melhoria de
desempenho, produtividade e rentabilidade;

IX — coordenar a elaboragéo de programas de trabalho dos 6rgdos que dirige;

X — exercer a direcdo geral, a coordenacao e a fiscalismc@omprimento das metas e das normas
definidas para os programas e as atividades de sua esfera de atuacao;

Xl — coordenar os levantamentos solicitados pelo Presidente soprebdsmas relacionados com o
orgao que dirige e apresentar o respectivo relatorio:

XII — distribuir os servicos aos 0rgdos ou as equipes ao seu cadpiag medidas para racionalizar
meétodos de trabalho e agilizar o atendimento ao publico;

XIll — preparar e propor ao Presidente, na época propria, cronogtasgrincipais atividades
programadas para o0 ano seguinte, com a indicacao dos 6rgaos responsaveis;

XIV — fazer elaborar estudos e emitir pareceres em assuntos de sua competénci

XV — solicitar a concesséo de gratificacdo a funcionarios queathsubordinados pela prestagédo de
servicos extraordinarios;

XVI — propor a contratacdo de funcionarios para a unidade administrativa sob sua direcéo;
XVII — avaliar periodicamente o desempenho, em servico, do pessoaligalesponsabilidade, em
colaboracdo com a Geréncia Administrativa e propor o treinamentofudegonérios, quando

necessario;

XVIII — designar os locais de trabalho e os horarios de sedagpessoal lotado no 6rgéao e dispor
sobre sua movimentagao interna;

XIX — organizar e administrar as escalas de férias do pegsealhe é diretamente subordinado,
submetendo-as a aprovacéao do Presidente;

XX — justificar faltas dos funcionarios lotados na sua diretoria, nos termos dawegtdaao vigente;

XXI — fornecer ao Presidente, nos prazos estabelecidos, subsidinadtest elaboracdo da proposta
orgcamentéria relativos as suas atribuigdes especificas;

XXII — elaborar relatérios peridédicos sobre as atividades do 6rgadidge, enviando- os ao Diretor
Presisente;

XXIII — zelar pelo bom estado de conservacéo das instalacdes, equipare mobiliario afetos a sua
Diretoria;

XXIV — desempenhar outras atribuigdes afins.



TITULO IV

DOS OBJETIVOS E DAS ATRIBL!IC}C)ES ESPECIFICAS DOS ORANTES DE
CARGOS DE DIRECAO, ASSESSORIA E GERENCIA.

CAPITULO |

DA ASSESSORIA DA PRESIDENCIA

Art. 8° - S&o atribui¢cdes especificas do Assessor da Presidéncia:

| — fazer receber as pessoas que procurarem o Presidentmindracmio-as aquela autoridade,
marcando audiéncia ou orientando- as na solucéo adequada de seus problemOas;

Il — preparar expediente a ser assinado e despachado pelo Presidente;
lll — promover a redacao da correspondéncia oficial do Presidente e 0s servicasgioclig

IV — fazer acompanhar o noticiario da imprensa de interesserdpahia, bem como manter arquivo
de recortes de jornais e revistas;

V — manter coletanea de Leis, Decretos , Portarias e livros técnicos desatda Companhia:

VI — receber e dar saidas nos processos de outros Orgéos darBréfem como as oriundos do setor
de Protocolo desta Companhia;

VIl — receber e distribuir toda a correspondéncia enderecada;

VIl — promover a expedicdo e controle de toda a correspondéncid dfici@ompanhia, mantendo
arquivo sistematico da mesma;

IX — desempenhar outras atribui¢cdes afins.

CAPITULO I

DA ASSESSORIA JURIDICA
Art. 7° - S&o atribuicdes especificas do Assessor Juridico:
| — coordenar os servicos de Assessoria Juridica, orientando a forma de atuacéo;
Il — promover a representacdo da Companhia em qualquer Juizo, Instancia ou Tribunal;

Il — manter informada a Presidéncia sobre as decisdes que fooéenidas em feitos ou acdes sob a
responsabilidade da Assessoria, instruindo- a quanto ao exato cumprimento das jddasdies
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IV — prestar, verbalmente ou por escrito, as informac¢des que dhas fpedidas pela Presidéncia,
relativas ao estudo, marcha e termo dos processos e negocios a carga ddaAdsedsi;

V — receber pessoalmente as citacdes iniciais e nobiisaeferente a quaisquer acées ou processos
ajuizados contra a Companhia, ou outros em que seja interessada;

VI — transigir ou desistir, mediante prévia autorizacdo da Presidéncia;

VIl — promover a elaboracio de Pareceres sobre consultas formpild@residente e demais Orgéos
da Administracdo, bem como a minuta de contratos ou outros atos de natureza juridica;

VIl — promover sistematicamente, a atualizacdo da legislacdo, dandosittia jurisprudéncia;
IX — preparar estudos de natureza juridica que lhes foram solicitados paleritess
X — assessorar 0 Presidente e os Orgdos da Administracio em assunto®zi josiica

Xl — promover, sistematicamente a atualizacdo dos livros propridSodganhia perante a Junta
Comercial e demais Orgaos afins;

XIl — assessorar a Diretoria da Companhia nas reunides das AéssmGerais, Conselhos
Deliberativos e da Diretoria, elaborando as respectivas atas;

XIII — assessorar os trabalhos da Comissao de Licitacdo, elaborando esvaEspéas;

XIV — manter arquivo cronolégico de todos os processos relativos itacbes e Contratos
Administrativos;

XV — desempenhar outras atribui¢coes afins.
CAPITULO 1l

DA DIRETORIA FINANCEIRA
SECAO |

DOS OBJETIVOS

Art. 9° - A Diretoria Financeira € o Orgédo encarregado de fernagoio financeiro & estrutura da
COMDEP -Companhia Municipal de Desenvolvimento de Petropolis.

SECAO II
DO DIRETOR FINANCEIRO

Art. 10 - S&o atribuigcbes especificas do Diretor Financeiro:
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| — executar as politicas e as diretrizes que devam orierdéivigdes financeiras da Companhia, bem
como supervisionar a elaboracédo de orcamentos e cumprimento de contratos e convénios;

Il — promover, quando for o caso, a realizacdo de estudos de viabildau@meco- financeira das
atividades programadas pela Companhia;

lll — promover a arrecadacéo das receitas da Companhia e o pagamento de suaspbrigacoe
IV — controlar as receitas e despesas da Companhia;

V — gerir 0s recursos disponiveis da Companhia através de aplifagbegiras preferencialmente em
bancos oficiais, de forma a preservar o poder aquisitivo dos ativos monetarios;

VI — colaborar na implantacdo e execucdo do Plano Estratégmos econtratos de gestdo da
Companhia;

VII — assessorar os demais diretores na formulacao da politica finase&@mpanhia;

VIIl — fornecer ao Diretor Presidente elementos estatisecdados necessarios a coordenacao, ao
controle e a promocéo de medidas relativas a gestdo econémico- financemareutencéo do 6rgao;

IX — desempenhar outras atribui¢cdes afins.
SECAO I
DO GERENTE FINANCEIRO

Art. 11 - S&o atribuicdes especificas do Gerente Financeiro:

| — participar da elaboracdo do orcamento- programa da COMI®Ripanhia Municipal de
Desenvolvimento de Petrépolis;

Il — orientar a execucéo dos servi¢cos contabeis, em seus agpeatosntario, econémico, patrimonial
e de custos;

lll — elaborar a prestacdo de contas da COMDEP -Companhia MundgpBlesenvolvimento de
Petrépolis, bem como os Balancetes e os Balancos Gerais;

IV — fornecer elementos para se proceder a revisao periddst@matica dos custos unitarios a serem
aprovados, bem como a escrituracéo e registros necessarios a sua aprovagao;

V — fixar os requisitos originais na execucao de pagamentos e recolhimentosidabadeientacéo do
Diretor Presidente da Companhia;

VI - apurar o custo por unidade, procedimento e global da Companhia;

VIl — elaborar o orcamento anual da Companhia;
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VIIl — incumbir- se da guarda de valores;

IX — efetuar pagamentos de despesa autorizada;

X — controlar saldo de caixas e bancos, informando diariamente a posi¢éo a diretoria,;

XI — controlar contas a receber e a pagar,

XII — emitir relatorio de prestacao de contas de movimentacao diaria dos recursos

XIII - verificar a exatidéo legal da documentacao geradora de despesasnlkas para pagamento;
XIV — determinar a execuc¢ao dos procedimentos de faturamento;

XV — desempenhar outras atribui¢coes afins.

CAPITULO IV
DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA

SECAO |
DOS OBJETIVOS

Art. 12 - A Diretoria Administrativa é o Orgdo encarregado de forngaéo administrativo a estrutura
da COMDEP -Companhia Municipal de Desenvolvimento de Petrépolis.

