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EXTINGUE CARGOS EM COMISSAQ E
FUNCOES DE CONFIANCA
PREVISTOS NA PORTARIA N°
10.00/173/14, DE 28 DE JULHO DE
2014; ALTERA NOMENCLATURAS E
ACRESCENTA NOVAS DESCRICOES
E ATRIBUICOES PARA ALGUMAS
FUNCOES DE CONFIANGA
PREVISTAS NA PORTARIA N°,
10.00/173/14, DE 28 DE JULHO DE
2014; CRIA CARGOS EM COMISSAO;
FAZ ADEQUAGCAO DA PORTARIA N°.
10.00/173/14, DE 28 DE JULHO DE
2014 COM O ESTATUTO SOCIAL;
ALTERA OS ANEXOS “A” (TABELAS
3 E 4 E “C” DA PORTARIA N°.
10.00/173/14, DE 28 DE JULHO DE
2014; REVOGA A PORTARIA
NORMATIVA N°. 10.00/001/20, DE 27
DE MAIO DE 2020 E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

A COMPANHIA DE SERVICO DE AGUA, ESGOSTO E RESIDUOS DE
GUARATINGUETA - SAEG, através de seu Diretor Presidente, o Sr. MIGUEL
SAMPAIO JUNIOR, no uso de suas atribuicbes legais e estatutarias, tendo em
vista o disposto no Estatuto Social da Companhia,

CONSIDERANDO a aprovagao da nova estrutura organizacional da Companhia,
aprovada pela Assembleia Geral Extraordinaria de 19 de novembro de 2020:

CONSIDERANDO a necessidade de atualizar a Portaria n°. 10.00/173/14, de 28
de julho de 2014 ao Estatuto Social vigente;

CONSIDERANDO a necessidade de se extinguir alguns cargos em comisséo e
fungoes de confianga;

CONSIDERANDO a necessidade de se criar novos cargos em. comissao;
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CONSIDERANDO os cargos em comissao e funcdes de confianga;

CONSIDERANDO as atribuices previstas no Anexo ‘B’ da Portaria n°.
10.00/173/14, de 28 de julho de 2014;

CONSIDERANDO as disposicées contidas na Portaria Normativa n°.
10.00/001/20 de 27 de maio de 2020

RESOLVE:

Art. 1° Ficam extintos os seguintes cargos em comiss&o e fungdes de confianca,
previstos nas tabelas 3 e 4 do Anexo “A” da Portaria n®. 10.00/173/14, de 28 de
julho de 2014:

| — Geréncia Tecnologia da Informacéo;
Il — Geréncia de Coleta Hospitalar;

11l — Assistente Técnico Especializado;
IV — Secretaria Executiva.

Art. 2°. Ficam alteradas as nomenclaturas, bem como acrescentadas novas
descrigoes e atribuigbes, as seguintes fungdes de confianca:

| — Geréncia de Recursos Humanos, que passa a ser chamada de Geréncia de
Gestao de Pessoas;

Il — Geréncia de Tratamento e Distribuicdo de Agua, que passa a ser chamada
de Geréncia de Tratamento de Agua;

Il - Geréncia de Abastecimento de Agua, que passa a ser chamada de Geréncia
de Manutengao de Rede de Agua e Esgoto;

IV — Geréncia de Coleta, Separagéc e Entrega de Reciclaveis, que passa a ser
chamada de Geréncia de Residuos Soélidos € Meio Ambiente;

V — Geréncia Operacional dos Sistemas de Agua, que passa a ser chamada de
Geréncia de Captagéo, Operagéo e Distribuicao de Agua.

Paragrafo Gnico. As novas descricdes e atribuigcdes das funcoes de conﬂ}mga‘ ]
previstas neste artigo est&o estabelecidas no Anexo “II” desta portaria,—
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Art. 3° Ficam criados na Companhia de Servigo de Agua, Esgoto e Residuos de
Guaratingueta 5 (cinco) cargos em comissdo de Chefe de Gabinete.

Paragrafo tnico. As descri¢des e atribuicoes do cargo em comissdo de Chefe
de Gabinete estao estabelecidas no Anexo “Il" desta Portaria.

Art. 4° Em virtude da nova organizagao administrativa da SAEG, estabelecida
por seu Estatuto Social, observada a redagido dada pela Assembleia Geral
Extraordinaria de 19 de novembro de 2020, a Diretoria Executiva sera composta
por 5 (cinco) diretores, sendo:

| — Diretor Presidente;

Il — Diretor Administrativo e Financeiro;

lll — Diretor Comercial;

IV — Diretor de Abastecimento de Agua e Esgotamento Sanitario;

V — Diretor de Planejamento, Manejo de Residuos e Meio Ambiente.

Paragrafo (nico. As atribuicdes dos diretores descritos neste artigo estao
previstas nos artigos 68 e 69 do Estatuto Social da Companbhia.

Art. 5° Diante das inovagées trazidas por esta portaria normativa, os Anexos “A”
(apenas as Tabelas 3 e 4) e “C" da Portaria n®. 10.00/173/14, de 28 de julho de
2014 passam a vigorar com a redagdo dada pelos Anexos | e lll, respectivamente,
desta Portaria.

Paragrafo tnico. Permanecem inalteradas a primeira e a segunda tabela do
Anexo A" da Portaria n®. 10.00/173/14, de 28 de julho de 2014.

Art. 6° Fica o Anexo “B” da Portaria n®. 10.00/173/14, de 28 de julho de 2014,
acrescido das descrigdes e atribuigdes dos cargos em comisszo e fungdes de
confianca constantes do Anexo Il desta portaria.

Art. 7° Esta portaria entra em vigor a partir de 4 de janeiro de 2029_.;-réi;ogadas
as disposicbes em contrario, especialmente a Portaria Normativa n°.
10.00/001/20, de 27 de maio de 2020, in/c:la:}'sive o seu Anexo Wnico.
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" igeySampaio Janior
" ‘Diretor Presidente da SAEG
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ANEXO |

ESTRUTURA

BASICA DOS
CARGOS
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ALTERAGAOC DA TABELA 3 DO ANEXO “A” DA PORTARIA ADMINISTRATIVA N°173/2014

PARA
DE - DENOMINAGAO DE VAGAS PARA - DENOMINAGAO NOVA VAGAS
ATUAL ATUAIS ESTRUTURA NOVA
ESTRUTURA
Geréncia Comercial. 1 Geréncia Comercial 1
Geréncia de Suprimentos. 1 Geréncia de Suprimentos. 1
Geréncia Financeira. 1 Geréncia Financeira 1
Geréncia Administrativa. 1 Geréncia Administrativa 1
Geréncia de Recursos T i
Hamanos, 1 Geréncia de Gestdo de Pessoas 1
Geréncia de Tralamento e 4 ;
Distribuicao de Agua. 1 Geréncia de Tratamento de Agua. 1
Geréncia Abaslecimento de 1 Geréncia Manuteng3o de Rede de 1
Agua. Agua e Esgoto
Geréncia de Coleta, S i = el .
Separagio e Entrega de 1 g:qr;gzlg de Residuos Sélidos e Meio 1
Reciclaveis.
Geréncia Operacional  dos 1 Geréncia de Captacao, Operacio e 1
Sistemas de Agua. Distribuiggio
Geréncia Tecnologia da :
Informacg&o. 3 Extinto 0
Geréncia de Coleta =
Hospitalar. 1 Extinto 0
TOTAL 1 TOTAL 9

ALTERACAO DA TABELA 4 DO ANEXO “A” DA PORTARIA ADMINISTRATIVA N°173/2014

PARA
= DE VAGAS PARA - DENOMINAGAO NOVA VAGAS
Bk EROENAL RO AIUAL R TS ESTRUTURA NOVA
ESTRUTURA
Diretor Presidente 1] Diretor Presidente 1
Diretor de Abastecimento de _
Agua 1 Diretor Abastecimento de Agua e 1
Diretor de  Esgotamento Esgotamento Sanitario
Sanitario 1 N
Diretor de Manejo de Residuos 1 Diretor de Manejo de Residuos, 1
Diretor de Planejamento 1 Planejamento e Meio Ambiente
Diretor Administrati
_ it el ] Diretor Administrativo & Financeiro 1
Diretor Financeiro 9
Diretor Comercial 1 Diretor Comercial 1
Assessoria 3 A ria 3
Assistente Técnico
Especializado 7 Extinto 0
| Secretaria Executiva 1 Extinto 0
Criagao 0 Chefe de Gabinete 5
TOTAL 18 TOTAL 13
P
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ANEXO i

DESCRICOES
DOS CARGOS
(DC)
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iNDICE DAS DESCRICOES

coD. DESCRIGAO REVISAO CBO
DC 01 | Assessor Juridico Rv.00 2410-40
i DC 02 | Assessor Comunicacao ) Rv.00 261110
DC 03 | Assessor de Esgotamento Sanitario Rv.00 2140-10
DC 04 |Chefia de Gabinete - Diretor Presidente Rv.00 1114-15
DC 05 |Chefe de Gabinete — Diretor Administrativo Financeiro Rv.00 1114-15
DC 06 |Chefe de Gabinete — Diretor Comercial Rv.00 111415
DC 07 | Chefe de Gabinete - Diretor Abastecimento e Esgotamento Rv.00 1114-15
DC 08 El;if]zgtzGabinete — Diretor Planejamento, Man. de Res. E Meio Rv.00 1114-15
DC 08 | Gerente de Administrativo Rv.00 2526-05
DC 10 | Gerente de Gestdo de Pessoas Rv.00 1422-05
DC 11 | Gerente de Residuos Sdlidos e Meio Ambiente Rv.00 1423-5
DC 12 | Gerente de Tratamento de Agua | Rv.00 8601-10
DC 13 |Gerente Comercial Rv.00 4201-35
DC 14 | Gerente de Manutencéo de Redes de Agua e Esgoto Rv.00 1413-05
DC 15 | Gerente Financeiro Contabil Rv.00 142115
DC 16 | Gerente de Suprimentos Rv.00 1424-10
DC 17 | Gerente de Captagio Operacdo de Distribuigio Rv.00 8601-10
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CODIGO: DC 01 CBO: 2410-40
Cargo: Assessor Juridico Reporte: Diretor Presidente
Diretoria: Presidéncia Setor: NA

DESCRICAQ SUMARIA
- Assessorar os Diretores da SAEG em questdes que envolvam matérias de cunho
juridico, de administragdo publica e politico-institucional relativo a temas de especial
relevancia.

- Conduzir o relacionamento da Companhia perante o Poder Judiciario, o Ministério
Publico, o Tribunal de Contas, Agéncia Reguladora, Poder Legislativo, Poder
Concedente, Parceiros Publicos Privados, bem como os usuarios dos servicos
prestados pela Companhia.

- Coordenar as atividades desenvolvidas pelos advogados, efetuando a distribuicao
dos processos, definindo a pauta dos servigos, orientando-os na sua execucéo,
apoiando-os tecnicamente, esclarecendo dlvidas, administrando conflitos,
promovendo reunides, encontros, troca de informagdes/sugestdes, objetivando que os
trabalhos sejam realizados com qualidade e presteza e dentro de um saudavel clima
organizacional.

Assessorar os Conselhos e a Assembleia Geral da Companhia em suas reunides.

Garantir gue as decistes e deliberagoes da Assembleia Geral, dos Conselhos e do
Diretor Presidente sejam cumpridas, dentro do principio da legalidade.

DESCRICAO BASICA
- Manter-se atualizado quanto as legislagdes concernentes as atividades
desenvolvidas pelas areas subordinadas, bem como observar as mudangas ocorridas
através da leitura de publicacGes especializadas e participacio em seminarios, feiras,
congressos ou cursos, a fim de sugerir mudancas, reciclar processos obsoletos e dar
cumprimento as exigéncias legais vigentes;

- Analisar processos de natureza judicial e administrativos, preparando minutas de
despachos, decisdes e relatérios para apreciacio superior;

- Elaborar atos de instauracdo de sindicAncias e processos administrativos
disciplinares, emitir pareceres e determinar diligéncias;

- Orientar e manifestar, quando provocado, sobre interesses que envolvam os
colaboradores da Companhia, tais como concessao de férias, licengas, gratificagao de
funcdes, dentre outros;

- Determinar o ajuizamento de agbes judiciais e procedimentos administrativos,
observando-se a exposigoes estatutarias e regulamentares;

- Emitir parecer nos procedimentos de natureza administrativa, nas hipoteses que
envolvem as seguintes matérias: aquisicao de bens e servigos; direitos, deveres e
vantagens dos colaboradores; procedimentos licitatérios e contratos administrativos,
todos em conformidade com a legislag@o vigente e jurisprudéncias aplicaveis;

- Prestar assessoramento juridico as Diretorias e as demais unidades da“SAEG,
emitindo parecer sobre questdoes eminentemente juridicas, sempre que necessario;
.

//,'/';23:?; /,../’l/—\/

Portariwwéfﬂqyzoéo de19 de novembro de 2020 - fls. 8/82
| -

Rua Aluisio José de Castro, n® 147 - Chacara Selles - Guaratingueta - SP - Telefone: (12) 3128-2800
www.guaratingueta.sp.gov.br



m || | |
i Diario Oficial
ﬁk«tﬁ da Estancia Turistica de Guaratingueta

Ano 59 - Guaratingueta, 07 de dezembro de 2020 - Edigdo Online n°® 3763
SAEG

Companhia de Servico de Agua, Esgoto e Residuos de Guaratinguets

CNPJ n®. 09.134.807/0001-91 - Inscrigdo Estadual - Isento
SAEG Rua Xavantes, n°. 1880 — Jardim Aeroporto - 12.500-120 - Guaratingueté—SP
TelefonefFax: (12) 3122-7200

)

- Promover, cobrancas judiciais de interesse da Companhia, bem como de créditos
inclusive decorrentes do exercicio da capacidade ativa atribuida ao SAEG;

- Atuar na elaboragdo e andlise de contratos e convénios, desapropriacées de bens
iméveis, regularizacdo de documentos imobiliarios e atividades afins;

- Apreciar e aprovar previamente os editais de licitagdo, bem como as minutas dos
contratos respectivos, os instrumentos relativos as concessdes, acordos, ajustes ou
convénios nos quais a SAEG seja parte, cuidando dos aspectos juridico-formais da
redacdo dos mesmos;

- Emitir pareceres sobre as possibilidades de dispensa ou inexigibilidade de licitagéo,
para os casos previstos na legislagao;

- Emitir pareceres sobre alteragbes de contratos, com base nas justificativas
apresentadas pelas areas requisitantes;

- Processar sindicancias e demais procedimentos disciplinares, quando for o caso;

- Propor ao Diretor Presidente as medidas que se afigurem convenientes a defesa dos
interesses da SAEG ou a melhoria dos servigos prestados, especialmente nas areas
conexas a sua esfera de atribuicoes;

- Zelar pelo estrito cumprimento da legislagdo concernente a SAEG,

- Representar a SAEG junto aos Tribunais de Justica e de Contas do Estado - TCE,
bem como perante os 6rgios do Poder Judiciario e do Ministério Plblico, na defesa
dos interesses da SAEG;

- Dar apoio e orientagao juridica as demais areas da SAEG, sempre que solicitado;

- Dar parecer em processos administrativos do tribunal que lhe sejam submetidos,
principalmente nas questdes juridicas de natureza controvertida;

- Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas finalidades;

- Apreciar e analisar minutas de portarias, resolugées, normas técnicas, exposicées
de motivos, memoriais e outros documentos que envolvam matérias juridicas;

- Organizar, consolidar e atualizar normas, jurisprudéncia e material doutrinério de
interesse da SAEG;

- Orientar e manifestar sobre sindicancias e processos administrativos disciplinares;

- Atuar na representacgao judicial e na assessoria juridica da SAEG em matéria de
interesse da Companbhia;

- Auxiliar na elaboracao de editais de licitagdo e de concurso publico:

- Examinar e aprovar minutas dos procedimentos licitatorios, dispensas, inexigibilidade
de licitacdo, contratos, convénios e acordos celebrados pela SAEG, fundamentados
no art. 38, paragrafo Unico, da Lei n°® 8.666/93;

- Dar parecer juridico prévio em processos licitatérios;

- Proceder analise e emisséo de parecer juridico relativo aos atos de outorga de
contratos e conveénios;

- Orientar o cumprimento de decisGes judiciais cautelares ou antecipatérias de tutela,
guando intimados o agente publico encarregado de fazé-lo;

- Manifestar em procedimentos e atos dos quais resultem conjproﬁisé.os para a SAEG,
no que se refere a legalidade administrativa; P

g o T
A \

Portarialﬂ};al:g(lﬂa?zoﬁﬂ/ de 19 de novembro de 2020 — fls. 9/82

Rua Aluisio José de Castro, n® 147 - Chacara Selles - Guaratingueta - SP - Telefone: (12) 3128-2800
www.guaratingueta.sp.gov.br



m || | |
i Diario Oficial
ﬁk«tﬁ da Estancia Turistica de Guaratingueta

"