SECAO Il
DO DIRETOR ADMINISTRATIVO

Art. 13 - S&o atribuicbes especificas do Diretor Administrativo:

| — executar as politicas e diretrizes que devem orientar as atividadastdtivas da Companhia,

Il — dirigir, organizar, coordenar, controlar e supervisionar aslatiés relacionadas a area de recursos
humanos; a tramitacdo e arquivamento de documentos; ao suprimento mEsnate patrimoénio; a

seguranca; as comunicagdes; a informatica e aos servigos gerais dal@dampa

Il — manter sob sua guarda e responsabilidade os livros proprios da @oapdevidamente
atualizados perante a Junta Comercial, conforme previsto no Capitulo Ill, Antig8, XI;

IV — manter segurado o Patriménio da Companhia;

V — manter atualizado o Cadastro de Fornecedores;
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VI — centralizar a aquisi¢cdo de bens e servicos necessariegdar e eficiente desenvolvimento da
Companhia;

VIl — manter atualizado o Quadro de Lotac&do de Pessoal zelandsupadaservancia quanto ao limite
de funcionarios;

VIII — supervisionar o funcionamento do Almoxarifado Central;

IX — colaborar na implantagcdo e execucdo do Plano Estratégobms eContratos de gestdo da
Companhia;

X — desempenhar outras atribuicdes afins.

SECAO I

DO GERENTE ADMINISTRATIVO
Art. 14 - Séo atribuicdes especificas do Gerente Administrativo:
| - controlar a carga e descarga dos bens patrimoniais junetcaals Patrimonio da Empresa, através
de emplaquetamento, e emitir relatérios semestrais, cormo alditque as Diretorias possam ter
conhecimento dos bens sob a sua respectiva responsabilidade, bem comevantiars consertos
nos referidos bens, controlando as garantias dadas aos servi¢cos executados;

Il - zelar pela conservacdo das instalagdes da Companhiatasala@ia Diretoria Operacional que
proceda aos reparos que se fizerem necessarios, quando constatados;

lll - manter em bom estado de conservacao os documento encaminhaigsiao Geral, cuidando
das instalagbes dos mesmos;

IV- Controlar o fluxo de processos administrativos internos na empdesale a abertura ao
arquivamento;

V - Controlar o fluxo de entrada e saida de documento(s) relativo(s) a sua arealipestdo-o0s;

VI - Assessorar a Diretoria quanto a organizacdo e fiscaliwados trabalho(s) e servigo(s)
efetivamente relacionados e realizados pelos setores: AtendjmBnbtocolo; Almoxarifado;
Patrimonio; Arquivo; Zeladoria; Portaria/vigilancia; Telefonia;

VII - Assessorar a Diretoria nas prestacfes de contas juntGrgass competentes externos e da
administracao direta;

VIII - Dar suporte as demais geréncias na area administrativa, direeccomercial.

IX - Supervisionar e administrar os setores da area e sisteél® agua e esgoto ndo urbanos;
fiscalizagdo técnica, comercial, financeira, patrimonial, manuteng@wiesde apoio;

X - Assessorar e apoiar a Comisséo fiscalizadora da Subconcess&o (Agnpsrddor);

14



XI - Emitir relatorio da prestacdo de contas junto a Diretonia pa 6rgaos fiscalizadores externos e da
administracdo direta,Gestao integrada dos sistemas e servigasedenento basico de agua e esgotos
sanitarios do Municipio.

XIl - Planejar a legalizacdo e manutengéo de outorgas de uscapstrgdos competentes, licenca de
operacdo das captacbes e lancamentos dos mananciais existeMeasigipio, para atendimento
publico dos servicos de agua e esgotos existentes;

XIII - Desempenhar outras atribui¢coes afins
SECAO IV
DO GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

Art. 18 - S&o atribuicdes especificas do Gerente de Recursos Humanos:

| - controlar o fluxo de entrada e saida de documentos relativos a sua area, paotcotz;

Il - manter em ordem o fluxo procedimental de admissdes e dmwis®e funcionarios, assinando e
atualizando as respectivas Carteiras de Trabalho e Prevideocia, Livros e Fichas, bem como
outros documentos decorrentes das relagdes de trabalho;

lll - vistar as guias de recolhimento decorrentes de encargos sociais;

IV - elaborar folha de pagamento, fazendo langamentos referemtgmréelas que se fizerem
necessarias, quando informadas pelas Diretorias;

V- representar a Companhia, como Preposto, ou indicando seu substitut@ aehastica Trabalhista
e ao Sindicato Classista;

VI - zelar pelo cumprimento da disciplina funcional, fazendo puquekes, conforme solicitagédo das
Diretorias, em como cuidar dos registros aos elogios, quando indicados;

VIl - representar a Companhia, como preposto, junto ao INSS e a Ezoxdémica Federal, no tocante
ao FGTS e ao PIS/PASEP;

VIII - colaborar na elaboragdo do Programa de Cargos e Sal@ri@smpanhia, bem como promover
o levantamento dos dados necessarios a aprovacdo de merecimento dosrfoacpara efeito de
promocao e acesso;

IX - representar a Companhia perante ao SESI/SENAI, encaminhareites os funcionarios
designados para cursos profissionalizantes, como também, promovidosgaos Bscalizadores,
TCE-RJ, M.T.E e outros(cursos de atualizagao profissional)

X - realizar as atividades referentes ao Desempenho Péss@almpanhia, orientando e fiscalizando
sua execucao, bem como estabelecer normas destinadas a uniformizacacegéidagislacao;
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XI - controlar a concessdo de licengcas e afastamento, comunicande- @retorias e Geréncias
correspondentes;

XII - manter em arquivos proprios, a legislacéo de interesse da Administraaesial;

XIII - promover, no més de novembro de cada ano, a elaboracdo dos elapagssrao programa de
férias e distribui- los a todos os érgados da Companhia, apés aprovacao da Diretoria;

XIV - desempenhar outras atribuigdes afins.
SECAO V
DO GERENTE DE COMPRAS
Art. 19 - S&o atribuicdes especificas do Gerente de Compras:
| — exercer a geréncia das atividades relacionadas a comprateears, servicos, equipamentos,
maquinas e outros insumos basicos, assinando inclusive os mapas e jgesgresas e indicando as

firmas a serem convidadas para as licitagdes;

Il — planejar, organizar e controlar os programas e sua execuclan@wans resultados segundo a
politica especifica;

lll — assegurar o suprimento de materiais e processamentalrdwmtrabalhos em todos os setores da
empresa;

IV — atuar diretamente nas negociacdes vultosas;

V — aprovar a efetivacdo das compras, de conformidade com os kstifgslados, emitindo inclusive
os pedidos de compra, entrega ou ordens de servigo;

VI — Promover e atualizar anualmente, cadastro de fornecedores;

VIl — desempenhar outras atribui¢cdes afins.

CAPITULO V
DA DIRETORIA OPERACIONAL
SECAO |
DOS OBJETIVOS

Art. 21 - A Diretoria Operacional é o Orgdo encarregado da Henp®iblica, da conservacao,
manutencgao e projetos de parques e jardins, da producéao de pecam®soajativos a carpintaria e
serralheria, bem como da manutencéao elétrica predial a cargo da Companhia.
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SECAO II
DO DIRETOR OPERACIONAL

Art. 22 - S&o atribuicdes especificas do Diretor Operacional no ambito deaudér

| — programar, coordenar, orientar e acompanhar a elaboracéo eugdexdas atividades de criacao,
implantac&o e conservacéao de varricdo, capina e limpeza dos rios;

Il - programar, coordenar, orientar e acompanhar a elaboracéreewcao das atividades de criagéo,
implantac&o e conservacdo dos parques, pracgas e jardins;

lll — coordenar, orientar e acompanhar a execucao das atividades de limpezg publi

IV — coordenar, orientar e acompanhar o funcionamento as atividadespintaria e serralheria da
Companhia;

V — coordenar, orientar e acompanhar a execucgédo das atividades desenvolvidas no HagalMunic

VI — coordenar e supervisionar 0s servigcos de manutengao preventirateya de equipamento e das
instalacdes elétricas das dependéncia da Companhia;

VIl — desenvolver estudos e realizar pesquisas relativas azag@éo dos servicos afetos a sua
Diretoria;
VIII — supervisionar 0s servicos de conservagdo e recuperacdo dipanegntos localizados nos

parques, pracas e jardins;

IX — assegurar a manutencédo das condicfes de limpeza e higidngbalho nas dependéncias da
Companhia;

X — criar e implantar normas para o bem desempenho de sua Diretoria:
XI — propor e supervisionar campanhas de educacao e conscientlagpdjpulacdo no que se refere a
limpeza publica, em articulagdo com a Assessoria de Comunicag@al  as Secretarias de

Educacéo, de Saude e de Desenvolvimento Comunitario;

XII — articular- se com o Departamento Central de Fiscalizagcdo no sentdsatgirar o cumprimento
do Cadigo de Posturas;

XIll — colaborar na implantacdo e execucdo do Plano Estratégidos Contratos de gestdo da
Companhia;