Ano 59 - Guaratingueta, 07 de dezembro de 2020 - Edigdo Online n°® 3763
SAEG

) Companhia de Servico de Agua, Esgoto e Residuos de Guaratingueta
CNPJ n®. 09.134.807/0001-91 - Inscrigdo Estadual — Isento
SAEG Rua Xavantes, n°. 1880 — Jardim Aeroporto — 12.500-120 — Guaratingueti-SP

Telefone/Fax: (12) 3122-7200

- Elaborar minutas de leis, decretos e demais atos normativos;
- Emitir parecer juridico relativo aos atos de outorga de contratos e convénios;

- Cumprir com os procedimentos administrativos e de gestao orcamentaria e financeira
necessarios para a execucdo de suas atividades e atribuices, dentro das normas
superiores de delegacoes de competéncias;

- Acompanhar e controlar a execugao de contratos e convénios celebrados pela SAEG
na sua area de competéncia;

- Zelar pela guarda, conservacdo e organizacdo dos documentos e registos, tanto
fisico como eletrnicos, gerados pelo setor ou por outros 6rgdos, desde que sejam de
sua competéncia;

- Operar o sistema eletronico;

- Adotar tecnologias adequadas para manutencdo de um ambiente atualizado e
integrado;

- Acompanhar os indicadores de desempenho e desenvolver estratégias diversas para
garantir o alcance das metas estabelecidas;

- Realizar atendimento ao publico;
- Elaborar e revisar procedimentos e instrucoes;
- Sugerir acdes corretivas e melhorias de processo;

- Garantir o cumprimento das normas de higiene e seguranga no trabalho, garantir
ordem, limpeza e organizacao do setor de trabalho;

- Distribuir responsabilidade e autonomia aos membros da equipe na realizacdo de
atividades, respeitando o potencial, os conhecimentos e habilidades de cada um deles;

- Determinar a execugdo das atividades, de acordo com o grau de prioridade e
importancia de cada uma, atentando-se para os prazos pré-estabelecidos;

- Cumprir & fazer cumprir com os procedimentos pertinentes ao cargo;

- Manter os Diretores informados sobre o desenvolvimento dos trabalhos e resultados
alcangados para possibilitar avaliagdo geral das politicas aplicadas;

- Prestar orientacao técnica a outros profissionais em assuntos de sua especialidade
e/ou do departamento sob sua responsabilidade;

- Zelar pela guarda, conservacao e limpeza das maquinas, equipamentos e materiais
peculiares ao trabalho, bem como dos locais.

- Seguir as normas de seguranca e utilizar os EPI's pertinentes a funcéo;
- Obedecer as normas de seguranga da tecnologia da informagao;

- Verificar a ocorréncia de desvios significativos dos servigos, de comportamento e
outros que possam comprometer o andamento dos servigos, relatando-os ao superior.

- Manter postura, se apresentar adequadamente para o trabalho, estando com roupa
adeguada e com higiene pessoal;

- Dirigir veiculos leves, e

- Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicBes do cargo; levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagées ou noticias de interesse da
Companhia que possam interferir no regular andamento de sen.u/szégrvigos_

- p.
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REQUISITOS DE COMPETENCIA DESEJAVEL

Formagao: Ensino Superior Completo com registro no Conselho de Classe - OAB

Experiencia: 4 (quatro) anos, no setor publico, privado ou liberal, na area de
atuac@o da Companhia, na funcdo de assessor

Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico | Intermediario | Dominio
Conhecimento de Informatica (Word, Excel, X
Power Point, Internet)
- Direito Constitucional;
- Direito Administrativo;
- Direito Tributario:

- Direito do Trabalho & Processual do Trabalho; X
- Direito Empresarial;

- Direito do Consumidor, e

- Direito Civil e Processual Civil.

- Curso de processos licitatorios e contratos

CNH categoria B X
REQUISITOS DE COMPETENCIA MINIMO

Formagao: Ensino Superior Completo com registro no Conselho de Classe - OAB

Experiencia: 4 (quatro) anos, no setor publico, privado ou liberal, na area de

atuacao da empresa na funcéo de assessor

Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico | Intermediario | Dominio

Conhecimento de Informatica (Word, Excel, X

Power Point, Internet)

- Direito Constitucional;

- Direito Administrativo;

- Direito Tributério;

- Direito do Trabalho e Processual do Trabalho; X

- Direito Empresarial;

- Direito do Consumidor, e

- Direito Civil e Processual Civil.

- Curso de processos licitatérios e contratos

CNH categoria B X
FORMA DE PROVIMENTO DE CARGO

Concurso Piblico o

Indicacgdo interna de funcionarios efetivos =aE

Nomeacgao X
Aprovado por/Data:

Emitido por/Data:

at /""L_/)/
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CODIGO: DC 02 CBO: 2140-10

Cargo: Assessor de Esgotamento

Sanitério Reporte: Diretor Presidente

Diretoria: Presidéncia Setor: NA

DESCRICAO SUMARIA
Assistir as Diretorias da SAEG no relacionamento com os 6rgdos ambientais;

Assessorar as Diretorias da SAEG na formulagdo das politicas de Meio Ambiente,
bem como no estabelecimento de diretrizes e atividades prioritarias na gestao do
esgoto gerado pelo municipio de Guaratingueta.

DESCRICAO BASICA
Manter-se atualizado quanto as legislagdes concernentes as atividades desenvolvidas
pelas areas subordinadas, bem como observar as mudangas ocorridas através da
leitura de publicagdes especializadas e participagao em seminarios, feiras, congressos
ou cursos, a fim de sugerir mudancas, reciclar processos obsoletos e dar cumprimento
as exigencias legais vigentes;

- Auxiliar na elaborar processos de licitagdo de acordo com a Lei Federal n® 13.303 e
Lei Federal n° 10.520/2002, na elaboracdo das TR e orgamentos;

- Promover estudos especializados para subsidiar decisdes da dire¢iao da SAEG em
questdes relacionadas ao Esgotamento Sanitario.

- Emitir pareceres e laudos técnicos especializados, com base em normas técnicas e
leis ambientais, em questdes relacionadas a Esgotamento Sanitario

- Promover estudos técnicos e assessorar as diretorias da SAEG na propositura de
politicas de Gestdo do Esgoto; que envolvam atuagio da SAEG;

- Realizar estudos técnicos especiais e pesquisas sobre Gestio de Esgoto
relacionadas as atividades dos municipes de Guaratingueta;

- Assessorar na elaboracao e operacionalizagdo de campanhas implantadas pela
SAEG de preservacdo de meio ambiente junto as escolas e instituicdes de ensino
fundamental, médio e superior.

- Proceder ao levantamento de informagdes sobre matérias especificas, mediante
solicitagdo do Diretor Presidente;

- Elaborar e acompanhar os processos dos érgaos ambientais:

- Realizar pesquisas e estudos que contribuam para as deliberagées do Diretor
Presidente em matéria de gestdo do esgoto;

- Atuar junto aos 6rgaos ambientais para o cumprimento das leis ambientais;

- Promover a interacgao e articulag@o interna, propiciando uma comunicacao eficiente
e eficaz entre as diretorias da SAEG;

- Desenvolver outras atividades correlatas.

- Cumprir com os procedimentos administrativos e de gestao orgamentaria e financeira
necessarios para a execugao de suas atividades e atribuigdes, dentro das normas
superiores de delegagbes de competéncias;

,J/j- .
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- Acompanhar e controlar a execug3o de contratos e convénios celebrados pela SAEG
na sua area de competéncia;

- Cumprir todas as obrigacdes assemelhadas, que forem dispostas em decretos e leis
municipais, estaduais e federais;

- Operar o sistema eletronico;
- Elaborar relatérios gerenciais;

- Adotar tecnologias adeguadas para manutencao de um ambiente atualizado e
integrado;

- Acompanhar os indicadores de desempenho e desenvolver estratégias diversas para
garantir o alcance das metas estabelecidas;

- Realizar atendimento ao publico;
- Elaborar e revisar procedimentos e instrucées;
- Sugerir agdes corretivas e melhorias de processo;

- Determinar a execugdo das atividades, de acordo com o grau de prioridade e
importancia de cada uma, atentando-se para os prazos pré-estabelecidos;

- Cumprir e fazer cumprir com os procedimentos pertinentes ao cargo;

- Garantir o cumprimento das normas de higiene e seguranga no trabalho, garantir
ordem, limpeza e organizagéo do setor de trabalho;

- Distribuir responsabilidade e autonomia aos membros da equipe na realizacac de
atividades, respeitando o potencial, os conhecimentos e habilidades de cada um deles;

- Zelar pela guarda, conservagdo e organizacac dos documentos e registos, tanto
fisico como eletronicos, gerados pelo setor ou por outros orgaos, desde que sejam
de sua competéncia;

- Zelar pela guarda, conservacéo e limpeza das maguinas, equipamentos e materiais
peculiares ao trabalho, bem como dos locais.

- Seguir as normas de seguranca e utilizar os EPI's pertinentes a fungéo;

- Manter os Diretores informados sobre o desenvolvimento dos trabalhos e resultados
alcancados para possibilitar avaliagido geral das politicas aplicadas;

- Prestar orientagdo técnica a outros profissionais em assuntos de sua especialidade
efou do departamento sob sua responsabilidade;

- Obedecer as normas de seguranca da Tl tecnologia da informagao;

- Verificar a ocorréncia de desvios significativos dos servigos, de comportamento e
outros que possam comprometer o andamento dos servigos, relatando-os ao superior.

- Manter postura, se apresentar adequadamente para o trabalho, estando com roupa
adequada e com higiene pessoal;

- Dirigir veiculos leves, e

- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribuicbes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informacdes ou noticias de interésse dos
funcionarios.

REQUISITOS DE COMPETENCIA - DESEJAVEL
s 2

L, A
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Formagao: Curso Superior - Engenharia Ambiental ou Sanitarista completo, pés em
gestdo ambiental
Experiencia: 4 (quatro) anos, no setor publico, na area de atuacéo e na fungéao de

assessor.
Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico | Intermediario | Dominio
Conhecimento de Informatica (Word, Excel, X
Power Point, Internet)

Curso de processos licitatérios e contratos X
CNH categoria B X

REQUISITOS DE COMPETENCIA - MINIMOS

Formacao: Curso superior completo, compativel com o cargo
Experiencia: 2 (dois) anos no setor publico, no exercicio de cargo de chefia, ou 3
(trés) anos no setor privado, no exercicio de cargo de chefia, de empresa de porte
compativel. -
Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico | Intermediario | Dominio
Conhecimento de Informatica (Word, Excel, X
Power Point, Internet)
CNH categoria B X
FORMA DE PROVIMENTO DE CARGO
Concurso Publico e

Indicacgdo interna de funcionarios efetivos —--

Nomeagao X

FORMA DE PROVIMENTO DE CARGO
 Concurso Piblico -
Indicacgao interna de funcionarios efetivos i

Nomeacgao X
Emitido por/Data: Aprovado por/Data:
R ¥
Fa _/’/
Portaria Normativa 003/2020 de 19-de novembro de 2020 - fis. 14/82
F o
~— =
Rua Aluisio José de Castro, n® 147 - Chacara Selles - Guaratingueta - SP - Telefone: (12) 3128-2800 1 4

www.guaratingueta.sp.gov.br



: Diario Oficial

ﬁ)&ﬁ da Estancia Turistica de Guaratingueta

Ano 59 - Guaratingueta, 07 de dezembro de 2020 - Edigdo Online n°® 3763
SAEG

Companhia de Servico de Agua, Esgoto e Residuos de Guaratingueta

CNPJ n®. 09.134.807/0001-91 — Inscrigdo Estadual - Isento
SAEG Rua Xavantes, n° 1880 - Jardim Aeroporto — 12.500-120 - Guaratingueta-SP
Telefone/Fax: (12} 3122-7200

cODIGO: DC 03 CBO: 2611-10
Cargo: Assessor de Comunicacao Reporte: Diretor Presidente
Diretoria: Presidéncia Setor: NA

DESCRICAQ SUMARIA
Assistir as Diretorias da SAEG no relacionamento com os 6rgacs de comunicagao;,

Assessorar as Diretorias da SAEG na formulagdo das politicas e estratégias de
comunicagdo, bem como no estabelecimento de diretrizes e atividades prioritarias de
comunicacgdo institucional.

DESCRIGAO BASICA
- Manter-se atualizado quanto as legislagdes concernentes as atividades
desenvolvidas pelas areas subordinadas, bem como observar as mudangas ocorridas
através da leitura de publicagbes especializadas e participagao em seminarios, feiras,
congressos ou cursos, a fim de sugerir mudangas, reciclar processos obsoletos e dar
cumprimento as exigéncias legais vigentes;

- Auxiliar na elaborar processos de licitagao de acordo com a Lei Federal n® 13.303 e
Lei Federal n® 10.520/2002, na elaboragao das TR e orcamentos;

- Proceder ao levantamento de informacdes sobre matérias especificas, mediante
solicitagio do Diretor Presidente;

- Realizar pesquisas e estudos que contribuam para as deliberages do Diretor
Presidente em matéria de comunicacgao institucional;

- Atuar junto aos 6rgaos ministeriais ou unidades administrativas para o cumprimento
de tarefas especiais relacionadas a comunicagao;

- Desenvolver e manter canais de comunicacgdo interna dinamica e efetiva,

- Promover a interagéo e articulagéo interna, propiciando uma comunicagéo eficiente
e eficaz entre as diversas unidades da SAEG;

- Articular as atividades de comunicacéo da SAEG de suas entidades vinculadas com
as diretrizes de comunicacdo do Municipio de Guaratingueta;

- Criar e gerenciar os canais de comunicagdc com a midia e com a sociedade,
mantendo atualizados, ativos e funcionais;

- Administrar os canais de comunicagio com a sociedade, realizando o recebimento,
anélise e acompanhamento dos agentes dos registros de reclamagées, denuncias,
sugestdes e criticas, intermediando a solugdo dos problemas apresentados, bem
como repassando, em tempo habil os resultados aos interessados;

- Acompanhar a divulgagdo de assuntos relacionados a SAEG na midia por meio de
clippings e radio escuta;

- Providenciar a veiculacdo na imprensa, através dos meios de comunicagao
disponiveis, de informagdes e esclarecimentos de interesse do Ministério Publico, bem
como de suas atividades e outros assuntos que, a juizo da SAEG, devam ser
divulgados, mantendo arquivo proprio; 5

- Pesquisar informagdes de interesse do SAEG, nos meios de copr unlcagao impressos
e eletrénicos, organizando e mantendo arqgivo permanente/para consulta interna;

”f'//' /—\_ /
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- Elaborar material informativo, reportagens, releases, cartas resposta e artigos para
divulgacgao interna e externa;

- Elaborar, produzir e padronizar material visual de suporte as atividades internas e
externas da SAEG, obedecidas as diretrizes do Municipio de Guaratingueta;

- Administrar o contetido institucional da SAEG (internet) colocando a disposigao da
sociedade, informacbes atualizadas pertinentes ao campo funcional e a atuacao da
empresa, dentro de padres de qualidade, confiabilidade, seguranca e integridade,

- Coordenar a realizagao dos eventos internos da SAEG;

- Extrair dos jornais e revistas todas as matérias de interesse do SAEG,
providenciando cépias (clipping) e encaminhando-as aos diversos 6rgaos e unidades
da Instituicao, conforme os interesses;

- Encaminhar o extrato original das matérias ao Diretor Presidente, para apreciacéo
prévia;

- Coordenar e controlar a agenda de entrevistas solicitadas pela imprensa com o
Diretor Presidente d SAEG,;

- Providenciar a cobertura jornalistica, fotografica e audiovisual de eventos oficiais e
sociais do SAEG,;

- Orientar os diretores da SAEG os contatos diretos com a imprensa, bem como
assistir os profissionais da imprensa encarregados de coberturas jornalisticas
relacionadas ao SAEG;

- Desenvolver outras atividades correlatas.