XIV — fazer observar as normas de seguranca do trabalho;

XV — desempenhar outras atribui¢coes afins.
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SECAO Il
DO GERENTE DE LIMPEZA PUBLICA

Art. 23 - S&o atribuicdes especificas do Gerente de Limpeza Publica no ansvitoatea de atuacao:
| — programar e controlar a distribuicdo dos equipamentos utilizados na limpeza;publi

Il — organizar a fiscalizacdo das operacfes de limpeza putdisadiversos setores e areas do
Municipio;

lll — estudar e propor limites da &reas de operacdes e agiiirsedas equipes e limpeza lotadas nas
diversas areas da cidade, levando em conta sua topografia,temasigrio e as caracteristicas do

servigo a ser executado;

IV — fornecer o equipamento de seguranca e exigir o seu uso obdgaipessoal encarregado da
limpeza da vias publicas;

V — coordenar as operacoes de limpeza nos locais e feiras livres;

VI — promover o controle sobre o material utilizado, a fim de safi@utorizacdo de reposicdo a
Diretoria;

VIl — articular com o Diretor Operacional e o Gerente Finaocei controle de cobrancas de servigos
prestados a outros Orgéos da P.M.P. ;

VIl — desempenhar outras atribuicoes afins.
SECAO IV
DO GERENTE DE I\/IANUTENC;AO PUBLICA

Art. 24 - Sao atribuicdes especificas do Gerente de ManutencdoaPabli@mbito de sua area de
atuacgéao:

| — programar e controlar a distribuicdo dos equipamentos utilizados na manutengég publi

Il — organizar a fiscalizacdo das operac¢fes de manutencdo puimisaliversos setores e areas do
Municipio;

lll — coordenar as operacgdes de capina, varricdo, lavagem e coleta de entudhasee¢do dos rios;
IV — coordenar as operacdes de limpeza nos locais de eventos, etc. ;
V — fornecer o equipamento de seguranca e exigir o0 seu uso obrigeglaripessoal encarregado da

manutencao das vias publicas;
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VI — promover o controle sobre o material utilizado, a fim de safi@utorizacdo de reposicdo a
Diretoria;

VIl — fazer remover 0s animais mortos encontrados na via pubpicagdenciando o seu destino final,
mediante a cobranca de tarifa propria;

VIII — fazer apreensdes de animais que estejam em via publieeecefido perigo ao transito,
recolhendo- os ao curral existente no Horto Municipal,

IX — controlar e recolher a Tesouraria Geral, as taxaserdés a apreensao e diarias de animais, em
articulagdo com o Gerente Financeiro;

X — coordenar as atividades de manutencdo de pecas do mobiliario urbaico pelat Prefeitura nos
parques, pracas, jardins e demais logradouros publicos;

XI — manter registro e controle da entrada, consumo e estoque tdgamprima, bem como da
gualidade e entrega da producao;

XII — promover 0s servigos de conservacao e recuperacao das pontes no que tangeaanentaei

XIII - promover os servigos de conservacao e recuperacao dos equipsuhoeatizados nos parques,
nas pracas e jardins;

XIV — programar e supervisionar as atividades de carpintaria, serradreatiss visuais;

XV — fazer executar a manutencdo preventiva dos equipamentos gisapar as operacdes de
limpeza, lavagem, engraxamento, trocas de Oleo e reajustet@lmasise pecas do maquinario de
carpintaria e serralheria;

XVI — promover a manutencdo corretiva dos equipamentos, nos casos rdgpdtes por pecas

danificadas, controlando o seu custo, através do registro do numero tsag@a e servicos

executados;

XVII — promover o controle sobre o material utilizado, a fim decgal autorizacdo de reposicao a
Diretoria;

XVIIl — desempenhar outras atribuigcoes afins.
SECAO V
DO GERENTE DE PAISAGISMO
Art. 25 - S&o atribuicdes especificas do Gerente de Paisagismo no ambitoréa sieeaduacao:
| — projetar e planejar a execucao dos parques, jardins e pracgas;

Il — coordenar e supervisionar o plantio de mudas a serem utilizadas pelaagegegpaiques e jardins;

19



lll - realizar a arborizacdo dos logradouros publicos, o plantio, pod#taenento das espécies que
melhor atendam as condi¢des legais;

IV — realizar os servicos de poda nas pracas, bosques, parfardgg, bem como os de limpeza
desses logradouros;

V — realizar, nos espacos que sejam sob sua administracdo, o combate as pragas &eiyetais;
VI — providenciar a irrigacao de parques, pracgas e jardins;

VIl — promover os servigcos de plantio e cultivo de sementes e mudasaparborizacdo e o
ajardinamento dos parques, pracas, jardins e logradouros publicos;

VIIl — administrar o Horto Municipal, fazendo manter viveiros de rsug@ara o0s servicos de
arborizacgao e ajardinamento;

IX — zelar para que se assegure o cultivo de espécies danfidiva entre a producdo do Horto
Municipal;

X — promover a venda de sementes e mudas cultivadas no Horto pandicodapes interessados,
fazendo recolher imediatamente a Tesouraria Geral o produto desta & efetuando sua prestacéo de
contas ao Gerente Financeiro da Companhia;

Xl — promover o controle sobre o material utilizado, a fim de sati@utorizacdo de reposicdo a
Diretoria;

XII — desempenhar outras atribui¢cdes afins.
SECAO VI
DA GERENCIA DE EVENTOS
Art. 26 - S&o atribuicdes do Gerente de Eventos:
| - Definir politica institucional; planejar atividades; admtirsis e captar recursos para projetos sociais
e culturais. fomentar a¢des culturais na comunidade; adminisgaroac orientar a elaboracédo de

projetos; coordenar equipes de trabalho e definir politica de redmusosnos. Todos relativos a
eventos promovidos no ambito do Municipio, inclusive, sedes distritais.

SECAO VI
DA GERENCIA DISTRITAL

Art. 27 - S&o atribuicdes do Gerente Distrital:

| - Exercer a geréncia dos servicos administrativos, das @gsréipanceiras e dos riscos em empresas
industriais, comerciais, agricolas ou de servico, incluindo-se as tdo ls&ncéario, cuidando da
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administracdo dos recursos humanos, materiais e de servicos @eaude competéncia. planejam,
dirigem e controlam os recursos e as atividades de uma organizagn o objetivo de minimizar o
impacto financeiro da materializagéo dos riscos.

CAPITULO VI
DA DIRETORIA TECNICO-INDUSTRIAL
SECAO |
DOS OBJETIVOS
Art. 28 - A Diretoria Técnico Industrial € o 6rgédo encarregado algr@macao e execugado dos servigcos
da coleta de lixo a cargo da Companhia, da programacao e execug@mviluss da Usina de Lixo e

Incinerador de Lixo, da manutencéo e distribuicdo dos veiculos e maqongsonentes elétricos e
eletrénicos e equipamento relativos a sua atividade.

SECAO Il
DO DIRETOR TECNICO INDUSTRIAL
Art. 29 — Sao atribui¢cbes especificas do Diretor Técnico Industrial:
| — desenvolver estudos e realizar pesquisas relativas a otimizacéo das sdetms a sua Diretoria;

Il — desenvolver estudos e realizar pesquisas relativas ao volurog ppesedéncia e a composicao
aproximada do lixo produzido no Municipio;

lll — supervisionar os estudos dos limites das areas de operacainerasios das equipes de coleta,
no ambito de sua &rea de atuacéo, levando em conta a topografahaaiaria do primeiro distrito e
as caracteristicas do lixo produzido e viaturas disponiveis;

IV — propor e supervisionar campanhas de educacéo e conscientlagodpulacdo no que se refere a
coleta e destinacédo final do lixo, em articulacdo com a Asgasde Comunicacdo Social e as
Secretaria de Educacéo, de Saude e de Desenvolvimento Comunitario;

V — planejar e implantar normas e critérios de prioridade e condi¢bes de usacdmsyei

VI — supervisionar a identificacdo de todos os estabelecimentos iadstomerciais e de servicos
gue produzam quantidades consideraveis de lixo ou tipo diferenciado dedirop objetivo de
notificar ao Presidente para que este possa tomar providéncgesntido de cobranca especifica e
tratamento diferenciado de coleta;

VIl — promover a inspecao da execucdo dos servicos de coleta dandieilizo no @mbito de sua area
de atuacao, visando assegurar a eficacia e eficiéncia dos servicos;
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VIII — articular-se com o Departamento Central de Fizagho no sentido de assegurar o cumprimento
do Cadigo de Posturas;

IX — planejar, programar, organizar e supervisionar o processammedgtrial do lixo e da
comercializacdo de seus produtos e subprodutos nas Usinas;

X — supervisionar o controle, através de planos especificos, da viddogtiequipamentos da
Companhia ou a ela cedidos;

XI — dar parecer técnico a respeito de aquisicdo de equipamentos no ambito da Companhia

XIlI — coordenar o estudo e a implantacdo de instrumentos de contsoleidalos leves e pesados e
das maquinas e equipamentos, visando a racionalizacdo de seu uso e a economia de tombustive

XIIl — autorizar a saida dos veiculos, de acordo com a programaedelesida, mantendo rigoroso
controle de horarios, distancias percorridas e consumo de combustivel;

XIV — promover e avaliar os levantamentos sobre o custo operacionaidaks em uso e sobre os
gastos com transportes;

XV — receber e analisar os pedidos de reparo de veiculo parts;ulargficados por veiculos da frota,
propondo as medidas cabiveis, desde que comprovada a responsabilidaddDEePQr sindicancia
propria,;

XVI — promover com o apoio da Assessoria Juridica, sindicancias ressdmscidentes com veiculos,
providenciando a identificacdo dos responsaveis e a defesa do Patriménio;

XVII - planejar novos e mais adequados servicos de coleta e tratamenim; de lix
XVIII - controlar e fiscalizar empresas que executem servicosrigemos para a Companhia;

XIX — supervisionar e criar, em acordo com outras diretorias, corgeske as areas de atuacdo da
Companhia;

XX — colaborar na implantagdo e execucdo do Plano Estratégico €atisatos de gestdo da
Companhia;

XXI — desempenhar outras atribui¢cdes afins.
SECAO Il
DO GERENTE DE TRANSPORTE E I\/IANUTENQAO

Art. 30 - S&o atribuicdes especificas do Gerente de Transporte:
| — promover e coordenar os servicos de manutencao dos equipamentos e veiculos da Companhia;

Il — estabelecer a escala de servicos dos motoristas que servem acset@ngzssda Companhia;
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[l — manter registro e controle de entrada, estoque e saigagds de reposicdo dos veiculos da
Companhia;

IV — manter levantamentos dos acidentes de transito com veiculaficartb junto aos setores
competentes as causas das ocorréncias e as formas de evita- las;

V — promover o cadastro e controle dos veiculos, maquinas e equipamentos da Companhia;
VI - assegurar o cumprimento da escala de revisao, lubrificacdo e de@imfgbdagveiculos;

VIl — planejar, organizar e acompanhar o trabalho do pessoaldalgara a execucdo da guarda, da
manutencao e da conservacédo dos veiculos, maquinas e equipamentos;

VIII — supervisionar o funcionamento do almoxarifado de pecas de reposi¢ao;

IX — desempenhar outras atribui¢cdes afins.
SECAO IV

DO GERENTE DE TRATAMENTO, INCINERACAO E DESTINO FI\L

Art. 32 - S0 atribuicdes especificas do Gerente de Usina |, fadoree Destino Final no @mbito de
sua area de atuacéao:

| — operar a Usina, envolvendo toda a parte operacional;

Il — planejar, organizar e promover o processamento industrial do lixo na Usina dogiduni

lll — planejar e organizar a comercializacdo dos produtos e subprodutos geradna da Lis0;

IV — fazer controlar e recolher imediatamente a Tesourarial Ge produto da arrecadacédo obtido
através da comercializagdo dos produtos e subprodutos da usina dmleiculacdo com o Gerente

Financeiro;

V — promover o controle e o registro da quantidade e da qualidade dégminegue a usina, bem como
dos produtos e subprodutos por ela gerados;

VI — fornecer o equipamento de segurancga e exigir 0 seu uso obogsgltar pessoal encarregado do
processamento industrial do lixo;

VIl — assegurar a manutencao de condicbes de limpeza e hdgetrabalho nas dependéncias da
usina, incinerador e aterro, bem como dos seus entornos;

VIII — controlar através de planos especificos, a vida Util dos egaigas) promovendo 0s registros
das horas de operacéo;
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IX — levantar, determinar e administrar locais para desgpejentulhos e lixo industrial, mediante
pagamento de tarifa propria;

X — responsabilizar- se pela destinacdo final de todo o lixo do mimiagiesiduo municipal,
residencial, industrial e hospitalar;

XI — responsabilizar- se pela operagdo do Aterro Sanitario, do ladiorede residuos e de qualquer
outro equipamento que seja considerado como “destino final” de residuos;

XIl — desempenhar outras atribui¢cdes afins.
SECAO V
DO GERENTE DE COLETA

Art. 33 - S&o atribui¢cdes especificas do Gerente de Coleta no ambito de suaafwagate
| - organizar e fazer funcionar os servigos de coleta de lixo domiciliar;

Il — estudar e propor os limites das areas de operacao e osambimeas equipes de coleta, levando
em conta a topografia e a malha viaria e as caracteristicas do lixo gmduzi

lll — supervisionar a identificacdo de todos os estabelecimamdostriais, comerciais e de servigos
gue produzam quantidades consideraveis de lixo ou tipo diferenciado dedirop objetivo de
notificar ao Diretor Técnico Industrial para que este possa tproaidéncias no sentido de cobranca
especifica e tratamento diferenciado de coleta,;

IV — fornecer o equipamento de seguranga e exigir o seu uso obrigatorio pelo pessoal;

V — encaminhar & manutencdo preventiva o0s veiculos que estiverem sabspgoasabilidade,
conforme escala de manutencao pré- estabelecida pela Gerénciaudendao;

VI — controlar a saida dos veiculos, de acordo com a programachelestia, mantendo rigoroso
controle de horarios, distancias percorridas e consumo de combustivel;

VII — promover a inspecdo da execucéo dos servi¢cos de coleta dandeiliixo, visando assegurar a
eficacia e eficiéncia dos servigos ;

VIl — programar, coordenar, orientar e controlar a execug@ atividades de limpeza publica e
destino final do lixo domiciliar;

IX — programar a localizac@o de cestas coletoras de lixo e contaisesigmaublicas;
X — planejar, organizar e promover o processamento industrial do lixo na usina;

XI — planejar e organizar a comercializagéo dos produtos e subprodutos gerados na usina de lix
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XIlI — fazer controlar e recolher imediatamente a Tesoufaeil, 0 produto da arrecadagédo obtido
através da comercializacao dos produtos e subprodutos da usina dmlexiculacdo com o Gerente
Financeiro;

XIll — promover o controle e o registro da quantidade e da qualidiadixo entregue a usina, bem
como dos produtos e subprodutos por ela gerados;

XIV — controlar, através de planos especificos, a vida util dos eqeijiasy promovendo 0s registros
das horas de operacéo;

XV — desempenhar outras atribui¢coes afins.

CAPITULO VI
DA DIRETORIA DE OBRAS
SECAO |
DOS OBJETIVOS

Art. 34 - A Diretoria de Obras € o Orgédo encarregado degesrde projetos e execucio de obras de
Engenharia e Arquitetura a cargo de Companhia.

SECAO Il
DO DIRETOR DE OBRAS

Art. 35 - S&o atribuicdes especificas do Diretor de Obras, no ambito de sue aieacéo.

| — coordenar os servicos de projetos e execucdo de obras de Elagerkrguitetura, inclusive as de
contencgdo de encostas, pontes, arruamento, asfaltamento e calgamento;

Il — coordenar a execucédo de servi¢cos de conservacgao de prédios e areas da &emppaibas;

lll — coordenar a execucdo de montagem, manutencao, reparacaocestrinfiira e obras nos eventos
promovidos pelo municipio;

IV — coordenar a execucgdo de servicos de implantacdo e recuperacéo de agdes géuviais;
V — desenvolver estudos e realizar pesquisas relativas a otimizagéo dasssEatos a sua Diretoria;
VI — criar e implantar normas para o bom desempenho de sua area;

VIl — desempenhar outras atribui¢cdes afins.
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SECAO Il
DO GERENTE DE MANUTENCAO E OBRAS VIARIAS — DISTRITA

Art. 36- S&o atribui¢cdes especificas do Gerente de Manutencéo e Obras (Diftidtos):
| — analisar e verificar 0s projetos de engenharia e arquitetura dasacdgrem executadas;

Il — administrar a execucdo das obras de engenharia e arquiietiusive as de contencédo de
encostas, pontes, arruamento, afastamento e calcamento;

[l — administrar a execucado de servi¢cos de conservacéo de prédios pidlieas;
IV — promover os servi¢os de conservacao das calcadas localizadas nos parcqses,jardips;
V — promover o0s servi¢cos de conservacao e recuperacao das balaustradas pattesai

VI — administrar a execu¢ao de montagem, manutencao, reparacacestringura e obras nos eventos
promovidos pelo municipio;

VII — administrar a execucao de servi¢os de implantacdo e recuperagé@ieslde aguas pluviais;
VIII — desempenhar outras atribui¢cdes afins.
SECAO IV

GERENCIA DE MANUTENGAO E OBRAS VIARIAS - CENTRO
Art. 37- S&o atribuicdes do Gerente de Manutencédo e Obras Viarias (Centro)
| — analisar e verificar os projetos de engenharia e arquitetura dasackerem executadas;
Il — administrar a execucdo das obras de engenharia e arquiietitsive as de contencdo de
encostas, pontes, arruamento, afastamento e calgamento;
[l — administrar a execucado de servi¢cos de conservacao de prédios pidlieas;
IV — promover os servi¢os de conservacao das calcadas localizadas nos parcqses,jardips;

V — promover o0s servi¢cos de conservacao e recuperacao das balaustradas pattesai

VI — administrar a execu¢ao de montagem, manutencao, reparacacestringura e obras nos eventos
promovidos pelo municipio;

VIl — administrar a execucao de servi¢os de implantacdo e recuperag@ieslde aguas pluviais;

VIII — desempenhar outras atribui¢cdes afins.
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SECAO V
DO GERENTE DE FISCALIZACAO

Art. 38 - Sao atribuicdes especificas do Gerente de Fiscalizacao:
| — coordenar 0 acompanhamento, atestacéo e aceite das obras realizadas;

Il — desempenhar outras atribui¢des afins.