- Cumprir com os procedimentos administrativos e de gestdo orgamentaria e financeira
necessarios para a execucdo de suas atividades e atribuigbes, dentro das normas
superiores de delegacbes de competéncias;

- Acompanhar e controlar a execucio de contratos e convénios celebrados pela SAEG
na sua area de competéncia;

- Cumprir todas as obrigagbes assemelhadas, que forem dispostas em decretos e leis
municipais, estaduais e federais;

- Operar o sistema eletronico;
- Elaborar relatérios gerenciais;,

- Adotar tecnologias adequadas para manutencdo de um ambiente atualizado e
integrado;

- Acompanhar os indicadores de desempenho e desenvolver estratégias diversas para
garantir o alcance das metas estabelecidas;

- Realizar atendimento ao publico;
- Elaborar e revisar procedimentos e instrugées;
- Sugerir acbes corretivas e melhorias de processo;

- Distribuir responsabilidade e autonomia aos membros da equipe na realizacao de
atividades, respeitando o potencial, os conhecimentos e habilidades de cada um deles;

- Determinar a execugao das atividades, de acordo com o grau de prioridade e
importancia de cada uma, atentando-se para os prazos pré-estabelfee&tﬁs;
o e
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- Cumprir e fazer cumprir com os procedimentos pertinentes ao cargo;

- Manter os Diretores informados sobre o desenvolvimento dos trabalhos e resultados
alcancados para possibilitar avaliacéo geral das politicas aplicadas;

- Prestar orientag&o técnica a outros profissionais em assuntos de sua especialidade
e/ou do departamento sob sua responsabilidade;

- Zelar pela guarda, conservacdo e organizagao dos documentos e registos, tanto
fisico como eletrénicos, gerados pelo setor ou por outros orgaos, desde que sejam
de sua competéncia;

- Zelar pela guarda, conservagao e limpeza das maquinas, equipamentos e materiais
peculiares ao trabalho, bem como dos locais.

- Seguir as normas de seguranca e utilizar os EPI's pertinentes a fungao;
- Obedecer as normas de segurancga da Tl tecnologia da informacgao;

- Verificar a ocorréncia de desvios significativos dos servigos, de comportamento e
outros que possam comprometer o andamento dos servigos, relatando-os ao superior.

- Manter postura, se apresentar adequadamente para o trabalho, estando com roupa
adequada e com higiene pessoal,

- Dirigir veiculos leves, e

- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribuigbes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse dos
funcionarios.

REQUISITOS DE COMPETENCIA - DESEJAVEL

Formagéo: curso superior de Comunicagdo Social (Jornalismo, Publicidade e
Propaganda e Relagbes Publicas) completo

Experiencia: 2 (dois) anos, no setor publico ou privado, na 4rea de atuacio da
empresa na fun¢ao de assessor.

Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico | Intermediario | Dominio
Pacote (Office) ou similares X
Pacote Adobe ou similares X
Photoshop ou similares X
After Effects ou similares X
Premiere Pro ou similares X
Programa Indesign ou similares X
Curso de Gerenciamento de midia sociais para

orgéos publicos e Gerenciamento de crise em X
midias socais

CNH categoria B X

REQUISITOS DE COMPETENCIA — MINIMOS

Formagéo: curso superior completo

Experiencia: 3 (irés) anos no setor ptiblico, no exercicio de cargo relativa a assessor
de comunicagao, ou 4 (quatro) anos no setor privado, no exercicio de cargo de relativa
a assessor de comunicagao =

Conhecimentos especificos (Técnicos) I Basico | lnte;mediério | Dominio

,/‘
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Pacote (Office) ou similares

Pacote Adobe ou similares

Photoshop ou similares

After Effects ou similares

Premiere Pro ou similares

x| | | X XX

Programa Indesign ou similares

Curso de Gerenciamento de midia sociais para
orgaos plblicos e Gerenciamento de crise em
midias socais

CNH categoria B X

FORMA DE PROVIMENTO DE CARGO
Concurso Piblico s
Indicagdo interna de funcionarios efetivos e

>

Nomeagio X
Emitido por/Data: Aprovado por/Data:
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CODIGO: DC 04 CBO: 1114-15

Cargo: Chefe de gabinete — Diretor

Pratduite Reporte: Diretor Presidente

Diretoria: Presidéncia Area: NA

DESCRICAO SUMARIA
Coordenar, dirigir, controlar e supervisionar o cumprimento das diretrizes delineadas pela
Companhia, assessorando diretamente o Diretor Presidente na implementagdo das politicas,
programas e projetos da SAEG.

DESCRICAO BASICA
- Manter-se atualizado quanto &s legislagbes concernentes as atividades
desenvolvidas pelas areas subordinadas, bem como observar as mudancas ocorridas
atraves da leitura de publicacbes especializadas e participacio em seminarios, feiras,
congressos ou cursos, a fim de sugerir mudancas, reciclar processos obsoletos e dar
cumprimento as exigéncias legais vigentes;

- Promover o controle funcional dos servidores que prestam servigos junto ao
gabinete;

- Realizar a administrac&o geral do gabinete e a assisténcia ao Diretor Presidente para
assuntos administrativos no desempenho de suas atribui¢des e no atendimento de
compromissos oficiais;

- Promover publicacio dos atos nos érgéos oficiais, quando necessario;

- Dar encaminhamento aos processos e & correspondéncia oficial recebida,
recomendando prioridade para assuntos urgentes;

- Programar audiéncias e recepcionar pessoas que se dirijam ao Diretor Presidente
para assuntos administrativos;

- Submeter a consideragédo do Diretor Presidente para assuntos administrativos os
assuntos de urgéncia ou cuja importancia mereca tratamento imediato;

- Publicacac de atas, portarias e documentas oficiais;

- Transmitir ordens e despachos do Diretor Presidente para assuntos administrativos
as demais unidades que compdem a SAEG;

- Coordenar e supervisionar a implantagdo dos procedimentos e regulamentos,
definidos pelo diretor presidente da SAEG;

- Preparar expedientes, encarregar-se da representacao social e das audiéncias do
Diretor, assim como assisti-lo na coordenacao das areas sob sua direcio;

- Desempenhar outras tarefas compativeis com a fungéo e as determinadas pelo
Diretor Presidente para assuntos administrativos:

- Executar em geral, os demais atos em medidas relacionados com suas finalidades,
inclusive quanto ao preparo de expedientes proprios assessorar e assistir o Diretor
Presidente nos assuntos de sua competéncia;

- Acompanhar e controlar a execugéo de contratos e convénios ceiebradosgela SAEG
na sua area de competéncia; g
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- Zelar pela guarda, conservagao e organizagdo dos documentos e registos, tanto
fisico como eletronicos, gerados pelo setor ou por outros orgaos, desde gue sejam
de sua competéncia;

- Cumprir todas as obrigagdes assemelhadas, que forem dispostas em decretos e leis
municipais, estaduais e federais;

- Operar o sistema eletronico;
- Elaborar relatérios gerenciais;

- Acompanhar os indicadores de desempenho e desenvolver estratégias diversas para
garantir o alcance das metas estabelecidas;

- Realizar atendimento ao publico;
- Sugerir agdes corretivas e melhorias de processo;

- Garantir o cumprimento das normas de higiene e seguranca no trabalho, garantir
ordem, limpeza e organizagao do setor de trabalho;

- Cumprir e fazer cumprir com os procedimentos pertinentes ao cargo;

- Manter os Diretor informados sobre o desenvolvimento dos trabalhos e resultados
alcancados para possibilitar avaliagéo geral das politicas aplicadas;

- Zelar pela guarda, conservacéo e limpeza das maguinas, equipamentos e materiais
peculiares ao trabalho, bem como dos locais.

- Seguir as normas de seguranga e utilizar os EPI's pertinentes a fungao;
- Obedecer as normas de seguranga da T tecnologia da informagao;

- Verificar a ocorréncia de desvios significativos dos servigos, de comportamento e
outros que possam comprometer o andamento dos servigos, relatando-os ao superior.

- Manter postura, se apresentar adequadamente para o trabalho, estando com roupa
adequada e com higiene pessoal;

- Dirigir veiculos leves, e

- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribuigbes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagbes ou noticias de interesse dos
funcionarios.

REQUISITOS DE COMPETENCIA DESEJAVEL

Formagao: Ensino Superior — Gestao Publicas ou Administracao

Experiencia: 2 (dois) anos, no setor publico ou privado, na area de atuagao da
empresa na funcao de assessor

Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico | Intermediario | Dominio
Conhecimento de Informatica (Word, Excel, X
Power Point, Internet)

Curso de processos de licitatério e contratos X
CNH categoria B X

REQUISITOS DE COMPETENCIA - MINIMOS
Formagao: Ensino Superior, compativel com o cargo

Experiencia: 4 (quatro) anos, no setor publico ou privado, em fungao-compativel

Conhecimentos especificos (Técnicos) -~ | Basico | Intermediario | Dominio
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Conhecimento de Informatica (Word, Excel,

Power Point, Internet)

CNH categoria B X
FORMA DE PROVIMENTO DE CARGO

Concurso Publico it

Indicacao interna de funcionarios efetivos -

Nomeacgio X
Emitido por/Data: Aprovado por/Data:
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Companhia de Servico de Agua, Esgoto e Residuos de Guaratingueta
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CODIGO: DC 05 CBO: 1114-15

Cargo: Chefe de gabinete -

Adrirlstrative FiiAncairo Reporte: Diretor Administrativo Financeiro

Diretoria: Administrativa Financeira | Area: NA

DESCRICAO SUMARIA
Coordenar, dirigir, controlar e supervisionar o cumprimento das diretrizes delineadas pela
Companhia, assessorando diretamente o Diretor Administrativo Financeiro na
implementacio das politicas, programas e projetos da SAEG.

DESCRICAO BASICA
- Manter-se atualizado quanto as legislagbes concernentes as atividades
desenvolvidas pelas areas subordinadas, bem como observar as mudangas ocorridas
através da leitura de publicacbes especializadas e participagio em seminarios, feiras,
congressos ou cursos, a fim de sugerir mudangas, reciclar processos obsoletos e dar
cumprimento as exigéncias legais vigentes;

- Coordenar e supervisionar a implantagdo dos procedimentos e regulamentos,
definidos pelas diretorias da SAEG;

- Representar o Diretor;
- Promover publicagao dos atos nos 6rgaos oficiais, quando necessario;

- Preparar expedientes, encarregar-se da representacdo Social e das audiéncias do
Diretor, assim como assisti-lo na coordenacéo das areas sob sua diregao;

- Executar em geral, os demais atos em medidas relacionados com suas finalidades,
inclusive quanto ao preparo de expedientes proprios assessorar € assistir o Diretor
nos assuntos de sua competéncia;

- Desenvolver outras atividades correlatas;

- Acompanhar e controlar a execugado de contratos e convénios celebrados pela SAEG
na sua area de competéncia;

- Zelar pela guarda, conservacéo e organizagdo dos documentos e registos, tanto
fisico como eletronicos, gerados pelo setor ou por outros 6rgaos, desde que sejam
de sua competéncia;

- Cumprir todas as obrigagbes assemelhadas, que forem dispostas em decretos e leis
municipais, estaduais e federais;

- Operar o sistema eletrénico;
- Elaborar relatérios gerenciais;

- Acompanhar os indicadores de desempenho e desenvolver estratégias diversas para
garantir o alcance das metas estabelecidas;

- Realizar atendimento ao publico;
- Sugerir agdes corretivas e melhorias de processo;

- Garantir o cumprimento das normas de higiene e seguranca no trabalho, garantir
ordem, limpeza e organizacdo do setor de trabalho; L

- Cumprir e fazer cumprir com os procedimentos pertinentes ao cargo;

fz’ o '//{ ,/j\—/
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"~ Manter os Diretor informados sobre o desenvolvimento dos frabalhos e resultados
alcancados para possibilitar avaliagdo geral das politicas aplicadas;

- Zelar pela guarda, conservagao e limpeza das maquinas, equipamentos e materiais
peculiares ao trabalho, bem como dos locais.

- Seguir as normas de seguranca e utilizar os EPI's pertinentes a fungao;
- Obedecer as normas de seguranca da Tl tecnologia da informagao;

- Verificar a ocorréncia de desvios significativos dos servicos, de comportamento e
outros que possam comprometer o andamento dos servicos, relatando-os ao superior.

- Manter postura, se apresentar adequadamente para o trabalho, estando com roupa
adequada e com higiene pessoal;

- Dirigir veiculos leves, e

- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribuigbes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagbes ou noticias de interesse dos
funcionarios.

REQUISITOS DE COMPETENCIA DESEJAVEL

Formacgéo: Ensino Superior — Gestdo Publicas

Experiencia: 2 (dois) anos, no setor publico ou privado, na area de atuagdo da
empresa na funcio de assessor

Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico | Intermediario | Dominio

Conhecimento de Informatica (Word, Excel, X

Power Point, Internet)

Curso de processos de licitatdrio e contratos X

CNH categoria B X
REQUISITOS DE COMPETENCIA - MINIMOS

Formagao: Ensino médio completo

Experiencia: 2 (dois) anos, no setor publico ou privado, em fungdo compativel

Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico | Intermediario | Dominio

Conhecimento de Informatica (Word, Excel, X

Power Point, Internet)

CNH categoria B X

FORMA DE PROVIMENTO DE CARGO

Concurso Publico —

Indicagao interna de funcionarios efetivos .

Nomeacgao X

Emitido por/Data: “Aprovado por/Data;
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CcODIGO: DC 06 CBO: 1114-15

Cargo: Chefe de gabinete -

Comataiz) Reporte: Diretor Comercial

Diretoria: Comercial Area: NA

DESCRICAO SUMARIA
Coordenar, dirigir, controlar e supervisionar o cumprimento das diretrizes delineadas pela
Companhia, assessorando diretamente o Diretor Comercial na implementagéo das politicas,
programas e projetos da SAEG”.

DESCRICAO BASICA
- Manter-se atualizado quanto as legislagdes concernentes as atividades
desenvolvidas pelas areas subordinadas, bem como observar as mudangas ocorridas
através da leitura de publicagdes especializadas e participagdo em seminarios, feiras,
congressos ou cursos, a fim de sugerir mudancas, reciclar processos obsoletos e dar
cumprimento as exigéncias legais vigentes;

- Coordenar e supervisionar a implantagdo dos procedimentos e regulamentos,
definidos pelas diretorias da SAEG;

- Representar o Diretor;
- Promover publicagio dos atos nos érgéos oficiais, quando necessario,

- Preparar expedientes, encarregar-se da representagio social e das audiéncias do
Diretor, assim como assisti-lo na coordenacdo das areas sob sua diregao,

- Executar em geral, os demais atos em medidas relacionados com suas finalidades,
inclusive quanto ao preparo de expedientes proprios assessorar e assistir o Diretor
nos assuntos de sua competéncia;

- Desenvolver outras atividades correlatas;

- Acompanhar e controlar a execugao de contratos e convénios celebrados pela SAEG
na sua area de competéncia,

- Cumprir todas as obrigagtes assemelhadas, que forem dispostas em decretos e leis
municipais, estaduais e federais;

- Operar o sistema eletronico;
- Elaborar relatdrios gerenciais;

- Acompanhar os indicadores de desempenho e desenvolver estratégias diversas para
garantir o alcance das metas estabelecidas;

- Zelar pela guarda, conservagdo e organizagdo dos documentos e registos, tanto
fisico como eletrdnicos, gerados pelo setor ou por outros orgaos, desde que sejam
de sua competéncia,

- Realizar atendimento ao publico;
- Sugerir agoes corretivas e melhorias de processo;

- Garantir o cumprimento das normas de higiene e seguranga no trabalho, garantir
ordem, limpeza e organizacao do setor de trabalho;

- Cumprir e fazer cumprir com os procedimentos pertinentes ao cargo;/,//
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- Manter os Diretor informados sobre o desenvolvimento dos trabalhos e resultados
alcancados para possibilitar avaliagéo geral das politicas aplicadas;

- Zelar pela guarda, conservagéo e limpeza das magquinas, equipamentos e materiais
peculiares ao trabalho, bem como dos locais.

- Seguir as normas de seguranga e utilizar os EPI's pertinentes ao cargo;
- Obedecer as normas de seguranga da Tl tecnologia da informacao;

- Verificar a ocorréncia de desvios significativos dos servicos, de comportamento e
outros que possam comprometer o andamento dos servigos, relatando-os ao superior.

- Manter postura, se apresentar adequadamente para o trabalho, estando com roupa
adequada e com higiene pessoal,

- Dirigir veiculos leves, e

- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribuicdes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagfes ou noticias de interesse dos
funcionarios.