TITULO V

DOS FUNCIONARIOS DE CARREIRA

Art. 39 - Os funcionarios de carreira da COMDEP serdao admgelopre mediante concurso publico,
na forma da lei, sob o regime celetista, observando-se, tanto na admissao quantoamoetes|ig art.
37 da CR/88 e demais dispositivos aplicaveis a espécie.

Art. 40 — Aos funcionarios de carreira incumbe a execucdo das atwidmeelhes competirem,
daquelas que lhes forem delegadas pelos superiores hierarquicosydie gm as normas legais e
regulamentares.

Paragrafo Unico — A subordinagdo hierarquica define-se no enunciadoomigeténcias e na
disposicdo de cada oOrgdo administrativo no organograma da Companhia Murdeipa
Desenvolvimento de Petrépolis — COMDEP.

Art. 41 - O horario de funcionamento da Companhia sera fixado peladéresi atendendo as
necessidades da mesma, observada a legislacao pertinentecesgodypue para o pessoal que tenha
jornada de trabalho regulada de forma especial, sem distin¢do, sera obsezyaiacad especifica.

Paragrafo unico: Os funcionarios de carreira que se julguem pegjodiem qualquer direito, poderéo,
através de procedimento administrativo interno devidamente fundamentagiolodao Diretor da
area, requerer solucédo para a situacdo objeto da insatisfacaudccabeurso da decisdo na forma
disposta no titulo seguinte.

TITULO VI

DISPOSICOES FINAIS
Art. 42 - Os Diretores, Gerentes e Chefes de Departamento pqutatitéar atos ou exercer atribuicdes
de competéncia de ocupantes de fungbes hierdrquicamente infediergaalquer nivel, desde que
situado na sua linha de subordinacéao.

Art. 43 - Os cargos em comissédo serdo ocupados por servidores do quadro permanemia daaléar
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Art. 44 — O Diretor Presidente e os demais Diretores, estéodie sua area de competéncia, poderao
delegar poderes a subordinados com vistas a assegurar maior rapiden@aefiag acdes da Comdep.

Paragrafo unico: A delegacdo de competéncia devera indicar adaderielegante; o servidor
delegado e o objeto da delegacéo.

Art. 45 — Dos atos e decisdes administrativas da Diretoria, e@mpao aos servidores, caberd pedido
de reconsideracéo, dirigido a quem decidiu, e recurso ao DiretoddPrtes que podera livremente
avaliar e, sendo o caso, rever a decisao recorrida.

Art. 46 — Para fiel execucdo deste regimento, poderd o DRetsidente, e os demais Diretores, estes
dentro de sua area de competéncia, baixar portarias e ordsasvige, circulares, e qualquer outro
instrumento normativo destinado a atender aos fins e objetivos da Comdep.

Art. 47 - Os casos omissos, bem como as duvidas suscitadas nedexdeste Regimento, serdo
solucionados pelo Diretor Presidente.

Art. 43 - Este regimento interno entrara em vigor na data aegrovacado pelo 6rgdo competente,
revogadas as disposi¢cdes em contrério.

Petropolis, 03 de margo de 2008

HELIO DIAS VIEIRA FILHO
DIRETOR PRESIDENTE

Aprovado pelo Conselho de Administracdo da COMDEP em 25.03.08.
Aprovado pela Assembléia Geral da COMDEP em 30.04.08.
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ANEXO

Este anexo destina-se a descrever as funcdes ligadas
Comissfes Permanentes, 6rgaos de apoio, cargos de carreira e em extingao.

| - DA COMISSAO DE LICITACAO

- A comissdo de Licitacéo é o Orgédo condutor do procedimento licitatéramoddo com as normas
preestabelecidas, encarregado de receber, examinar etqulgaros documentos e procedimentos
relativos as licitacdes da COMDEP - Companhia Municipal de Desenvolvimensirdpd#s .

- Sao atribuicdes especificas dos Membros da Comissao de Licitacdes:

| — elaborar o procedimento dos certames;

Il — fazer proceder a divulgacao dos Editais e Cartas — Convite;

[l — promover a habilitagcdo dos interessados;

IV — promover o julgamento e classificacdo das propostas dos interessados;

V — fazer promover a adjudicacéo do objeto vencedor;

VI- elaborar as respectivas atas dos certames;

VII — desempenhar outras atribui¢cdes afins.

Il - DA COMISSAO FISCALIZADORA DA SUBCONCESSAO (AGAS DO
IMPERADOR)

- S&0 atribuicdes da Comissao Fiscalizadora da Subconcesséo (Aguas do Inperador
| -Fiscalizar dentro das diretrizes do contrato de Subconcessaarews e regulamento, a gestao
integrada dos sistemas e servi¢cos de saneamento basico de Agua e de Bsigétios Bos perimetros

urbano do Municipio de Petropolis, inclusive as sedes distritais.

Il - Fica a Comissdo nomeada atraves de ordem de servico expedida pelo
Diretor Presidente do érgao fiscalizador e regulador da Subconcessdao — COMDEP

lll - As atribuicbes afins serdo distribuidas de acordo com cocacgpado de cada membro na
Comissdo conforme especificado em instrumento interno proprio, atravéprodedimentos
administrativos e relatorios de prestacdo de contas.

IV- Planejar, acompanhar e fiscalizar os servicos executadosepairos para a Companhia no
Ambito do contrato de Subconcesséo.
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Il - SERVICO ESPECIALIZADO DE SEGURANCA E MEDICINAO TRABALHO
(SESMT)

- S&o atribuicdes do Servico Especializado de Seguranca e Medaimeabalho (SESMT), além
daquelas previstas na NR-4:

- Promover a saude e proteger a integridade dos trabalhadores no local de trabalho.

- O dimensionamento do SESMT vincula- se a gradacéo do risco dadsipidacipal da Companhia
e ao numero total de empregados, devendo constar assim de 4(quatrodsTdenBeguranca do
Trabalho, 1(um) Engenheiro de Seguranca do Trabalho,1(um) Auxilianfdentagem do Trabalho e
1(um) Médico do Trabalho.

IV — DA COMISSAO DE INQUERITO
- S&o atribuicdes da Comissao de inquérito:

- Apurar o cometimento de infracdes, faltas graves e similates/és de sindicancias ou inquéritos,
objetivandosubsidar a Diretoria nas eventuais puni¢cdes aos envolvidos;

- Nas sindicancias e inquéritos, tomar depoimento dos envolvidos nasfego®nais e testemunhas,
objetivando apurar os fatos sob investigacdo, assegurando amplaeletegsaditério em qualquer
caso;

- Emitir relatorio conclusivo sobre o fato investigado, atribuindo regiidades especificas aos

envolvidos, de maneira a dar sustenatacao e deixar clara a &otdegedida punitiva adotada pela
Diretoria.

V — DA CIPA

- S&o atribuicbes da CIPA-Comissao Interna de Prevenmcao dentesidalém daquelas previstas na
NR-5:

- Atuar de forma a prevenir acidentes e doencas do trabalho emasdatores da empresa, em
intercdo e harmonia com o SESMT.

- Realizar palestras, estudos e dar orienta¢des aos funciod@rm@spresa, procurando desenvolver a

conscientizacdo dos mesmos quanto a importancia do trabalho realipactondicées de seguranca e
higiene, prevenindo acidentes e doencas do trabalho.

DOS CARGOS DE CARREIRA, DESCRICOES E ATRIBUICOES

1- Ajudante de Oficina/Auxiliar de Oficina - Executa tarefasrdecanica em geral e outras atividades
correlatas.

2- Almoxarife- Receber materiais providenciando a guarda ordemp@d@to a estocagem e
identificacdo dos itens; separar os materiais a serembdisivs aos requisitantes; verificar a
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posicédo do estoque, examinando o volume de mercadoria e calculando sisladegduturas para
os pedidos de requisicao; zelar pela conservacdo dos mater@iadest providenciando as
condi¢cdes necessarias para armazenamento; expedir 0s reld¢ocastrole de estoque incluindo
atestado de recebimento, boletim, saida de materiais e eld®nnmovimento do més; efetuar
inventarios, utilizando procedimentos especificos e demais atividadetatas. Operar sistemas
computacionais (software) correlacionados a area.

Assistente Esp Contr Almoxarifado- Executam servicos de apoiareas de recursos humanos,
administracd@o, finangas e logistica; atendem fornecedoregerdges| fornecendo e recebendo
informacOes sobre produtos e servigos; tratam de documentos varadasiindo todo o
procedimento necessario referente aos mesmos; preparamaslatpianilhas; executam servicos
gerais de escritorios.(em extin¢ao)

Analista de Laboratorio- Compreende os empregos que se destimaalizar pesquisas e
experiéncias relativas a purificacdo de agua, bem como assegupadrdo de qualidade
determinado para a sua distribuicdo, compreendendo as analises bactasi@digico-quimicas.

Assistente Administrativo- Executar atividades auxiliares dlaigistracdo em geral de relativa
complexidade; orientar e controlar atividades de recebimento elagubr materiais e sua
distribuicdo; executar tarefas de classificacdo, registremissdo de documentos; executar
atividades auxiliares pertinentes a area de pessoal, re¢ws@nos, compras, comercializagéo,
financeira, patrimonial, organizar e manter atualizados arquivieharibs e protocolos
administrativos, fazendo uso de equipamentos e recursos computacionaisveisppaia a
execucao dessas atividades.

Técnico Administrativo- Controlam rotina administrativa. realizatividades em recursos
humanos e intermedeiam mdao-de-obra para colocacdo e recolacdonatdaea de compras e
assessoram a area de vendas. intercambiam mercadoriag@sselexecutam atividades nas areas
fiscal e financeira.(em extingao)

Assistente Especial de Recursos Humanos- executam servicgsoidenas areas de recursos
humanos, administracdo, financas e logistica; atendem fornecedaréentes, fornecendo e

recebendo informagdes sobre produtos e servigos; tratam de documeatissyaumprindo todo

0 procedimento necessario referente aos mesmos; preparamia®l&oplanilhas; executam
servicos gerais de escritorios.(em extingao)

Assistente Financeiro- Compreende os empregos que se destinaambasica execucdo dos
servicos de conferéncia, andlise e classificacdo de documemigbas para efeito de registro,
escrituracdo e controle.Destina-se a trabalhar no setor financeiro da&mpres

Agente de Apoio Administrativo- Executam servigos de apoio nas éeeascursos humanos,
administracao, financas e logistica; atendem fornecedores e ¢lfentesendo e recebendo
informagbes sobre produtos e servigos; tratam de documentos varadastindo todo o
procedimento necessario referente aos mesmos; preparamaslatpianilhas; executam servigos
gerais de escritérios. (em extin¢céo)
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10-Agente Administrativo- Compreende os empregos que tem como atrilexigéistar ou auxiliar as
tarefas de apoio administrativo, de complexidade média e que apreseiativa margem de
autonomia. (em extingéo)

11-Assistente Social- Esclarecer duvidas, orientar sobre dieetleseres, acesso a direitos instituidos,
rotinas da instituicdo, cuidados especiais, servi¢cos e recursds,soaimas, codigos e legislacéo e
sobre processos, procedimentos e técnicas; ensinar a otimizagdo de recursos; organizar e
assessorar na elaboracéo de programas e projetos sociais; orgarozapelgstras, reunioes.

12-Auxiliar Administrativo- Desempenhar atividades administratiea logisticas de nivel basico,
fazendo uso de equipamentos e recursos computacionais disponiveiscpase@icdo dessas
atividades.

13-Advogado- Compreende os empregos que se destinam a prestar assisté@assantos de natureza
juridica, bem como representar judicial e extrajudicialmente a Companhia.

14-Assistente de Manutencdo Publica- executam servicos de apo&eaasde recursos humanos,
administracdo, financas e logistica; atendem fornecedoregerdes| fornecendo e recebendo
informagdes sobre produtos e servigos; tratam de documentos varadastindo todo o
procedimento necessario referente aos mesmos; preparamaslatpianilhas; executam servigos
gerais de escritérios.(em extin¢céo)

15-Assistente Especial de Aval e Serv- executam servigos de ap®iéreas de recursos humanos,
administracdo, financas e logistica; atendem fornecedoregerdes| fornecendo e recebendo
informagbes sobre produtos e servigos; tratam de documentos varadastindo todo o
procedimento necessario referente aos mesmos; preparamaslatpianilhas; executam servigos
gerais de escritérios. (em extingcéo)

16-Assistente Especial de Controle Viario- executam servicapoi® nas areas de recursos humanos,
administracdo, financas e logistica; atendem fornecedoregerdes| fornecendo e recebendo
informagbes sobre produtos e servigos; tratam de documentos vartadastindo todo o
procedimento necessario referente aos mesmos; preparamaslatpianilhas; executam servigos
gerais de escritérios. (em extin¢céo)

17-Assistente Especial de Fiscalizagdo e Serv- executang@erde apoio nas areas de recursos
humanos, administracdo, financas e logistica; atendem fornecedaréentes, fornecendo e
recebendo informagdes sobre produtos e servigos; tratam de documeatissyaumprindo todo
0 procedimento necessario referente aos mesmos; preparamia®l&oplanilhas; executam
servicos gerais de escritorios. (em extingao)

18-Assistente de Usina Inc e Destino Final- executam servicoapd® nas areas de recursos
humanos, administracdo, financas e logistica; atendem fornecedaréentes, fornecendo e
recebendo informagdes sobre produtos e servigos; tratam de documeatissyaumprindo todo
0 procedimento necessario referente aos mesmos; preparamia®l&oplanilhas; executam
servicos gerais de escritorios.(em extingao)

19-Auxiliar de Artifice- Compreende os empregos que tem contwugtio auxiliar na preparacao de
superficies a serem pavimentadas e pavimenta- las utilizandzs pedelementos de concreto pré-
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moldado; nos trabalhos de alvenaria nas obras e construcdes reapetlaSompanhia; na
manutencdo, conserto, regulagem e limpeza de veiculos e maquiadsspasa montagem,
conservacao e reparacao de instalagfes e sistemas eléhidaaibcos de prédios e iluminacédo da
Companhia; nos trabalhos de pintura de paredes e outras supeéisissidas de pecas e materiais
metélicos e nas instala¢cfes de redes de esgotos.

20-Auxiliar de Servigos Gerais /Auxiliar de Servicos Externositerhos- Efetua servigos gerais de
apoio fisico aos diversos setores da Companhia, inclusive os servijosrnes aos processos de
reciclagem, preparo de sepulturas e outras atividades correlatas.

21-Auxiliar de Tratamento de Agua- Compreende 0os empregos queamatribuicio basica coletar
amostras de agua nos diversos pontos do sistema e do Municipio, aarekreidro e fllor de
acordo com as especificacdes técnicas.

22-Barrageiro- Compreende 0s empregos que tem como atribuicbes bfisicdar e realizar a
manutencao das barragens.(em extin¢ao)

23-Bombeiro Hidraulico- Compreende os empregos que tem como atribuigimgas, as atividades
relacionadas no servico de encanamento, tubulagéo e outros condutores hidraulicos.

24-Borracheiro- Compreende 0os empregos que se destinam a borrachaygaal e outras atividades
afins, conforme orientacéo da chefia imediata.

25-Cadastrador leiturista- Compreende os empregos que tem comogatiibasica efetuar a leitura
de hidrébmetros e proceder a entrega de guias de estimativa demopnsartas, avisos e
notificacdes.

26-Calceteiro- Compreende 0s empregos que se destinam executgossedei pavimentagao,
utilizando pedras ou elementos de concreto pré- moldados e outras atividades afins.

27-Carpinteiro- Executa trabalhos gerais de carpintaria em obrageral, utilizando ferramentas e
equipamentos para atender a demanda de servigos; consertos erdegpegas danificadas,
definindo os tipos de materiais a serem utilizados; treinaremtari auxiliares; executar outras
tarefas correlatas.

28-Carpinteiro (Geral)- Compreende os empregos que tem como atrbwagéeutar trabalhos de
carpintaria, cortando, desbastando, montando, instalando portas, janeidsyscasquadrias de
madeira e construindo forma de concreto, utilizando ferramentas imanua@ecanicas e outras
atividades afins.

29-Chefe de Manutencao- supervisionam manutencdo preventiva e prexditiediva e emergencial
de maquinas e equipamentos industriais, comerciais e resideesi@bglecem indicadores de
gualidade da manutencdo; coordenam a construcdo de equipamentos pada lmbducédo de
maquinas e equipamentos; elaboram documentacdo técnica; administtaisos humanos e
financeiros, e trabalham de acordo com normas de seguranca.