REQUISITOS DE COMPETENCIA DESEJAVEL

Formacao: Ensino Superior — Gest&o Publicas

Experiencia: 2 (dois) anos, no setor publico ou privado, na area de atuagao da
empresa na funcdo de assessor

Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico | Intermediario | Dominio

Cunhecim_enlo de Informatica (Word, Excel, X

Power Point, Internet)

Curso de processos de licitatdrio e contratos X

CNH categoria B X
REQUISITOS DE COMPETENCIA - MINIMOS

Formagéo: Ensino médio completo

Experiencia: 2 (dois) anos, no setor publico ou privada, na fungéo compativel

Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico | Intermediario | Dominio

Conhecimento de Informatica (Word, Excel,
Power Point, Internet)

CNH categoria B X

FORMA DE PROVIMENTO DE CARGO
Concurso Publico ——
Indicagdo interna de funcionarios efetivos -

X

Nomeacéo X
Emitido por/Data: Aprovado por/Data:

g Y
Portaria Normativa 003/2020 dé 19.de novembro de 2020 — fls. 25/82
L= /
-
Rua Aluisio José de Castro, n® 147 - Chacara Selles - Guaratingueta - SP - Telefone: (12) 3128-2800 25

www.guaratingueta.sp.gov.br



: Diario Oficial

ﬁ)&ﬁ da Estancia Turistica de Guaratingueta

Ano 59 - Guaratingueta, 07 de dezembro de 2020 - Edigdo Online n°® 3763
SAEG

Companhia de Servigo de Agua, Esgoto e Residuos de Guaratingueta

CNPJ n®. 09.134.807/0001-91 — Inscrigdo Estadual — Isento
SA EG Rua Xavantes, n®. 1880 — Jardim Aeroporio — 12.500-120 — Guaratingueta—SP
Telefone/Fax: (12) 3122-7200

CODIGO: DC 07 CBO: 1114-15

Cargo: Chefe de gabinete -

Abastecimento/Esgotamento i Reporte: Diretor de Abastecimento e

Ambiental Esgotamento
Diretoria: Abastecimento elz .
Esgotamento Area: NA

DESCRICAO SUMARIA
Coordenar, dirigir, controlar e supervisionar o cumprimento das diretrizes delineadas pela
Companhia, assessorando diretamente o Diretor Abastecimento, Esgotamento e
Ambiental na implementagéo das politicas, programas e projetos da SAEG.

DESCRICAO BASICA
- Manter-se atualizado quanto as legislagdes concernentes as atividades
desenvolvidas pelas areas subordinadas, bem como observar as mudancas ocorridas
através da leitura de publicagdes especializadas e participagdo em seminarios, feiras,
congressos ou cursos, a fim de sugerir mudancas, reciclar processos obsoletos e dar
cumprimento as exigéncias legais vigentes;

- Coordenar e supervisionar a implantagdo dos procedimentos e regulamentos,
definidos pelas diretorias da SAEG;

- Representar o Diretor;
- Promover publicagdo dos atos nos orgédos oficiais, quando necessario;

- Preparar expedientes, encarregar-se da representacao Social e das audiéncias do
Diretor, assim como assisti-lo na coordenacéo das areas sob sua diregao;

- Executar em geral, os demais atos em medidas relacionados com suas finalidades,
inclusive quanto ao preparo de expedientes proprios assessorar e assistir o Diretor
nos assuntos de sua competéncia;

- Desenvolver outras atividades correlatas;

- Acompanhar e controlar a execugao de contratos e convénios celebrados pela SAEG
na sua area de competéncia;

- Cumprir todas as obrigagées assemelhadas, que forem dispostas em decretos e leis
municipais, estaduais e federais;

- Operar o sistema eletronico;
- Elaborar relatérios gerenciais;

- Acompanhar os indicadores de desempenho e desenvolver estratégias diversas para
garantir o alcance das metas estabelecidas;

- Zelar pela guarda, conservacdo e organizagado dos documentos e registos, tanto
fisico como eletrénicos, gerados pelo setor ou por outros érgaos, desde que sejam
de sua competéncia;

- Realizar atendimento ao publico,
- Sugerir acdes corretivas e melhorias de processo;

- Garantir o cumprimento das normas de higiene e seguranca no trabalho/garanttr
ordem, limpeza e organizagao do setor de trabalho; e

- Cumprir e fazer cumprir com os prOCE:dImE’:IJ/DS pertinentes ao ca/go
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- Manter os Diretor informados sobre o desenvolvimento dos trabalhos e resultados
alcangados para possibilitar avaliag@o geral das politicas aplicadas;

- Zelar pela guarda, conservacéo e limpeza das maquinas, equipamentos e materiais
peculiares ao trabalho, bem como dos locais.

- Seguir as normas de seguranca € utilizar os EPI's pertinentes ao cargo;
- Obedecer as normas de seguranca da Tl tecnologia da informacao;

- Verificar a ocorréncia de desvios significativos dos servicos, de comportamento e
outros gue possam comprometer o andamento dos servicos, relatando-os ao superior.

- Manter postura, se apresentar adequadamente para o trabalho, estando com roupa
adequada e com higiene pessoal;

- Dirigir veiculos leves, e

- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribuicbes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse dos
funcionarios.

REQUISITOS DE COMPETENCIA DESEJAVEL
Formacao: Ensino Superior — Gestéao Publicas

Experiencia: 2 (dois) anos, no setor publico ou privado, na area de atuacdo da
empresa na funcéo de assessor

Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico | Intermediario | Dominio
Conhecimento de Informatica (Word, Excel, X
Power Point, Internet)

Curso de processos de licitatério e contratos X
CNH categoria B X

REQUISITOS DE COMPETENCIA - MINIMOS
Formagao: Ensino medio completo

Experiencia: 2 (dois) anos, no setor publico ou privado, na fungéo compativel

Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico | Intermediario | Dominio
Conhecimento de Informatica (Word, Excel, X

Power Point, Internet)

CNH categoria B X

FORMA DE PROVIMENTO DE CARGO
Concurso Publico p—
Indicagao interna de funcionarios efetivos -

Nomeagao X
Emitido por/Data: Aprovado por/Data:
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cODIGO: DC 08 CBO: 1114-15

Cargo: Chefe de gabinete -
Planejamento, Man. de Res. e Meio
Ambiente

Diretoria: Plangjamento, Man. de
Res. e Meio Ambiente

Reporte: Diretor de Planejamento, Man. de
Res. e Meio Ambiente

Area: NA

DESCRIGAO SUMARIA
Coordenar, dirigir, controlar e supervisionar o cumprimento das diretrizes delineadas pela
Companhia, assessorando diretamente o Diretor de Planejamento na implementagéo das
politicas, programas e projetos da SAEG.

DESCRICAO BASICA
- Manter-se atualizado quanto as legislagbes concernentes as atividades
desenvolvidas pelas areas subordinadas, bem como observar as mudancgas ocorridas
através da leitura de publicacdes especializadas e participagéo em seminarios, feiras,
congressos ou cursos, a fim de sugerir mudancas, reciclar processos obsoletos e dar
cumprimento as exigéncias legais vigentes;

- Coordenar e supervisionar a implantacdo dos procedimentos e regulamentos,
definidos pelas diretorias da SAEG;

- Representar o Diretor;
- Promover publicacao dos atos nos 6rgaos oficiais, quando necessario;

- Preparar expedientes, encarregar-se da representacéo Social e das audiéncias do
Diretor, assim como assisti-lo na coordenacio das areas sob sua diregao;

- Executar em geral, os demais atos em medidas relacionados com suas finalidades,
inclusive quanto ao preparo de expedientes proprios assessorar € assistir o Diretor
nos assuntos de sua competéncia;

- Desenvolver outras atividades correlatas;

- Acompanhar e controlar a execugao de contratos e convénios celebrados pela SAEG
na sua area de competéncia;

- Cumprir todas as obrigagdes assemelhadas, que forem dispostas em decretos e leis
municipais, estaduais e federais;

- Operar o sistema eletrénico;
- Elaborar relatérios gerenciais;

- Acompanhar os indicadores de desempenho e desenvolver estratégias diversas para
garantir o alcance das metas estabelecidas;

- Zelar pela guarda, conservagdo e organizacdo dos documentos e registos, tanto
fisico como eletrénicos, gerados pelo setor ou por outros 6rgéaocs, desde que sejam
de sua competéncia;

- Realizar atendimento ao publico;
- Sugerir agdes corretivas e melhorias de processo;

- Garantir o cumprimento das normas de higiene e seguranca no trabalho, garg,nﬁfj
ordem, limpeza e organizagao do setor de trabalho; -~

- Cumprir e fazer cumprir com os procedimen@ps-/peﬁinentes ao cargo;
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- Manter os Diretor informados sobre o desenvolvimento dos trabalhos e resultados
alcangados para possibilitar avaliagao geral das politicas aplicadas;

- Zelar pela guarda, conservagéo e limpeza das maquinas, equipamentos e materiais
peculiares ao trabalho, bem como dos locais.

- Seguir as normas de seguranca e utilizar os EPI's pertinentes ao cargo;
- Obedecer as normas de seguranga da Tl tecnologia da informagao;

- Verificar a ocorréncia de desvios significativos dos servigos, de comportamento e
outros que possam comprometer o andamento dos servicos, relatando-os ao superior.

- Manter postura, se apresentar adequadamente para o trabalho, estando com roupa
adequada e com higiene pessoal;

- Dirigir veiculos leves, e

- Garantir sigilo das afividades inerentes as atribuicbes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagbes ou noticias de interesse dos
funcionarios.

REQUISITOS DE COMPETENCIA DESEJAVEL
Formacgéao: Ensino Superior — Gestao Publicas

Experiencia: 2 (dois) anos, no setor plblico ou privado, na area de atuacéo da
empresa na funcdo de assessor

Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico | Intermediario | Dominio
Conhecimento de Informatica (Word, Excel, X
Power Point, Internet)

Curso de processos de licitatorio e contratos X
CNH categoria B X

REQUISITOS DE COMPETENCIA - MINIMOS
Formacao: Ensino médio completo

Experiencia: 2 (dois) anos, no setor publico ou privado, em fungao compativel

Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico | Intermediario | Dominio
Conhecimento de Informatica (Word, Excel, X

Power Point, Internet)

CNH categoria B X

FORMA DE PROVIMENTO DE CARGO
Concurso Publico -
Indicagao interna de funcionarios efetivos .

Nomeacio X
Emitido por/Data: Aprovado por/Data:
i
2 .
// ~7
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CODIGO: DC 09 CBO: 2526-05

Cargo: Gerente Administrativo Reporte: Diretor

Diretoria: Administrativa Financeira Setor: Administrativo

DESCRICAO SUMARIA
Gerenciar, coordenar, dirigir, controlar e supervisionar o cumprimento das diretrizes
delineadas pela Companbhia.

Organizar e administrar a parte documental e patrimonial da Companhia, garantindo
o arquivamento adequado, dos documentos e patriménio pertencentes a Companhia
ou sob sua responsabilidade.

Dar suporte ao Diretor do seu Departamento nos assuntos pertinentes a sua area de
atuacao.

Definir objetivos e metas para as areas de forma a avaliar o desempenho do processo
e definir agcdes e melhorias;

Definir a infraestrutura do setor, necessaria, para que as atividades pertinentes ao
processo sejam realizadas de forma efetiva e eficaz.

DESCRIGAO BASICA
- Manter-se atualizado quanto as legislagdes concernentes as atividades
desenvolvidas pelas areas subordinadas, bem como observar as mudangas ocorridas
através da leitura de publicagdes especializadas e participagado em seminarios, feiras,
congressos ou cursos, a fim de sugerir mudancas, reciclar processos obsoletos e dar
cumprimento as exigéncias legais vigentes;

- Coordenar e supervisionar a implantagéo dos procedimentos e regulamentos,
definidos pelas diretorias da SAEG;

- Representar o Diretor, quando solicitado;
- Promover publicacdo dos atos nos 6rgéos oficiais, quando necessario;

- Preparar expedientes, encarregar-se da representacio Social e das audiéncias do
Diretor, assim como assisti-lo na coordenacio das areas sob sua direcéo;

- Executar em geral, os demais atos em medidas relacionados com suas finalidades,
inclusive quanto ao preparo de expedientes préoprios assessorar e assistir o Diretor
nos assuntos de sua competéncia;

- Desenvolver outras atividades correlatas;

- Acompanhar e controlar a execugao de contratos e convénios celebrados pela SAEG
na sua area de competéncia,

- Zelar pela guarda, conservagao e organizacao dos documentos e registos, tanto
fisico como eletrénicos, gerados pelo setor ou por outros orgaos, desde gue sejam
de sua competéncia;

- Cumprir todas as obrigagtes assemelhadas, que forem dispostas em decretos e leis
municipais, estaduais e federais;

- Operar o sistema eletronico,

- Elaborar relatérios gerenciais;

i //
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- Acompanhar os indicadores de desempenho e desenvolver estratégias diversas para
garantir o alcance das metas estabelecidas;

- Sugerir agdes corretivas e melhorias de processo;

- Garantir o cumprimento das normas de higiene e seguranga no trabalho, garantir
ordem, limpeza e organizacéo do setor de trabalho;

- Cumprir e fazer cumprir com os procedimentos pertinentes ao cargo,

- Manter os Diretor informados sobre o desenvolvimento dos trabalhos e resultados
alcangados para possibilitar avaliaggo geral das politicas aplicadas;

- Zelar pela guarda, conservacao e limpeza das maguinas, equipamentos e materiais
peculiares ao trabalho, bem como dos locais.

- Seguir as normas de seguranca e utilizar os EPI's pertinentes a fungao;
- Obedecer as normas de seguranca da Tl tecnologia da informacéo;

- Verificar a ocorréncia de desvios significativos dos servigos, de comportamento e
outros que possam comprometer o andamento dos servigos, relatando-os ao superior.

- Manter postura, se apresentar adequadamente para o trabalho, estando com roupa
adequada e com higiene pessoal;

- Dirigir veiculos leves, e

- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribuicdes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagées ou noticias de interesse dos
funcionarios.

REQUISITOS DE COMPETENCIA DESEJAVEL

Formagéo: Curso superior Administracao de Empresas ou Graduacao em Gestao
Experiencia: 2 (dois) anos, no setor publico ou privado, na area no cargo de chefia

Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico | Intermediario | Dominio
Conhecimento de Informatica (Word, Excel, X
Power Point, Internet)

Curso de processos licitatorios e contratos X
CNH categoria B X

REQUISITOS DE COMPETENCIA - MINIMOS

Formag3o: Curso superior completo, compativel com o cargo

Experiencia: 3 (trés) anos no setor publico, na area no cargo de chefia, ou 4
(quatro) anos no setor privado, na area e no cargo de chefia, de empresa de porte

compativel.

Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico | Intermediario | Dominio

Conhecin'n_ento de Informatica (Word, Excel, X

Power Point, Internet)

Curso de seguranca patrimonial X

CNH categoria B X
FORMA DE PROVIMENTO DE CARGO

Concurso Publico o T

Indicacado interna de funcionarios efetivos //’ X

-
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CODIGO: DC 10 CBO: 1422-05

Cargo: Gerente - Gestao de

Pessoas Reporte: Diretor

Diretoria: Administrativa Financeira | Setor: Gestao de Pessoas

DESCRIGAO SUMARIA
Gerenciar e supervisionar as atividades executadas pelas areas de recursos humanos,
pessoal e seguranga ocupacional;

Planejar, organizar e controlar as atividades da area de Recursos Humanos,
assegurando a implantagdo de programas de beneficios, treinamento e
desenvolvimento de pessoal, seguranga e medicina do trabalho, servigo social,
remuneracdo, movimentacédo de pessoal e folha de pagamento;

Dar suporte ao Diretor do seu Departamento nos assuntos pertinentes a sua area de
atuacdo.

Definir objetivos e metas para as areas de forma a avaliar o desempenho do processo
e definir agdes e melhorias;

Definir a infraestrutura do setor, necessaria, para gque as atividades pertinentes ao
processo sejam realizadas de forma efetiva e eficaz.

DESCRICAO BASICA
- Manter-se atualizado quanto as legislagdes concernentes as atividades
desenvolvidas pelas areas subordinadas, bem como observar as mudangas ocorridas
através da leitura de publica¢bes especializadas e participagdo em seminarios, feiras,
congressos ou cursos, a fim de sugerir mudancas, reciclar processos obsoletos e dar
cumprimento as exigéncias legais vigentes;

- Coordenar e monitorar as atividades relativas a rotina trabalhista, tais como,
processos admissionais e demissionais, controle da documentagao de funcionarios,
operacionalizacdo do sistema de ponto, elaboracdo da folha de pagamento e
preparacao de guias relativas ao recolhimento dos encargos sociais decorrentes da
mao de obra, visando o atendimento das exigéncias legais trabalhistas e
procedimentos estabelecidos para a Empresa;

- Coordenar e orientar as atividades da area de segurancga do trabalho, garantindo que
os processos, procedimentos, treinamento e infraestrutura das instalagcoes sejam
cumpridos de acordo com a legislagdo brasileira;

- Administrar a folha de pagamento, através de digitagao, conferéncia, atualizacao de
cadastro e tabelas de IR (Imposto de Renda) e INSS (Instituto Nacional de Seguridade
Social), visando a geracac dos valores referentes acs pagamentos devidos aos
funcionarios e recolhimento dos encargos sociais correspondentes;

- Coordenar e monitorar o processo de admissdo de funcionarios, através do
cumprimento das normas internas da Empresa, efetuando preenchimento e emissao
dos documentos previstos pela legislagdo (contrato de trabalho, ficha de salario
familia, opgao de FGTS - Fundo de Garantia por Tempo de Servigo, acordo
compensagao, registro da carteira profissional e outros), para legalizagéo da admisséo
do funcionario conforme determinam as exigéncias legais;

- Efetuar calculos inerentes a férias de funcionarios, através de dados e recursos
disponibilizados pelo sistema informatizado daff/ha de pagamento verificando o

=
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periodo aquisitivo, realizando a conferéncia dos valores e executando o
preenchimento de documentos exigidos legalmente para a quitagdo dos valores
devidos junto aos funcionarios da Empresa.

- Calcular rescisbes de contratos de trabalho, através do sistema da folha de
pagamento, conferindo e preenchendo os documentos proprios para efetivagéo dos
valores devidos, bem como realizar homologacdes, apresentando os documentos
necessarios ao Sindicato ou Ministério do Trabalho, para dar quitagdo das verbas
rescisorias perante ao orgao competente.

- Acompanhar e analisar contratos de mao de obra temperéria ou contratada, através
da conferéncia dos contratos, faturas e controle de vencimentos dos prazos de
trabalho e observando outros dados relevantes, para controle de pagamentos,
funcionarios temporarios, redugéo de possiveis questionamentos e cumprimento da
legislagéo vigente.

- Monitorar os calculos e recolhimento dos encargos sociais mensais, através de guias
de recolhimento proprias, tais como: INSS - Instituto Nacional de Seguridade Social,
Imposto de Renda, FGTS — Fundo de Garantia por Tempo de Servico, PIS - Programa
de Integracao Social e encargos anuais (Informe de Rendimentos, DIRF - Declaragao
de Imposto de Renda Retido na Fonte e RAIS - Relagdo Anual de Informagoes
Sociais), para atendimento a legislagio vigente.

- Elaborar e monitorar as estatisticas diversas, extraindo dados da folha de pagamento
referentes ao controle de admissdes, demissbes, promogbes, vencimentos de
experiéncia e grafico de horas extras, visando o fornecimento de subsidios a Diretoria
e areas solicitantes.

- Controlar a atualizar ficha de registro, CTPS - Carteira do Trabalho e Previdéncia
Social e outros documentos relacionados a vida funcional do funcionario, efetuando
langamentos atinentes a férias, contribuicbes sindicais, alterages salariais,
promogdes e outras informagbes diversas, visando a manutencéo do registro e
atendimento as exigéncias legais.

- Coordenar a emissdo do DIRF (Demonstrativo do Imposto de Renda Retido na
Fonte) e realizar a conferéncia dos valores de remuneracdes, dedugdes e retengdes
de IRRF (Imposto de Renda Pessoa Fisica) para posterior envio aos oOrgéos
competentes, emisséo e entrega dos informes de rendimentos aos funcionarios;

- Participar, em conjunto com a Diretoria, do planejamento, organizagéo e controle das
atividades da area de Recursos Humanos, assegurando a implantagao de programas
de beneficios, treinamento e desenvolvimento de pessoal, seguranga e medicina do
trabalho, servico social, remunerag@o e movimentagao de pessoal.

- Executar, quando necessario, atividades atinentes a Servigo Social, atendendo
funciondrios e dependentes, esclarecendo duvidas e fazendo encaminhamentos,
objetivando a resolugio dos problemas apresentados.

- Planejar e organizar os arquivos da area de Recursos Humanos, mantendo
contratos, processos, prontudrios, correspondéncias e outros documentos atualizados
e funcionais, com a finalidade de conservar e agilizar a localizacgo dos mesmos,
guando necessario.

- Prestar atendimento e suporte aos funcionarios e responsaveis pelas diversas areas
da Empresa, fornecendo informagdes legais, orientagbes e diretrizgs” a assuntos
relacionados & area de atuagdo, bem como conveniéncias, procedimeéntos e normas
internas a serem cumpridas. ,./-','--' pd

P _,,4]' /, Z/\y/

Portaria Normativa DOSth}}i},d%Qfd'e novembro de 2020 — fls. 34/82

-

‘-._..w—"‘/

Rua Aluisio José de Castro, n® 147 - Chacara Selles - Guaratingueta - SP - Telefone: (12) 3128-2800 34
www.guaratingueta.sp.gov.br



m || | |
i Diario Oficial
ﬁk«tﬁ da Estancia Turistica de Guaratingueta

"

Ano 59 - Guaratingueta, 07 de dezembro de 2020 - Edigdo Online n°® 3763
SAEG

Companhia de Servigo de Agua, Esgoto e Residuos de Guaratingueta

CNPJ n®. 09.134.807/0001-91 — Inscrigdo Estadual - Isento
SA EG Rua Xavantes, n°. 1880 — Jardim Aeroporio — 12.500-120 — Guaratingueti-SP
Telefone/Fax: (12) 3122-7200

i)

- Coordenar e supervisionar a elaboracao do relatério anual para o Tribunal de Contas,
conferindo as documentagdes, dando o suporte necessario para a sua elaboragéo
onde constam os dados necessarios, primando para que sejam realizados
corretamente, em atendimento a legislagao pertinente.

- Elaborar contratos administrativos e convénios;

- Gerenciar e supervisionar as atividades dos departamentos pessoal e de recursos
humanos, estabelecendo prioridades, orientando/informando sobre quaisquer
alteragdes/mudancas, dirimindo duvidas, acompanhando, conferindo e assinando
documentos, gerados pelo processo de gestdo de pessoas, assegurando gue os
servicos sejam realizados dentro das normas legais;

- Dar suporte ao Diretor do Departamento, nos assuntos pertinentes a sua area de
atuacéo, mantendo-o informado/orientado nas questGes relativas ao departamento
pessoal e recursos humanos e outros, bem como, quanto aos procedimentos seguidos
na execucao dessas atividades, demonstrando sua realizagdo em conformidade com
as normas técnicas e de qualidade definidos pela Empresa;

- Auxiliar na elaborar processos de licitagao de acordo com a Lei Federal 13.303 e Lei
Federal n® 10.520/2002, na elaboracéo das TR e orcamentos;

- Apoiar as Comissoes de Licitacbes e os Pregoeiros, orientando-os nas reunides de
Aberturas das Licitagdes, indicando nomes, treinando pessoas para formarem as
Comissdes, Cadastros e os Pregoeiros, objetivando que os eventos ocorram dentro
das normas legais e de qualidade.

- Participar de Comissdes de Licitagdo, participando das suas Aberturas e dos
Julgamentos das Propostas, primando para que todos os atos sejam realizados de
acordo com as normas legais pertinentes.

- Acompanhar, orientar a elaboracao de; Contrato, Carta-Contrato, Pedido de
Compra, Termo de Aditamento, verificando se estdo em conformidade com as
clausulas dos Editais ou Orgamentos, verificando valores, prazos e demais
finalidades, conforme determinado nas normas legais, documentando os itens que as
empresas ganharam nas Licitacoes ou Orgamentos, autorizando-as a entregarem os
materiais de marca, pregos, prazos e etc. efetivados no processo;

- Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao diretor do setor na revisao
e implantacdo de normas e procedimentos relativos as atividades de licitagao;

- Comparecer e participar, sempre que convocado, de comissdes e grupos, conforme
o caso, atuando como membro ou participante, desenvolvendo os trabalhos para o
que foi designado.

- Participar de reunices diversas com orgaos internos, externos, para tratar de
assuntos diversos pertinentes a sua area de atuacao;

- Cumprir rigorosamente os procedimentos legais, administrativos e técnicos definidos
para atuacao e gestao de cada negdcio, bem como, para a gestdo das pessoas sob
sua responsabilidade;

- Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo
conforme orientagéo e solicitacdo do Superior imediato;

- Providenciar documentagao de acordo com saolicitagdo do Tribunal de Con/a,
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- Cumprir com os procedimentos administrativos e de gestao orcamentaria e financeira
necessarios para a execugao de suas atividades e atribuicdes, dentro das normas
superiores de delegagdes de competéncias;

- Em coordenagé@o com o Diretor do Setor programar as atividades de consultoria e
assessoramento juridico necessarias para o desempenho oportuno e eficaz de suas
atribuigdes, zelando em todo momento pela defesa dos interesses da SAEG, dentro
das normas superiores de delegagdes de competéncias;

- Monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob
sua responsabilidade, apresentando ac Diretor do Setor as propostas de decisao e
adequacgio que permitam o cumprimento dos compromissos e metas estabelecidas;

- Acompanhar e controlar a execugéo de contratos € convénios celebrados pela SAEG
no seu setor de competéncia;

- Analisar e aprovar os relatorios de medi¢do dos servicos realizados por terceiros,
conforme contratos/pedidos;

- Cumprir todas as obrigagdes assemelhadas, que forem dispostas em decretos e leis
municipais, estaduais e federais;

- Viabilizar as agdes relativas a participagdo de licitagbes, oferecendo ferramentas
facilitadoras na consecugéo de negocios publicos, desde a captacéo do edital até a
assinatura de contratos;

- Adotar tecnologias adequadas para manuten¢do de um ambiente atualizado e
integrado;

- Analisar criticamente os resultados obtidos pelas areas subordinadas e efetuar as
corregbes de rumo necessarias, determinando ou propondo modificacdes nos
programas preestabelecidos, orientando os profissionais, esclarecendo diividas,
tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes;

- Dar suporte ao Diretor do Setor na definicdo dos indicadores e metas do processo:

- Acompanhar os indicadores de desempenho e desenvolver estratégias diversas
para garantir o alcance das metas estabelecidas;

- Elaborar relatérios gerenciais;
- Cumprir o orgcamento da diretoria Administrativa;
- Realizar atendimento ao publico;

- Colaborar no levantamento de necessidades de treinamentos e desenvolvimento de
pessoal das areas subordinadas, bem como incentivar a participacéo dos funcionarios
em treinamentos internos e externos, visando maximizar a capacitagao profissional
através de aprimoramento e atualizacdo técnica;

- Avaliar o desempenho dos funcionarios subordinados;

- Elaborar e revisar procedimentos e instrucfes;

- Elaborar de descricio de cargos da equipe;

- Gerenciar o absenteismo (faltas, licengas e afastamentos);

- Definir e administrar agdes corretivas e melhorias; /
- Viabilizar e fazer cumprir com as normas e procedimentos-éstabelecidos e

implantados; 7
7
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- Garantir o cumprimento das normas de higiene e segurancga no trabalho, garantir
ordem, limpeza e organizagdo do setor de trabalho;

- Acompanhar auditorias internas e externas;

- Levantar as necessidades de recursos para melhoria do processo, definindo os
investimentos e os custos operacionais, para elaboragdo do orgamento anual:

- Trabalhar em equipe, exercer lideranga, evidenciar objetividade, demonstrar clareza
de propositos, resolver conflitos, praticar o “feed-back”, demonstrar criatividade, agir
com sensatez, ouvir atentamente (saber ouvir), demonstrar flexibilidade, demonstrar
disponibilidade, demonstrar persuaséo, trabalhar voltado para resultados:

- ldentificar e reconhecer potencialidades e estimular as pessoas com quem trabalha
a envolver-se em atividades que promovam a melhoria de suas capacidades e
habilidades, para melhor conhecimento e execucéo do trabalho;

- Gerenciar buscando o envolvimento e o comprometimento da equipe e dos usuarios
de seus servigos na formulacao de planos de trabalho, na andlise de problemas, nas
decisdes, no planejamento e na avaliagio dos resultados;

- Determinar para os objetivos estabelecidos, planos e programas, definindo o que
fazer, como fazer, os recursos necessarios, prazos, equipe, critérios de
acompanhamento, controle e agbes contingenciais;

- Distribuir responsabilidade e autonomia aos membros da equipe na realizagio de
atividades, respeitando o potencial, os conhecimentos e habilidades de cada um deles;

- Determinar a execucio das atividades, de acordo com o grau de prioridade e
importancia de cada uma, atentando-se para os prazos pré-estabelecidos;

- Manter o diretor informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos e resultados
alcancados para possibilitar avaliagdo geral das politicas aplicadas;

- Prestar orientacéo técnica a outros profissionais em assuntos de sua especialidade
e/ou do departamento sob sua responsabilidade;

- Zelar pela guarda, conservacao e limpeza das maquinas, equipamentos e materiais
peculiares ao trabalho, bem como dos locais.

- Seguir as normas de seguranca e utilizar os EPI's pertinentes a fungio;
- Fiscalizar e exigir o uso de EPI's pela equipe de trabalho (quando aplicavel);
- Obedecer as normas de seguranga da Tl tecnologia da informagao;

- Manter postura, se apresentar adequadamente para o trabalho, estando com roupa
adeguada e com higiene pessoal;

- Dirigir veiculos leves;

- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribuigbes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse dos
funcionarios;

- Verificar a ocorréncia de desvios significativos dos servigos, de comportamento e
outros que possam comprometer o andamento dos servigos, relatando-os ao superior;

- Avaliar as necessidades de servigos em horarios extras, programando sua r;alizagéo
apos autorizacao superior; £

- Analisar e assinar adverténcias, conforme Ims;,ygentes P
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REQUISITOS DE COMPETENCIA DESEJAVEL
Formagio: curso superior completo — Administragdo de Empresa ou Gestéo Publica

Experiencia: 3 (trés) anos, no setor publico ou privado, na area de atuacéo da
empresa na funcao de chefia

Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico | Intermediario | Dominio
Conhecimento de Informatica (Word, Excel, X
Power Point, Internet) ]
Curso de processos licitatorios e contratos X
CNH categoria B X

REQUISITOS DE COMPETENCIA - MINIMOS

Formag&o: curso superior completo, compativel com o cargo

Experiencia: 3 (trés) anos no setor publico, na area no cargo relativa a chefia
entidade, ou 4 (quatro) anos no setor privado, na area no cargo relativa a chefia, de
empresa de porte compativel.

Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico | Intermediario | Dominio

Conhecimento de Informatica (Word, Excel, X
Power Point, Internet)

CNH categoria B X

FORMA DE PROVIMENTO DE CARGO
Concurso Puablico S

Indicacao interna de funcionarios efetivos X
Nomeagao Sz
Emitido por/Data: Aprovado por/Data:

/./"'
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cODIGO: DC 11 CBO: 1423-5

Cargo: Gerente de Residuos Sdlidos | Reporte: Diretor de Planejamento, Manejo
e Meio Ambiente de Res. e Meio Ambiente.

Diretoria: Planejamento, Manejo de Setor: Gerenciamento de residuos sdlidos e
Res. e Meio Ambiente. Meio Ambiente

DESCRICAO SUMARIA

Gerenciar a coleta e a separacao de residuos e a entrega de reciclaveis no Centro de
Triagem, verificando e controlando o andamento das atividades;

Gerenciar a coleta de lixo hospitalar (Residuos de Servigos de Saude — RSS),
verificando e controlando o andamento das atividades;

Dar suporte ao Diretor nos assuntos pertinentes a sua area de atuacgao;

Definir objetivos e metas para as areas de forma a avaliar o desempenho do processo
e definir agdes e melhorias;

Definir a infraestrutura do setor, necessaria, para que as atividades pertinentes ao
processo sejam realizadas de forma efetiva e eficaz.

DESCRICAO BASICA

- Manter-se atualizado quanto as legislacbes e normas concernentes as atividades
desenvolvidas pelas areas subordinadas, bem como observar as mudangas
ocorridas através da leitura de publicagbes especializadas e participagdo em
seminarios, feiras, congressos ou cursos, a fim de sugerir mudangas, reciclar
processos obsoletos e dar cumprimento as exigéncias legais vigentes;

- Gerenciar a coleta de residuos reciclaveis;

- Planejar e administrar o escalonamento de recursos humanos e materiais para
efetuar a coleta, relacionando e identificando os locais proximos, quantidade de RSS
gerados por unidade (hospitais, clinicas — veterinarias, médicas, odontoldgicas, postos
de saude e outros), dimensionando frota e viagens até a empresa de destinacao;

- Contatar as empresas coletoras de RSS para que realizem a retirada dos residuos,
garantindo que n3o haja sobrecarga do sistema de destinagdo final nem do
armazenamento local de cada gerador;

- Contatar as empresas geradoras de RSS, para que separem e acondicionem da
forma correta seus residuos, facilitando assim o processo de coleta dos mesmos,
garantindo a seguranga dos coletores.