30-Chefe de Transporte- administram e controlam a frota de veinoldsansporte rodoviario de
cargas e passageiros. supervisionam atividades de motorisiadia¥es; checam e inspecionam
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documentacdo de motoristas e de veiculos. supervisionam embarque e dpsembaargas e
passageiros; inspecionam condi¢des do veiculo e da carga; preenehgtam documentos fiscais
e de controle. programam e controlam horarios e gastos de viagarndepciam atendimento e
assisténcia as vitimas e seus parentes, em caso de acidmsitaaen servicos de apoio e 6rgaos
oficiais.

31-Coletor de Lixo- Percorrer logradouros, seguindo roteiros preestalmsigoara coletar o lixo afim
de manter os referidos locais em condi¢cdes de higiene e traesitther o lixo acondicionando- o
em latbes, sacos plasticos, cestos, carrinhos de tracdo maouélog depdsitos adequados,
transportando- o até o local de despejo; executar outras tarefas correlatas

32-Comprador- Compreende 0os empregos que tem como atribuicdes exaefidarde apoio a chefia
de c ompras, que envolvam maior grau de complexidade e atividades correlatas.

33-Assistente de Compras (Adm)- executam servicos de apoio nas @eerecursos humanos,
administracdo, financas e logistica; atendem fornecedoregerdes| fornecendo e recebendo
informagbes sobre produtos e servigos; tratam de documentos varadastindo todo o
procedimento necessario referente aos mesmos; preparamaslatpianilhas; executam servigos
gerais de escritérios. (em extingcéo)

34-Assistente de Compras (Operac)- executam servicos de apoioeaasd@& recursos humanos,
administracdo, financas e logistica; atendem fornecedoregerdes| fornecendo e recebendo
informagbes sobre produtos e servigos; tratam de documentos varadastindo todo o
procedimento necessario referente aos mesmos; preparamaslatpianilhas; executam servigos
gerais de escritérios. (em extin¢céo)

35-Assistente Especial de Compras (Adm)- executam servicospoie aas areas de recursos
humanos, administracdo, financas e logistica; atendem fornecedaréentes, fornecendo e
recebendo informagdes sobre produtos e servigos; tratam de documeatissyaumprindo todo
0 procedimento necessario referente aos mesmos; preparamia®l&oplanilhas; executam
servicos gerais de escritorios. (em extingao)

36-Assistente Especial de Compras (Oper)- executam servicosp@e nas areas de recursos
humanos, administracdo, financas e logistica; atendem fornecedaréentes, fornecendo e
recebendo informagdes sobre produtos e servigos; tratam de documeatissyaumprindo todo
0 procedimento necessario referente aos mesmos; preparamia®l&oplanilhas; executam
servicos gerais de escritorios. (em extingao)

37-Desenhista Projetista- Execucdo de desenhos de projetos cikgglieeta@nicos, elaboracdo de
plantas, cadastro de rede elétrica desenho de componentes meeaargostetonicos com a
utilizacdo de software CDA.

38-Eletricista- Compreende 0s empregos que se destinam a exemiiasupervisao, instalacao,
consertos e reparos nos sistemas elétricas e outras atividadesasorrelat

39-Eletricista de Autos- Compreende os empregos que destinam a executar, sobasy pestalacdes
e reparos nos sistemas elétricos e outras atividades afins.
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40-Encunhador- Compreende os empregos que se destinam a executde padea em estado bruto
com a utilizacdo de pdlvora e dinamite para estouras a pedraas atividades afins, conforme
orientacdo da chefia imediata.

41-Enfermeira do Trabalho- Executar programas de prevencao denteido trabalho e doencas
ocupacionais, identificando as necessidades do trabalho na esferaobssal. Empregar os
programas de qualidade total no programa de promoc¢do e protecadidda do trabalhador.
Reconhecer a importancia da assisténcia da enfermagem kzpdgiano atendimento ao
trabalhador. Motivar a utilizagdo dos preceitos da biossegurangalmiente de trabalho. Aplicar
os conhecimentos adquiridos, especificamente os métodos e técnigiasglia preservacdo da
saude do trabalhado.

42-Auxiliar de Enfermagem - Compreende 0s empregos que se deatiegoutar, sob supervisao do
meédico do trabalho, atividades auxiliares de enfermagem, ajudandoendinsnto das
necessidades, bem como zelando pela limpeza, conservagcdo e guagketieos, utensilios,
materiais e equipamentos, realizando registros e relato@slos aos eventos de saude
ocupacional e ambiente do trabalho.

43-Engenheiro Civil- Executar, projetar e supervisionar obras eal, g@mo edificio, casas, pontes,
viadutos, estradas etc. Analisar e preparar plantas e catacdsrbasicas de solo dentro de padrdes
de seguranca. Acompanhar todas as etapas da obra, desde a fuedartd@o das instalacdes
elétricas, hidraulicas e sanitarias a definicdo dos materiais esgiémeia.

44-Engenheiro do Trabalho/Engenheiro de Seguranca do Trabalho — Ekalso@denar as politicas
do SST, bem como os documentos que |he digam respeito; Coordenar dededivilo TST;
Participar das reunibes da CIPA; promover a formacédo, treir@orlenar as brigadas de
incéndio, tanto voluntarias como profissionais, e atuar nos grupos deharabalvaliacdo de
controle de higiene do trabalho, cabendo dentre outras funcdes de prea&ragaprincipalmente
nas fontes geradoras do riscos, no ambiente de trabalho e principalmente juntolzxltrabal

45-Engenheiro Eletricista- Executar atividades relacionadas trabmalhos técnicos visando o
planejamento, organizacao e controle na elaboracédo do projetos dedestaketricas, telefonicas
de informética e de outras areas afins, fiscalizacéo e vistorias Gdaddss.

46-Engenheiro Mecanico- Desempenho de atividades referentes a psogessanicos, maquinas em
geral, instalagbes industriais e mecanicas, equipamentos nosc@&nieletromecanicos, veiculos
automotores, sistema de producéo de transmisséo e de utilizacdordsist@mas de refrigeracao
e ar condicionado, seus servicos afins e correlatos.

47-Ferramenteiro- Compreende 0s empregos que tem como atribuicss @@mntar ferramentas
tais como ponteiro, alavanca, picareta, etc. (em extin¢ao)

48-Gari- Realizar trabalhos de conservagéo e limpeza de ruasihcena@tc, capinar e rogar terrenos,
ruas e demais logradouros publicos. Realizar a varricdo de rieasdas travessas e pracgas,
zelando pela higiene e conservacao das mesmas.

49-Jardineiro- Executar tarefas de cultivo de flores e outras planteamentais preparando a terra,
fazendo canteiro, plantando sementes e mudas, podar as plantas e outras atiwdades af
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50-Lanterneiro de Autos- Compreende aos empregos que se destinantusarexervicos de
lanternagem e soldagem em geral, além de outras atividadescafifime orientacdo da chefia
imediata.

51-Lavador e Lubrificador de Autos- Compreende atividades que se destiexecutar servigos de
lubrificac@o geral de veiculos e troca de Oleos e fluidos, alévutdes atividades afins, conforme
orientacdo da chefia imediata.

52-Mecanico de Autos- Executar tarefas de regulagem, suspensas ) meparacéo e substituicdo de
pecas ou partes de veiculos, bem como, em maquinas pesadas tietal, gasolina ou alcool,
manutencao de sistema de gas veicular e outras atividades afins.

53-Mecénico de Manutengcdo de Maquinas- Exercer atividades ligases/igos de manutencéo e
conserto de maquinas e equipamentos. Essas atividades concentraprogeamaacao e execucao
de manutencdo de equipamentos industriais, tais como bombas, motorgsessones e
equipamentos de transmissdo, consultando manuais técnicos, esquersashesdeEspecificar
ferramentas, pecas, componentes e outro materiais elaborando arasogta atividades e
estimando 0s recursos necessarios.

54-Médico do trabalho- Executar tarefas de coordenacao, superviséoc@xe avaliacdo de planos,
programas e rotinas dos métodos e técnicas da medicina, higemea&nga do trabalho utilizadas
no contexto da saude ocupacional.

55-Manilheiro- Compreende o0s empregos que tem como atribuicdo bastaarefigacbes
domiciliares utilizando manilhas, realizar a instalagdo desredgas e fazer manutencdo das ja
existentes.

56-Manobreiro- Compreende os empregos que tem como atribuicdo basicaanasotaygistros nas
linhas de distribuicdo.(em extin¢ao)

57-Motorista- Dirigir veiculos automotores de transporte de cagsadas e conserva-los em perfeitas
condicOes de aparéncia e funcionamento.

58-Motorista de Carreta- Dirigir e conservar carretas da ftatadministracdo publica, manipulando
com habilidade os comandos de marcha, direcdo e demais mecanismos,ndondozi com
seguranca.

59-Operador de Caldeiras- Operam uma ou mais caldeiras, manejand@asjategistros e outros
dispositivos de controle, a fim de fornecer vapor para a producaalaeot energia e outras
atividades afins.