- Gerenciar a coleta de residuos de lixo hospitalar;

- Planejar e administrar o escalonamento de recursos humanos e materiais para
efetuar a coleta, relacionando e identificando os locais préximos, quantidade de
residuos gerados por unidade habitacional e comercial, dimensionando frota e viagens
até o aterro sanitario atender a demanda da cidade de Guaratingueta garantindo a
qualidade da coleta dos residuos;

- Orientar a entrada de residuos e controlar a saida destes nos PEVs, bem como a-
alocacdo de recurso humano nestes locais; >

- Fiscalizar a Cooperativa Amigos do Lixo, que trabalha em parceria com a SAEG
para haver melhor coleta, separagao e destmaqao dos residuos geradcs na cidade;
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- Elaborar relatérios, estatisticas e indicadores do setor, com hase nos dados extraidos
das andlises e coletas efetuadas, para divulgacio dos servicos prestados pelo setor;

- Contatar as empresas coletoras de reciclaveis para que realizem a retirada dos
residuos passiveis de reutilizagao/reuso/reciclagem, garantindo que ndo haja
sobrecarga do sistema de destinagéo final atribuindo valor a materiais descartados e
garantindo que eles néao sejam objeto de poluicdo ambiental;

- Implantar e manter agées relativas a redugao da geragéo de residuos sélidos e
correta separacéo, armazenamento, transporte e destinacéo dos mesmaos, bem como,
providenciar a gestéo da coleta seletiva.

- Buscar parcerias com orgaos publicos e privados;

- Realizar estudos especializados para subsidiar decisdes da direcdo da SAEG em
questdes relacionadas ao planejamento, gestédo de residuos solidos gerados pelas
atividades dos municipes de Guaratingueta;

- Estruturar coleta de residuos sélidos:

- |dentificar as caracteristicas dos residuos;

- Elaborar e implantar roteiros de coleta e, ou varrigao;
- Respeitar normas, leis e decretos ambientais,

- Gerenciar e supervisionar as atividades da area de gestao de residuos sdlidos,
estabelecendo prioridades, orientando/informando sobre guaisquer
alteracbes/mudancas, dirimindo duvidas, acompanhando, conferindo e assinando
documentos, pertinentes a area como: Termos de Julgamento, Aditamentos,
Prorrogagéo de Prazos, Caugdes, Publicagdes e outros, assegurando que os servicos
sejam realizados dentro das normas legais, no tocante as especificagbes de materiais,
prazos, condigcdes de pagamento, planilhas de precos, publicagdes, julgamento e
prazos de recursos, evitando transtornos perante os fornecedores e o tribunal de
contas.

- Dar suporte ao Diretor do Departamento, nos assuntos pertinentes a sua area de
atuagdo, mantendo-o informado/orientado nas questées relativas a gestao de residuos
solidos e outros, bem como, quanto aos procedimentos seguidos na execucéo dessas
atividades, demonstrando sua realizag8o em conformidade com as normas técnicas e
de qualidade definidos pela Empresa.

- Orientar e participar da equipe de elaboragéo dos Editais de Concorréncias, Tomada
de Precos, Pregbes efou Convites, verificando o cumprimento das normas legais,
conferindo os materiais/servicos solicitados pelas unidades requisitantes, dotagbes e
planilhas de pregos, visando agilizar os processos de compras, adquirindo materiais
com qualidade e melhor prego, em consonancia com a politica de qualidade da
Empresa e a legislagao pertinente.

- Acompanhar a selegéo e convocagao das Empresas para participacdo da Licitagdo
na modalidade de Convite e Dispensa de Licitacdo, verificando o comprovante de
entrega dos Editais e orcamentos enviados as mesmas, visando dar preferéncia as
cadastradas através do Cadastro Geral de Fornecedores da Empresa.

- Apoiar as Comissées de LicitacBes e os Pregoeiros, orientando-os nas reunides de
Aberturas das Licitacbes, indicando nomes, treinando pessoas para formarem as
Comissdes, Cadastros e os Pregoeiros, objetivando que os eventos ocorram dentro
das normas legais e de qualidade.

7
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- Participar de Comissdes de Licitagdo, participando das suas Aberturas e dos
Julgamentos das Propostas, primando para que todos os atos sejam realizados de
acordo com as normas legais pertinentes.

- Auxiliar na elaborar processos de licitagao de acordo com a Lei Federal 13.303 e Lei
Federal n® 10.520/2002, na elaboracédo das TR e orgamentos;

- Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao diretor do setor na revisao
e implantagdo de normas e procedimentos relativos as atividades de licitagéo;

- Comparecer e participar, sempre gue convocado, de comissdes e grupos, conforme
o caso, atuando como membro ou participante, desenvolvendo os trabalhos para o
gue foi designado,

- Participar de reunidoes diversas com orgaos internos, externos efou com
empreendedores, para tratar de assuntos diversos pertinentes a sua area de atuagéo;

- Cumprir rigorosamente os procedimentos legais, administrativos e técnicos definidos
para atuacgdo e gestdo de cada negocio, bem como, para a gestdo das pessoas sob
sua responsabilidade;

- Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo,
conforme orientagao e solicitagdo do Superior imediato;

- Providenciar documentagao de acordo com solicitagdo do Tribunal de Contas;

- Cumprir com os procedimentos administrativos e de gestdo ocrcamentaria e financeira
necessarios para a execucao de suas atividades e atribuigcbes, dentro das normas
superiores de delegagoes de competéncias;

- Em coordenacdo com o Diretor do Setor programar as atividades de consultoria e
assessoramento juridico necessarias para o desempenho oportuno e eficaz de suas
atribuigoes, zelando em todo momento pela defesa dos interesses da SAEG, dentro
das normas superiores de delegagoes de competéncias;

- Monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob
sua responsabilidade, apresentando ao Diretor do Setor as propostas de decisao e
adequac&o que permitam o cumprimento dos compromissos e metas estabelecidas;

- Acompanhar e controlar a execucao de contratos e convénios celebrados pela SAEG
no seu setor de competéncia;

- Analisar e aprovar os relatérios de medicdo dos servigos realizados por terceiros,
conforme contratos/pedidos;

- Cumprir todas as obrigagées assemelhadas, que forem dispostas em decretos e leis
municipais, estaduais e federais;

- Viabilizar as acgdes relativas a participacao de licitagdes, oferecendo ferramentas
facilitadoras na consecugao de negdcios publicos, desde a captagio do edital até a
assinatura de contratos;

- Adotar tecnologias adequadas para manutencado de um ambiente atualizado e
integrado;

- Analisar criticamente os resultados obtidos pelas areas subordinadas e efetuar as
corregbes de rumo necessarias, determinando ou propondo modificagbes nos
programas preestabelecidos, onemando os profissionais, esclarecendo duvidas,
tomando decisdes ou sugerindo estudos pertlnentes s
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- Acompanhar os indicadores de desempenho e desenvolver estratégias diversas para
garantir o alcance das metas estabelecidas;

- Realizar atendimento ao publico;

- Colaborar no levantamento de necessidades de treinamentos e desenvolvimento de
pessoal das areas subordinadas, bem como incentivar a participagdo dos funcionarios
em treinamentos internos e externos, visando maximizar a capacitagao profissional
através de aprimoramento e atualizagao técnica;

- Avaliar o desempenho dos funcionarios subordinados;

- Elaborar e revisar procedimentos e instrugoes;

- Contribuir na elaboracéo de descricao de cargos da equipe;
- Gerenciar o absenteismo (faltas, licengas e afastamentos);
- Definir e administrar agoes corretivas e melhorias;

- Viabilizar e fazer cumprir com as normas e procedimentos estabelecidos e
implantados;

- Garantir o cumprimento das normas de higiene e seguranga no trabalho, garantir
ordem, limpeza e organizagao do setor de trabalho;

- Acompanhar auditorias internas e externas;

- Levantar as necessidades de recursos para melhoria do processo, definindo os
investimentos e os custos operacionais, para elaboragio do orgamento anual;

- Trabalhar em equipe, exercer lideranga, evidenciar objetividade, demonstrar clareza
de propositos, resolver conflitos, praticar o “feed-back”, demonstrar criatividade, agir
com sensatez, ouvir atentamente (saber ouvir), demonstrar flexibilidade, demonstrar
disponibilidade, demonstrar persuasao, trabalhar voltado para resultados;

- Supervisionar as atividades desenvolvidas pelos seus colaboradores, definindo a
pauta dos servicos, orientando-os na sua execucdo, apoiando-os tecnicamente,
esclarecendo duvidas, administrando os conflitos, promovendo reunides, encontros,
troca de informagbes/sugestdes, objetivando que os trabalhos sejam realizados com
qualidade e presteza e dentro de um saudavel clima organizacional;

- |ldentificar e reconhecer potencialidades e estimular as pessoas com quem trabalha
a envolver-se em atividades que promovam a melhoria de suas capacidades e
habilidades, para melhor conhecimento e execuc¢éo do trabalho;

- Gerenciar buscando o envolvimento e o comprometimento da equipe e dos usuarios
de seus servigos na formulagéo de planos de trabalho, na analise de problemas, nas
decisées, no planejamento e na avaliagao dos resultados,

- Determinar para os objetivos estabelecidos, planos e programas, definindo o que
fazer, como fazer, os recursos necessarios, prazos, equipe, critérios de
acompanhamento, controle e ages contingenciais;

- Distribuir responsabilidade e autonomia aos membros da equipe na realizagdo de
atividades, respeitando o potencial, os conhecimentos e habilidades de cada um deles;

- Determinar a execugéo das atividades, de acordo com o grau de prioridad/e,e" I
importancia de cada uma, atentando-se para os prazos pré-estabelecidos; -~

- Manter o diretor informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos/eésultados
alcancados para possibilitar avaliagao geral das politicas aplicade(l;./
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- Prestar orientacéo técnica a outros profissionais em assuntos de sua especialidade
efou do departamento sob sua responsabilidade;

- Zelar pela guarda, conservagéo e limpeza das maquinas, equipamentos e materiais
peculiares ao trabalho, bem como dos locais.

- Seguir as normas de seguranga e utilizar os EPI's pertinentes a fungéo;
- Fiscalizar e exigir o uso de EPI's pela equipe de trabalho (quando aplicavel);
- Obedecer as normas de seguranca da Tl tecnologia da informag&o,

- Manter postura, se apresentar adequadamente para o trabalho, estando com roupa
adequada e com higiene pessoal,

- Dirigir veiculos leves,

- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribuicdes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informacdes ou noticias de interesse dos
funcionarios;

- Verificar a ocorréncia de desvios significativos dos servigos, de comportamento e
outros que possam comprometer o andamento dos servigos, relatando-os ao superior;

- Avaliar as necessidades de servigos em horarios extras, programando sua realizag@o
apos autorizacdo superior,

- Analisar e assinar adverténcias, conforme leis vigentes

REQUISITOS DE COMPETENCIA - DESEJAVEL
Formagéo: Curso Superior - Engenharia Ambiental, completo

Experiencia: 3 (trés) anos, no setor publico ou privado, na drea no cargo chefia

Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico | Intermediario | Dominio
Conhecimento de Informética (Word, Excel, X
Power Point, Internet)

Curso de processos licitatérios e contratos X
CNH categoria B X

REQUISITOS DE COMPETENCIA - MINIMOS
Formag&o: Curso superior ou técnico completo, compativel com o cargo

Experiencia: 4 (quatro) anos no setor publice ou privado, na area no cargo relativa
cargo de chefia, de empresa de porte compativel.

Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico | Intermediario | Dominio

Conhecimento de Informatica (Word, Excel, X
Power Point, Internet)

CNH categoria B X
FORMA DE PROVIMENTO DE CARGO
Concurso Publico S

Indicagéo interna de funcionarios efetivos X

Nomeagéo ——-

Emitido por/Data: Aprovado por/Data: s
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cODIGO: DC 12 CBO: 8601-10

Cargo: Gerente de Tratamento de
Agua

Diretoria: Abastecimento &
Esgotamento

Reporte: Diretor

Setor: Tratamento de Agua

DESCRICAO SUMARIA
Gerenciar, orientar e coordenar os funcionarios da Estacio de Tratamento de Agua,
distribuindo tarefas e acompanhando os andamentos das atividades, supervisionando
o processo de produgéo de agua e na aplicagéo de produtos quimicos

Realizar e interpretar andlises fisico-quimicas, supervisionar atividades relacionadas
com a operacéo das Estacdes de Tratamento de Agua, zelar pela qualidade da agua
fornecida pela SAEG;

Dar suporte ao Diretor do seu setor nos assuntos pertinentes a sua area de atuacao.

Definir objetivos e metas de forma a avaliar o desempenho do processo e definir agées
e melhorias;

Definir a infraestrutura do setor, necessaria, para que as atividades pertinentes ao
processo sejam realizadas de forma efetiva e eficaz.

DESCRICAO BASICA
- Manter-se atualizado quanto as legislagbes concernentes as atividades
desenvolvidas pelo setor, bem como observar as mudanc¢as ocorridas através da
leitura de publicacdes especializadas e participagao em seminarios, feiras, congressos
ou cursos, a fim de sugerir mudangas, reciclar processos obsoletos e dar cumprimento
as exigéncias legais vigentes;

- Augxiliar na elaborar processos de licitagio de acordo com a Lei Federal 13.303 e Lei
Federal n® 10.520/2002, na elaboragéo das TR e orgamentos;

- Gerenciar a producdo e o tratamento de agua potavel, na Estacdo de Tratamento
para distribuicdo na rede da SAEG, verificando e controlando a aplicagéo de produtos
quimicos, coordenando as andlises fisico quimicas e microbioldgicas, no processo de
tratamento da agua, para atender a legislagdo vigente e os padrdes de qualidade da
Empresa,

- Elaborar relatério de desempenho operacicnal dos pogos e ETA, incluido consumo
de produtos quimicos utilizados no tratamento;

- Planejar e coordenar a coleta e amostragem de agua distribuida (processo diario,
mensal e anual), relacionando e identificando os locais proximos a grandes
concentragbes de pessoas e do municipio, para garantir a qualidade da agua
distribuida e atender a legislagdo vigente;

- Planejar a manutengdo do sistema de produgdo de agua, atraves de analises
qualitativas, coordenando o processo de lavagem de filtros, decantadores e outros
procedimentos necessarios, para garantir a longevidade do sistema e dos
equipamentos destinados na produgéo de agua;

- Gerenciar o controle dos estogues de produtos quimicos, através de anotagdes do
consumo didrio, para garantir os niveis necessdrios da producéo de agua
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~Controlar a realizacdo das analises microbioldgicas em amostras provenientes das
saidas de tratamento, rede de distribuicdo e das captagbes superficiais e
subterraneas;

-- Emitir relatorios de monitoramento microbiologico da captagéo superficial; rede de
distribuicio, saidas de tratamento e reservatorios;

- Elaborar metodologias analiticas aplicadas no controle de qualidade microbiologico
de agua potavel e in natura;

- Monitorar e programar a de calibragéo dos equipamentos de controle e medigao do
processo,

- Monitorar a necessidade, agendar e supervisionar a limpeza de reservatorios de
agua potavel;

- Monitorar a produgéo de &gua nos pogos e ETA e solicitar a manutenc&o de bombas
e agendar a realizaco de reparos nas mesmas,

- Coordenar e supervisionar procedimentos e atividades do laboratério de analises
microbiolégicas;

- Controlar a realizagdo das dos ensaios analiticos de controle da qualidade dos
produtos quimicos utilizados no tratamento de agua;

- Orientar os técnicos e operadores da ETA, visando a melhoria da eficiéncia dos
processos;

- Executar as analises microbiolégicas em amostras de dgua potavel de terceiros
guando solicitado;

- Visitar pogos e distritos verificando o funcionamento dos mesmos;

- Executar ou encaminhar ao laboratério contratado as analises fisico quimicas e
bacteriolégicas em amostras de agua, obedecendo a portaria vigente;

- Definir e programar a descarga de rede e limpeza de reservatorios com base em
parametros microbiologicos;

- Realizar controle de esterilizagéo das frascarias utilizadas na coleta de amostras para
analises microbioldgicas;

- Verificar se procedimento de controle de qualidade da coleta de amostras
microbiologicas esta sendo seguido;

- Elaborar e revisar instrugbes operacionais dos processos de tratamento de agua;
- Elaborar cronogramas e planos de contingéncia.

- Propor diretrizes, respeitada a legislagéo vigente, para a captagéo de agua e o seu
tratamento, com planos de controle de qualidade que garantam suas caracteristicas
essenciais;

- Estabelecer medidas e providéncias cabiveis nos casos de paralisages e
interrupcdes no tratamento e distribuigao de agua;

- Monitorar as perdas da Estagao de Tratamento de Agua;

- Preencher e aprovar requisicbes de materiais, destinados a execugéo dos trabaihns
encaminhando aos subardinados, para retirada junto ao almoxarifado.