60-Operador de Motoniveladora- Operador com habilidade maquinas pesadas, tipo mdimaivela

61-Operador de P4 Carregadeira- Operar com habilidade maquinas pesadas, tijeyadeaia.

62-Operador de Retroescavadeira- Operar com habilidade maquinas pesadasy¢ipcaradeira.

63-Operador de Rolo Compactador- Operar com habilidade maquinas pesadas, tipo roltadompac
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64-Operador de Trator de Esteira- Operar com habilidade maquinas pesadadptipie tateira.

65-Operador de Maquinas Pesadas- Compreende 0s empregos que tem duuighestroperar
maquinas pesadas, tipo pa- carregadeira, trator de esteira, valatdoia, rolo compactador,
escavadeira, retroescavadeira e carreta.(em extingéo)

66-Operador de ETA/Encarregado de ETA- Compreende os empregose giestinam a operar,
verificar o funcionamento e zelar pela manutencdo das unidades e neeniips elétricos e
mecanicos do sistema de 4gua, segundo normas preestabelecidas.(em extingéo)

67-Operador de Usina de Asfalto- Executar trabalhos de operacaondedesiasfalto, fazendo os
devidos controles para a execucdo de massas asfaltica, obedecerdtéaos adequados de
projetos.

68-Operador de Elevatdria- Compreende os empregos que se destinamag wveeficar o
funcionamento e zelar pela manutencdo da unidades e equipamentogse&tnecanicos do
sistema de 4gua, segundo normas preestabelecidas.(em extin¢ao)

69-Operador de Computador- Compreende 0s empregos que se destatepa@ stivacdo e controle
de funcionamento das unidades fisicas, meios auxiliares de ag@one outros meios necessarios
ao acionamento de programas basicos e aplicativos de computador.

70-Pedreiro- Compreende 0os empregos que se destinam a executgssemialvenaria, concreto,
drenagens e revestimentos em geral, e outras atividades afing;mmrddentacdo da chefia
imediata.

71-Pintor de Autos- Executar servicos de pintura em geral, com o upistdén, além de outras
atividades afins, conforme orientacéo da chefia imediata.

72-Pintor de Letreiros- Pinta letras e motivos decorativos, baseamdassespecificacoes do trabalho
e nos desenhos para confeccionar cartazes, letreiros, faixas e outra®esiafins.

73-Pintor de Obras- Executar sob supervisdo e orientacdo espemsfiatiyidades relacionadas nos
servico de preparacdo e pintura de superficies diversas e otitidadas afins, conforme
orientacdo da chefia imediata.

74-Programador- Compreende os empregos que se destinam a elabdiiear cteitar e acompanhar
a implantacdo de programas de processamento de dados, de acordes dostrugbes e
especificacdes definidas pela equipe de analise.

75-Programador de Sistemas de Informagéao- Elaborar, testar, implantameedtamuprogramas, sob a
orientacdo de analise de sistemas.

76-Psicologo- Desenvolver atividades de atendimento psicologico e outras atividiasles af

77-Recepcionista- recepcionam e prestam servi¢cos de apoio as;ligerteentes, hospedes, visitantes e
passageiros; prestam atendimento telefénico e fornecem informampdescritorios, consultérios,
hotéis, hospitais, bancos, aeroportos e outros estabelecimentosnreatoavistas ou consultas e
recebem clientes ou visitantes; averiguam suas necessidadegem ao lugar ou a pessoa
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procurados; agendam servigos, reservam (hotéis e passagens) e awhocamdacdes em hotéis e
estabelecimentos similares; observam normas internas dearsgguconferindo documentos e
idoneidade dos clientes e notificando segurancas sobre presetraatass fecham contas e
estadas de clientes. organizam informacdes e planejam o trabalho do cotidiaexdi{gedo)

78-Assistente Especial de Atendimento ao Publico/Atendimento Cahesiecutam servicos de
apoio nas areas de recursos humanos, administracdo, financadi@]agisndem fornecedores e
clientes, fornecendo e recebendo informacdes sobre produtos e seraigos; de documentos
variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mespagmrrelatorios e
planilhas; executam servigcos gerais de escritorios. (em extingcéo)

79-Serralheiro- Confeccionar, reparar e instalar pecas e elesnéiersos em chapas de metal com
aco, ferro galvanizado, cobre, estanho, latdo, aluminio e zinco e outras atividales afi

80-Ajudante de Obras - Executas tarefas auxiliares em pinturalh&sia, carpintaria, alvenaria e
outras atividades.

81-Servente do Obras- Compreende os empregos que se destinam ar ¢aesfais bracais simples,
gue nao exijam conhecimentos ou habilidades especiais e sejanadescdb supervisédo direta.
(em extincéo)

82-Soldador- Compreende os empregos que se destinam a executhosrdbacorte e solda de pecas
metalicas.

83-Supervisor de Obras- Organizar e supervisionar as atividadesabath&dores sob suas ordens,
distribuindo, coordenando e orientando as diversas tarefas, pararasgegesenvolvimento do
processo de instalacdo e manutencdo do sistema de sinalizacdcevdas obras dentros dos
prazos, normas e especificacdes estabelecidas.

84-Técnico de Saneamento- Compreende 0s empregos que tem como atribsicéadasuporte
técnico a execucao de trabalhos e projetos na area de saneamemtoldesdo atividades mais
complexas, que requeiram certo grau de autonomia e envolvam coordernsg@enasao.(em
extin¢ao)

85-Técnico de Seguranca e Higiene do Trabalho- Inspecionars &featrabalho, veiculos,
equipamentos em geral, inclusive de combate a incéncio, condico@siasnégmitindo relatorios;
dar suporte a CIPA; orientar e assessorar 0s assuntos dangegdo trabalho; fazer inspe¢éo da
areas e equipamentos visando a seguranca do trabalho; emitirioglgiropondo medidas
aconselhaveis a minimizar os riscos de acidentes de trabalifazar e acompanhar a distribuicao
de EPI; Promover a manutencédo rotineira na instalacbes e equipanfemlisar e investigar as
causas de acidentes do trabalho que venham a ocorrer, propondo medidas preventetass. corr

86-Técnico em Informatica- Desenvolver atividades de suporte técni wsuarios de
microcomputadores, envolvendo utilizacdo de aplicativos, com a finalideddiagnosticar e
resolver problemas de hardware e software.

87-Telefonista- Atender telefonemas, operando equipamento telefonidiop a@e estabelecer a
comunicacao externa e interna entre pessoas, transmitindo mensagergando chamadas e
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informacdes, zelar pelo adequado atendimento ao publico. Deve posscliarapzom boa dic¢ao
e bom portugués, atendendo as chamadas com educacédo, simpatia € bom humor.

88-Tesoureiro- supervisionam e controlam equipe e servicos financalescambio, bens-
patrimoniais, créditos e bancarios; elaboram orcamentos; efetuam eooptgamentos; realizam
cobrancas, planejando e solucionando pendéncias; administram almoxarifado.

89-Vigia- Fazer vigilancia de edificios, campos de obras e demstslacbes para evitar invasoes,
roubos e outras anormalidades, além de outras atividades afins.

90-Supervisor de Manutengao- Supervisionar e executar os trabalhos dempaawtos equipamentos
da usina, visando manté-los em condi¢cées normais de funcionamento; superas trabalhos de
operacgdo da usina, fazer o controle da producdo, verificar a movimediagaale caminhdes na
usina, controlar e autorizar a saida de funcionarios e de matstipervisionar os trabalhos de
selecéo de lixo, controlar o trabalho de pesagem dos caminhdes.(em extin¢ao)

91-Oficial de Oficina- Executa servicos de instalacdo, manutencé@onservacdo de maquinas,
eguipamentos e veiculo.

92-Encarregado de Usina- Faz servigco de vistoria, e determingcseia serem executados pelos
funcionarios ao seu encargo.

93-Encarregado de Obras- Faz servicos de vistoria, e deternmngosea serem executados pelos
funcionarios ao seu encargo. .

94-Encarregado de Ind Visual- Verificar na Diretoria Operacional.ejetncao)

95-Assessor Técnico/Encarregado de esgoto- Monitora o recebimentesiiiios industriais e
urbanos, controlam o processo de tratamento de 4gua e efluentes(em extingéo)

96-Assistente de Obras- Assessorar a Geréncia de Obras nas atribfirgges

97-Assistente Especial de Limpeza Publica- Assessorar a GerdacLimpeza Publica nas
atribuicdes afins. (em extin¢céo)

98-Assistente de Fiscalizacdo- Assessorar a Geréncia dalifagdo nas atribuicbes afins. (em
extin¢ao)

99-Supervisor de obras e Servigos- Supervisionar obras e servi¢os. (em extingao)

100- Assistente de Coleta de Lixo- Assessorar a Geréncia de Coleta de Lixo nas
atribuicdes afins. (em extin¢éo)

101 - Assistente Técnico- Assessorar a Geréncia de Fiscalizacdomasdes afins. (em extingao)
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