- Planejar, elaborar e acompanhar o orgamento da area sob sua coordenagao, atraves
de analises de valores anteriores, cotagoes e nécessidades de mercado e novas
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tecnologias, visando disponibilizar recursos financeiros e técnicos para execuco das
atividades propostas e propor solugdes de melhoria do sistema;

- Analisar dados de vistorias, laudos e solicitagbes apresentadas, prestando e
fornecendo informacdes, para tomadas de decisdes e direcionamento de servigos da
area sob sua coordenacéo;

- Elaborar, mensalmente, relatdrios técnicos, analiticos, sugeridos ou estabelecidos
pela Diretoria, elaborando textos, planilhas e graficos, com os dados pesquisados e
extraidos de controles, visando ilustrar e condensar as informacgbes sobre aspectos
da qualidade e do processo produtivo,

- Analisar, eventualmente, processos de compra ou contratacdo de servicos,
verificando as especificagbes exigidas e o atendimento da legislagdo e normas
vigentes, consultando e analisando os processos e editais, visando assegurar que os
servigos sejam atendidos em cumprimento as exigéncias técnicas e as normas legais
pertinentes.

- Efetuar, gquando necessario, plantdes nos finais de semana e/ou feriados,
pesscalmente, acompanhando os trabalhos das equipes, orientando-as no
desenvolvimento dos trabalhos, visando a continuidade dos mesmos, dentro dos
padrdes técnicos e de qualidade definidos pela Empresa.

- Preencher as ordens de servico com clareza e detalhamento de informagdes,
inclusive horario de inicio e término do servigo, bem como a descricdo de materiais
utilizados;

- Definir especificagbes técnicas de servicos e materiais a serem contratados;

- Realizar inspecdo de recebimento nos casos de materiais técnicos solicitados pelo
setor;

- Gerenciar e supervisionar as atividades da ETA, estabelecendo prioridades,
orientando/informando sobre quaisqguer alteragdes/mudangas, dirimindo duvidas,
acompanhando, conferindo e assinande documentos, como: pertinente a érea,
assegurando que os servigos sejam realizados dentro das normas legais, no tocante
as especificacdes de materiais, prazos, condigdes de pagamento, planilhas de precos,
prazos de recursos, evitando transtornos perante os fornecedores e o tribunal de
contas;

- Dar suporte ao Diretor do Departamento, nos assuntos pertinentes a sua area de
atuacdo, mantendo-o informado/orientado nas questdes relativas a ETA, bem como,
quanto aos procedimentos seguidos na execugdo dessas atividades, demonstrando
sua realizagdo em conformidade com as normas técnicas e de qualidade definidos
pela Companhia;

- Orientar e participar da equipe de elaboragao dos Editais de Concorréncias, Tomada
de Precos, Pregbes efou Convites, nos assuntos pertinentes a area, verificando o
cumprimento das normas legais, conferindo os materiais/servigos solicitados pelas
unidades requisitantes, dotagdes e planilhas de pregos, visando agilizar os processos
de compras, adguirindo materiais com qualidade e melhor preco, em consonancia
com a politica de gualidade da Companhia e a legislagao pertinente.

- Acompanhar a selegdo e convocacdo das Empresas para participagéo da Licitagao
na modalidade de Convite e Dispensa de Licitagdo, nos assuntos pertinentes a,éréa,
verificando o comprovante de entrega dos Editais e orgamentos enviados as mesmas,
visando dar preferéncia as cadastradas através do Cadastro Geral de Forriecedores

da Companbhia; s
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- Apoiar as Comissoes de Licitagctes e os Pregoeiros, orientando-os nas reunies de
Aberturas das Licitagdes, indicando nomes, treinando pessoas para formarem as
Comissodes, Cadastros € os Pregoeiros, objetivando que os eventos ocorram dentro
das normas legais e de qualidade.

- Participar de Comissdes de Licitagdo, participando das suas Aberturas e dos
Julgamentos das Propostas, primando para que todos os atos sejam realizados de
acordo com as normas legais pertinentes.

- Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao diretor do setor na revisao
e implantagao de normas e procedimentos relativos as atividades de licitagao,

- Comparecer e participar, sempre que convocado, de comissdes e grupos, conforme
o caso, atuando como membro ou participante, desenvolvendo os trabalhos para o
que foi designado;

- Participar de reunies diversas com orgaos internos, externos e/ou com
empreendedores, para tratar de assuntos diversos pertinentes a sua area de atuacao;

- Cumprir rigorosamente os procedimentos legais, administrativos e técnicos definidos
para atuagdo e gestao de cada negdcio, hem como, para a gestdo das pessoas sob
sua responsabilidade;

- Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo,
conforme orientacéo e solicitagao do superior imediato;

- Providenciar documentacéo de acordo com solicitagdo do Tribunal de Contas, nos
assuntos pertinentes a area;

- Cumprir com os procedimentos administrativos e de gestao orgamentaria e financeira
necessarios para a execugao de suas atividades e atribuicdes, dentro das normas
superiores de delegacdes de competéncias;

- Em coordenacéo com o Diretor do Setor programar as atividades de consultoria e
assessoramento juridico necessarias para o desempenho oportuno e eficaz de suas
atribuigdes, zelando em todo momento pela defesa dos interesses da SAEG, dentro
das normas superiores de delegacgfes de competéncias;

- Monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob
sua responsabilidade, apresentando ao Diretor do Setor as propostas de decisdo e
adequagao que permitam o cumprimento dos compromissos e metas estabelecidas;

- Acompanhar e controlar a execugio de contratos e convénios celebrados pela SAEG
no seu setor de competéncia;

- Analisar e aprovar os relatérios de medicdo dos servigos realizados por terceiros,
conforme contratos/pedidos;

- Cumprir todas as obrigagdes assemelhadas, que forem dispostas em decretos e leis
municipais, estaduais e federais;

- Adotar tecnologias adequadas para manutengdo de um ambiente atualizado e
integrado;

- Analisar criticamente os resultados obtidos pelas areas subordinadas e efetuar as
correcbes de rumo necessarias, determinando ou propondo modificagbes nos
programas preestabelecidos, orientando os profissionais, esclarecende duvidas,
tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes; /u
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- Acompanhar os indicadores de desempenho e desenvolver estratégias diversas para
garantir o alcance das metas estabelecidas;

- Realizar atendimento ao publico;

- Colaborar no levantamento de necessidades de treinamentos e desenvolvimento de
pessoal das areas subordinadas, bem como incentivar a participagdo dos funcionarios
em treinamentos internos e externos, visando maximizar a capacitacdo profissional
através de aprimoramento e atualizacéo técnica;

- Avaliar o desempenho dos funcionarios subordinados;

- Elaborar e revisar procedimentos e instrugdes;

- Contribuir na elaboracéo de descrigdo de cargos da equipe;
- Gerenciar o absenteismo (faltas, licencas e afastamentos);
- Definir e administrar agdes corretivas e melhorias;

- Viabilizar e fazer cumprir com as normas e procedimentos estabelecidos e
implantados;

- Garantir o cumprimento das normas de higiene e seguranca no trabalho, garantir
ordem, limpeza e organizagao do setor de trabalho;

- Acompanhar auditorias internas e externas;

- Levantar as necessidades de recursos para melhoria do processo, definindo os
investimentos e os custos operacionais, para elaboragéo do orgamento anual;

- Trabalhar em equipe, exercer lideranca, evidenciar objetividade, demonstrar clareza
de propdsitos, resolver conflitos, praticar o “feed-back”, demonstrar criatividade, agir
com sensatez, ouvir atentamente (saber ouvir), demonstrar flexibilidade, demonstrar
disponibilidade, demonstrar persuasdo, trabalhar voltado para resultados;

- Identificar e reconhecer potencialidades e estimular as pessoas com quem trabalha
a envolver-se em atividades que promovam a melhoria de suas capacidades e
habilidades, para melhor conhecimento e execugao do trabalho;

- Gerenciar buscando o envolvimento e o comprometimento da equipe e dos usuarios
de seus servigos na formulagédo de planos de trabalho, na analise de problemas, nas
decisdes, no planejamento e na avaliagéo dos resultados;

- Determinar para os objetivos estabelecidos, planos e programas, definindo o que
fazer, como fazer, os recursos necessarios, prazos, equipe, critérios de
acompanhamento, controle e agdes contingenciais;

- Distribuir responsabilidade e autonomia aos membros da equipe na realizagao de
atividades, respeitando o potencial, os conhecimentos e habilidades de cada um deles;

- Determinar a execucéo das atividades, de acordo com o grau de prioridade e
importancia de cada uma, atentando-se para os prazos pré-estabelecidos;

- Manter o diretor informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos e resultados
alcangados para possibilitar avaliagdo geral das politicas aplicadas;

- Zelar pela guarda, conservagdo e organizagéo dos documentos e registos, tanto
fisico como eletronicos, gerados pelo setor ou por outros dérgéos, desde que sejam
de sua competéncia; 7
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- Prestar orientag&o técnica a outros profissionais em assuntos de sua especialidade
efou do departamento sob sua responsabilidade;

- Zelar pela guarda, conservacéo e limpeza das maquinas, equipamentos e materiais
peculiares ao trabalho, bem como dos locais.

- Seguir as normas de seguranga e utilizar os EPI's pertinentes a fungéo;
- Fiscalizar e exigir o uso de EPI's pela equipe de trabalho (quando aplicavel);
- Obedecer as normas de seguranga da Tl tecnologia da informagéo;

- Manter postura, se apresentar adequadamente para o trabalho, estando com roupa
adequada e com higiene pessoal,

- Dirigir veiculos leves;

- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse dos
funcionarios;

- Verificar a ocorréncia de desvios significativos dos servigos, de comportamento e
outros que possam comprometer o andamento dos servigos, relatande-os ao superior;

- Avaliar as necessidades de servicos em horarios extras, programando sua realizagao
apbs autorizagio superior, e

- Analisar e assinar adverténcias, conforme leis vigentes.

REQUISITOS DE COMPETENCIA DESEJAVEL

Formacao: Curso em Graduacdo em Quimica, com registro no CRQ, completo.
Experiencia: 4 (quatro) anos, no setor publico, na area de atuagéo, no cargo de

chefia il
Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico | Intermediario | Dominio
Conhecimento de Informatica (Word, Excel, X
Power Point, Internet)

Curso de processos licitatorios e contratos X
CNH categoria B X

REQUISITOS DE COMPETENCIA - MINIMOS

Formacio: Curso Técnico em Quimica, ou compativel com o cargo.
Experiencia: 3 (trés) anos no setor plblico ou privado, na area de atuacao, no cargo

de chefia

Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico | Intermediario | Dominio
Conhecimento de Informatica (Word, Excel, X
Power Point, Internet)

CNH categoria B X

FORMA DE PROVIMENTO DE CARGO
Concurso Publico R
Indicagéo interna de funcionarios efetivos X

Nomeagédo -
FORMA DE PROVIMENTO DE CARGO P
PN V
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)

CcODIGO; DC 13 CBO: 4201-35
Cargo: Gerente Comercial Reporte: Diretor Comercial
Diretoria: Comercial Setor: Comercial

DESCRIGAO SUMARIA
Coordenar, planejar e monitorar as atividades do processo de atendimento presencial
as solicitacdes e reclamagées dos municipes do Municipio de Guaratingueta;

Gerenciar as atividades do setor com base no planejamento, politicas, procedimentos,
regulamentos estratégias, objetivos e metas estabelecidas pela diregéo da SAEG,;

Dar suporte ao Diretor do seu setor nos assuntos pertinentes a sua area de atuagéo.

Definir objetivos e metas para as areas de forma a avaliar 0 desempenho do processo
e definir agdes e melhorias;

Definir a infraestrutura do setor, necessaria, para que as atividades pertinentes ao
processo sejam realizadas de forma efetiva e eficaz.

DESCRICAO BASICA
- Manter-se atualizado quanto as legislagbes concernentes as atividades
desenvolvidas pelo setor, bem como observar as mudangas ocorridas através da
leitura de publicacdes especializadas e participagdo em seminarios, feiras, congressos
ou cursos, a fim de sugerir mudangas, reciclar processos obsoletos e dar cumprimento
as exigéncias legais vigentes;

- Coordenar ou executar eventualmente as atividades de atendimento pessoal aos
usuarios dos servicos prestados pela SAEG, ouvindo as reclamagdes, anotando e
registrando os dados no sistema integrado, orientando, prestando esclarecimentos
dos diversos questionamentos efou dando os encaminhamentos, seguindo
procedimentos, normas, diretrizes e legislagdes pertinentes, visando atender as
necessidades dos usuarios;

- Analisar as contas dos usuarios solicitantes, verificando quanto aos valores,
identificando a necessidade de fiscalizagdo ou atendendo casos de mudanca de
categoria econdmica (via telefone e sistema), dando os encaminhamentos para os
devidos acertos/alteragdes;

- Monitorar o atendimento aos usuarios, das reclamacdes ou solicitagGes,
agendamentos ou consultas de vistorias, reviso ou parcelamento das contas,
emisséo segunda via, registrando no sistema integrado todas informacdes e dados;

- Monitorar os agendamentos de vistoria para constatagdo de irregularidades, tais
como, como, vazamentos, categoria ou economia da conta, alegadas verbalmente
pelos usudrios, inserindo os dados no sistema informatizado, orientando sobre os
prazos de execucdo das mesmas, bem como, sobre testes para a localizagéo das
irregularidades, a fim de identificar e sanar o problema;

- Efetuar a triagem dos assuntos, de forma a se realizar a analise das solicitagbes e
reclamagoes e definir melhorias e agdes corretivas; /

- Analisar os protocolos emitidos, e a suas definigdes;

- Controlar a entrada das ordens de servico emitidas,-inclusive originadas de outros
setores, verificando sua execucao e distribuindo Bgfa fechame/ntgﬂ? cobranga;
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- Monitorar o resultado das vistorias solicitadas, verificar os resultados e definir as
acOes necessarias, como: efetuar alteragbes de valores da conta, se autorizado, ou
caso contrario, orientando ao municipe, para efetuar o pagamento no prazo
estabelecido pela Empresa, visando os acertos e/ou a obtengio da receita devida para
a SAEG;

- Monitorar e elaborar relatorio os processos administrativos ambientais abertos nos
postos de atendimento, através da leitura minuciosa do requerimento, detalhando
todas as solicitagbes/reclamagdes do usuario e dando encaminhamento do processo
ao setor responsavel, através do sistema informatizado, visando prestar o
atendimento;

- Controlar os débitos de contas de dgua, notas de débito ou divida ativa, mediante
solicitagao do usuario, requerendo a apresentacdo dos documentos necessarios
(conta, numero da conta, documento do imavel ou RG do mesmo, se for o titular da
conta), efetuando consulta no sistema informatizado, identificando o valor do débito,
orientando quanto a forma de pagamento/parcelamento, visando o atendimento ao
usudrio, dentro dos padrées de qualidade bem como, a consequente obtencio da
receita para a Empresa;

- Monitorar o controle e as conferéncias das contas recebidas, realizadas pelos
subordinados;

- Analisar o relatorio de hidréometros com irregularidades, informando setor
responsavel para troca ou manutengio e acompanhar até o término da corregéo da
irregularidade;

- Sugerir diretrizes comerciais para os casos em que for diagnosticada a necessidade;

- Realizar reunido periddicas com subordinados, verificando suas dificuldades,
orientando e treinando com objetivo de desenvolvé-lo;

- Coordenar os despachos e encerramentos de protocolos;

- Efetuar revis@o das contas de Saneamento Ambiental, através da conta ou seu
numero e da leitura do hidrometro, objetivando esclarecer sobre os valores
apresentados, revisar ou acertar valores.

- Efetuar parcelamento de contas de saneamento, Notas de Débito, Divida Ativa e
Execucdo Fiscal, mediante apresentagao de documentos que autorizem o
parcelamento, conforme normas e legislacéo vigente.

- Efetuar abertura de processos administrativos, mediante requerimento
acompanhado de copias de documentos, inserindo dados no sistema, protocolando e
entregando copia ao usuario, orientando quanto aos prazos de respostas, visando
prestar atendimento com a qualidade estabelecida pelas normas da Empresa.

- Efetuar juntada de documentos nos processos Administrativos, mediante o
requerimento do usuario, emitindo, posteriormente, protocolo, visando auxiliar na
complementacao de informacdes importantes para a andlise dos processos.

- Fiscalizar a base de calculo e langamentos, controlar o recebimento, analisar o
faturamento e a arrecadagdo emitindo boletins financeiros para contabilidade;
- Fiscalizar e acompanhar servicos de interligagao do imével a rede ptblica dﬁ&gua: :
d

- Acompanhar a interrupcao (corte) no fornecimento de agua; /

—Monitorar realizagao das religagdes dos ramais ddmiciliares na rede de fornecimento
de agua; ' /j_/
o /’//// é/
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- Analisar os relatérios mensais de pds-venda, e definir agtes;
- Monitorar e controlar a emisséo das ordens de servigos emitidas e seus fechamentos;
- Controlar e realizar o pés-venda verificando o nivel de satisfacdo de nossos clientes;

- Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao diretor do setor na revisdo
e implantacdo de normas e procedimentos relativos as atividades de licitagao;

- Comparecer e participar, sempre que convocado, de comissGes e grupos, conforme
o caso, atuando como membro ou participante, desenvolvendo os trabalhos para o
que foi designado.

- Participar de reunides diversas com orgdos internos, externos, para tratar de
assuntos diversos pertinentes a sua area de atuagao;

- Cumprir rigorosamente os procedimentos legais, administrativos e técnicos definidos
para atuacdo e gestao de cada negoécio, bem como, para a gestdo das pessoas sob
sua responsabilidade;

- Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo,
conforme orientagao e solicitagdo do Superior imediato;

- Providenciar documentacao para subsidiar as solicitagdes do Tribunal de Contas;

- Cumprir com os procedimentos administrativos e de gestao orgamentaria e financeira
necessarios para a execugao de suas atividades e atribuigdes, dentro das normas
superiores de delegagdes de competéncias;

- Em coordenacgao com o Diretor do Setor programar as atividades de consultoria e
assessoramento juridico necessarias para o desempenho oportuno e eficaz de suas
atribuicoes, zelando em todo momento pela defesa dos interesses da SAEG, dentro
das normas superiores de delegagdes de competéncias;

- Monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob
sua responsabilidade, apresentando ao Diretor do Setor as propostas de decisao e
adequagéo que permitam o cumprimento dos compromissos e metas estabelecidas;

- Acompanhar e controlar a execugao de contratos e convénios celebrados pela SAEG
no seu setor de competéncia;

- Analisar e aprovar os relatérios de medicao dos servicos realizados por terceiros,
conforme contratos/pedidos;

- Cumprir todas as obrigagdes assemelhadas, que forem dispostas em decretos e leis
municipais, estaduais e federais;

- Viabilizar as agbes relativas a participacao de licitagées, oferecendo ferramentas
facilitadoras na consecucdo de negoécios publicos, desde a captagdo do edital até a
assinatura de contratos;

- Sugerir tecnologias adequadas para manutencéo de um ambiente atualizado e
integrado;

- Analisar criticamente os resultados obtidos pelas areas subordinadas e efetuar as
correcbes de rumo necessarias, determinando ou propondo modificagbes nos
programas preestabelecidos, orientando os profissionais, esclarecendo duwdas
tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes; A

.

- Dar suporte ao Diretor do Setor na definicao dos lndlcadores e metas do procesao

/
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- Acompanhar os indicadores de desempenho e desenvolver estratégias diversas
para garantir o alcance das metas estabelecidas;

- Elaborar relatorios gerenciais;
- Cumprir o orcamento da diretoria Administrativa;
- Realizar atendimento ao publico;

- Colaborar no levantamento de necessidades de treinamentos e desenvolvimento de
pessoal das areas subordinadas, bem como incentivar a participacéo dos funcionarios
em treinamentos internos e externos, visando maximizar a capacitagéo profissional
através de aprimoramento e atualizacio técnica;

- Avaliar o desempenho dos funcionarios subordinados;

- Elaborar e revisar procedimentos e instrugoes;

- Elaborar de descrigéo de cargos da equipe;

- Gerenciar o absenteismo (faltas, licencas e afastamentos);
- Definir e administrar agées corretivas e melhorias;

- Viabilizar e fazer cumprir com as normas e procedimentos estabelecidos e
implantados;

- Garantir o cumprimento das normas de higiene e seguranga no trabalho, garantir
ordem, limpeza e organizacéo do setor de trabalho;

- Acompanhar auditorias internas e externas;

- Levantar as necessidades de recursos para melhoria do processo, definindo os
investimentos e os custos operacionais, para elaboragdo do orgamento anual;

- Trabalhar em equipe, exercer lideranca, evidenciar objetividade, demonstrar clareza
de propasitos, resolver conflitos, praticar o “feed-back”, demonstrar criatividade, agir
com sensatez, ouvir atentamente (saber ouvir), demonstrar flexibilidade, demonstrar
disponibilidade, demonstrar persuasao, trabalhar voltado para resultados;

- Identificar e reconhecer potencialidades e estimular as pessoas com quem trabalha
a envolver-se em atividades que promovam a melhoria de suas capacidades e
habilidades, para melhor conhecimento e execugao do trabalho;

- Gerenciar buscando o envolvimento e o comprometimento da equipe e dos usuarios
de seus servicos na formulacdo de planos de trabalho, na analise de problemas, nas
decisbes, no planejamento e na avaliagcao dos resultados;

- Determinar para os objetivos estabelecidos, planos e programas, definindo o que
fazer, como fazer, os recursos necessarios, prazos, equipe, critérios de
acompanhamento, controle e agées contingenciais;

- Distribuir responsabilidade e autonomia aos membros da equipe na realizagio de
atividades, respeitando o potencial, os conhecimentos e habilidades de cada um deles;

- Determinar a execucao das atividades, de acordo com o grau de prioridade e
importancia de cada uma, atentando-se para os prazos pré-estabelecidos;

\

- Manter o diretor informado sobre o desenvolvimento dos irabalhos e resultados | —
alcangados para possibilitar avaliacéo geral das politicas aplicadas; b

- Prestar orientacio técnica a outros profissionais em assuntos de sua es ec/alldade

efou do departamento sob sua responsabllldade;/

/}'3
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- Zelar pela guarda, conservagao e limpeza das maquinas, equipamentos e materiais
peculiares ao trabalho, bem como dos |ocais.

- Seguir as normas de seguranca e utilizar os EPI's pertinentes a funcgéo;
- Fiscalizar e exigir o uso de EPI's pela equipe de trabalho (quando aplicavel);
- Obedecer as normas de seguranca da Tl tecnologia da informagao;

- Manter postura, se apresentar adequadamente para o trabalho, estando com roupa
adequada e com higiene pessoal;

- Dirigir veiculos leves;

- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribuicdes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse dos
funcionarios;

- Verificar a ocorréncia de desvios significativos dos servicos, de comportamento e
outros que possam comprometer o andamento dos servigos, relatando-os ao superior;

- Avaliar as necessidades de servigos em horarios extras, programando sua realizacéo
apos autorizacdo superior;

- Analisar e assinar adverténcias, conforme leis vigentes.

REQUISITOS DE COMPETENCIA DESEJAVEL
Formagdo: Curso superior completo — Administragao de Empresas ou Gestao

Ublica
Experiencia: 3 (irés) anos, no setor publico ou privado, na area na funcao de chefia
Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico | Intermediario | Dominio
Conhecimento de Informatica (Word, Excel, X
Power Point, Internet)
Curso de processos licitatorios e contratos X
CNH categoria B X

REQUISITOS DE COMPETENCIA - MINIMOS

Formagdo: Curso superior completo ou Técnico, compativel com o cargo
Experiencia: 4 (quatro) anos no setor publico ou privado, na area na fungéo de

chefia.

Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico | Intermediario | Dominio
Conhecimento de Informatica (Word, Excel, X
Power Paint, Internet)

CNH categoria B X

FORMA DE PROVIMENTO DE CARGO
| Concurso Publico —

Indicagdo interna de funcionarios efetivos X
Nomeacao —
Emitido por/Data: Aprovado por/Data:

i e
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Q Companhia de Servico de Agua, Esgoto e Residuos de Guaratingueta

cODIGO: DC 14 CBO: 1413-05

Cargo: Gerente de Manutencao de

Rede de Agua e Esgoto e

Diretoria: Abastecimento e - %
Esgotamento Setor: Manutengao de Rede
DESCRICAO SUMARIA
Coordenar, planejar monitorar as atividades do processo de manutencao das redes

de distribuigio de agua garantindo o abastecimento a populacéo;

Gerenciar as atividades da area manutengdo de rede do sistemas de abastecimento
de &gua, atendendo ao cronograma de obras, ordem de servigos, prazos
estabelecidos € emergéncias eventuais, realizando vistorias prévias nas obras a
serem executadas quando necessario, avaliando procedimentos: de execugdo, de
sinalizagdo, de adequagdo do projeto, programando e distribuindo servigos as
equipes, para a gestdo dos trabalhos e cumprimento dos prazos estabelecidos e
normas de seguranca;.

Dar suporte ao Diretor do seu Departamento nos assuntos pertinentes a sua area de
atuacgao.

Definir objetivos e metas para as areas de forma a avaliar o desempenho do processo
e definir acdes e melhorias;

Definir a infraestrutura do setor, necessaria, para que as atividades pertinentes ao
processo sejam realizadas de forma efetiva e eficaz.

DESCRICAO BASICA
- Manter-se atualizado quanto as legislagbes concernentes as atividades
desenvolvidas pelas areas subordinadas, bem como observar as mudangas ocorridas
através da leitura de publicagdes especializadas e participagdo em seminarios, feiras,
congressos ou cursos, a fim de sugerir mudangas, reciclar processos obsoletos e dar
cumprimento as exigencias legais vigentes;

- Auxiliar na elaborar processos de licitagdo de acordo com a Lei Federal 13.303 e Lei
Federal n® 10.520/2002, na elaboragao das TR e or¢gamentos;

- Elaborar e revisar instrugdes operacionais dos processos de manutencao de rede;
- Elaborar cronogramas e planos de contingéncia.

- Organizar a distribuicéo das ordens de servigos, dispondo as equipes de maneira
gue possibilite melhor desempenho a SAEG;

- Propor diretrizes e linhas de agao relativas & gestdo dos servicos de operacdo e
manutengao das redes e instalagdes dos sistemas de agua e esgoto;

- Elaborar planos de manutengao preventiva e corretiva das redes de distribui¢ao de
agua e esgoto, implementando controles de processos adequados ao patamar de
qualidade exigido pelas normas vigentes,

- Atuar na gestdo dos resultados das macromedicdes e das perdas na rede de agua,
estabelecendo acbes preventivas e corretivas que evitem o desperdicio no sistema,;

- Propor diretrizes, respeitada a legislacdo vigente, para a captagéo de agua e.o-seu
tratamento, com planos de controle de qualidade que garantam suasyactéristicas

essenciais;
A 7
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- Estabelecer medidas e providéncias cabiveis nos casos de paralisagées e
interrupgdes nos sistemas de bombeamento, tratamento e distribuicao de agua, bem
como nos sistemas de coleta, tratamento e afastamento de esgoto;

- Propor diretrizes e linhas de agéo relativas a gestéo da operagéo e dos servicos de
manutencdo das redes de agua e esgoto, respeitadas as prioridades definidas no
Plano Plurianual da SAEG;

- Estabelecer diretrizes para a gestdo da manutengao das ligagdes oriundas de
projetos de obras particulares, atuando em conjunto com as demais unidades da
SAEG;

- Monitorar as perdas nas redes do sistema de distribuicéo;

- Preencher e aprovar requisices de materiais, destinados a execugéo dos trabalhos,
encaminhando aos subordinados, para retirada junto ao almoxarifado;

- Planejar, elaborar e acompanhar o orgamento da area sob sua coordenacéo, através
de analises de valores anteriores, cotagdes e necessidades de mercado e novas
tecnologias, visando disponibilizar recursos financeiros e técnicos para execugio das
atividades propostas e propor solugdes de melhoria do sistema;

- Analisar dados de vistorias, laudos e solicitagbes apresentadas, prestando e
fornecendo informacées, para tomadas de decisées e direcionamento de servigos da
area sob sua coordenacao.

- Elaborar, mensalmente, relatérios técnicos, analiticos, sugeridos ou estabelecidos
pela Diretoria, elaborando textos, planilhas e graficos, com os dados pesquisados e
extraidos de controles, visando ilustrar e condensar as informagdes sobre aspectos
da qualidade e do processo produtivo.

- Analisar, eventualmente, processos de compra ou contratacdo de servicos,
verificando as especificagbes exigidas e o atendimento da legislagdo e normas
vigentes, consultando e analisando os processos e editais, visando assegurar que 0s
servicos sejam atendidos em cumprimento as exigéncias técnicas e as normas legais
pertinentes;

- Coordenar o abastecimento de agua potavel nos locais sem rede, ou em caso de
emergéncias de falta nos hospitais, escolas ou locais de utilidade publica, efetuado
por caminhfes, para garantir a distribuicdo adequada;

- Gerenciar as atividades da drea operacional de sistemas de agua, atendendo ao
cronograma de obras, ordem de servicos, prazos estabelecidos e emergéncias
eventuais, realizando vistorias prévias nas obras a serem executadas quando
necessario, avaliando procedimentos: de execugao, de sinalizagdo, de adequagao do
projeto, programando e distribuindo servigos as equipes, para a gestao dos trabalhos
e cumprimento dos prazos estabelecidos e normas de seguranga;

- Efetuar, quando necessario, plantées nos finais de semana elou feriados,
pessoalmente, acompanhando os trabalhos das equipes, orientando-as no
desenvolvimento dos trabalhos, visando & continuidade dos mesmos, dentro dos
padrées técnicos e de qualidade definidos pela Companhia;

- Emitir solicitacao de compras;

- Coordenar e planejar as avaliagées das condigbes dos veiculos, das maquinas e
material de trabalho; A

- Distribuir as ordens do servigo; / '
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- Organizar a distribuicdo das ordens de servigos, dispondo as equipes de maneira
que possibilite melhor desempenho da SAEG;

- Preencher as ordens de servigo com clareza e detalhamento de informagées,
inclusive horario de inicio e término do servigo, bem como a descricdo de materiais
utilizados;

- Definir especificacdes técnicas de servicos e materiais a serem contratados;

- Realizar inspecao de recebimento nos casos de materiais técnicos solicitados pelo
setor,;

- Gerenciar e supervisionar as atividades do setor de Manutengao de Rede. ,
estabelecendo prioridades, orientando/informando sobre quaisquer
alteragdes/mudancas, dirimindo dlvidas, acompanhando, conferindo e assinando
documentos, como: termos de julgamento, Aditamentos, Prorrogacao de Prazos,
Caugdes, Publicagbes e outros, assegurando que os servicos sejam realizados dentro
das normas legais, no tocante as especificacdes de materiais, prazos, condigtes de
pagamento, planilhas de precos, publicagdes, julgamento e prazos de recursos,
evitando transtornos perante os fornecedores e o tribunal de contas.

- Dar suporte ao Diretor do Departamento, nos assuntos pertinentes a sua area de
atuacao, mantendo-o informado/orientado nas questdes relativas a Manutencéo de
Rede, bem como, quanto aos procedimentos seguidos na execugdo dessas
atividades, demonstrando sua realizagéo em conformidade com as normas técnicas e
de qualidade definidos pela Empresa.

- Orientar e participar da equipe de elaboragdo dos Editais de Concorréncias, Tomada
de Precos, Pregdes e/ou Convites, verificando o cumprimento das normas legais,
conferindo os materiais/servicos solicitados pelas unidades requisitantes, dotagbes e
planilhas de precos, visando agilizar os processos de compras, adquirindo materiais
com qualidade e melhor preco, em conscnancia com a politica de qualidade da
Empresa e a legislagdo pertinente.

- Acompanhar a selegio e convocagio das Empresas para participacao da Licitagéo
na modalidade de Convite e Dispensa de Licitagao, verificando o comprovante de
entrega dos Editais e orgamentos enviados as mesmas, visando dar preferéncia as
cadastradas através do Cadastro Geral de Fornecedores da Empresa.

- Apoiar as Comissdes de Licitacdes e os Pregoeiros, orientando-os nas reunides de
Aberturas das Licitagdes, indicando nomes, treinando pessoas para formarem as
Comissdes, Cadastros e os Pregoeiros, objetivando que os eventos ocorram dentro
das normas legais e de qualidade.

- Participar de Comissdes de Licitac@o, participando das suas Aberturas e dos
Julgamentos das Propostas, primando para que todos os atos sejam realizados de
acordo com as normas legais pertinentes.

- Acompanhar, orientar a elaboragdo de: Contrato, Carta-Contrato, Pedido de
Compra, Termo de Aditamento, verificando se estdo em conformidade com as
clausulas dos Editais ou Orgamentos, verificando valores, prazos e demais
finalidades, conforme determinado nas normas legais, documentando os itens que as
empresas ganharam nas Licitagbes ou Orgamentos, autorizando-as a entregarem 0s
materiais de marca, pregos, prazos e etc. efetivados no processo; -

- Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao diretor do setor.na reviséo
e implantacio de normas e procedimentos relativos as atividades de licitacao;

- '/r'
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- Comparecer e participar, sempre que convocado, de comissoes e grupos, conforme
o caso, atuando como membro ou participante, desenvolvendo os trabalhos para o
que foi designado.

- Participar de reunides diversas com oOrgdos internos, externos e/ou com
empreendedores, para tratar de assuntos diversos pertinentes a sua area de atuagao,

- Cumprir rigorosamente os procedimentos legais, administrativos e técnicos definidos
para atuagdo e gestdo de cada negdcio, bem como, para a gestao das pessoas sob
sua responsabilidade;

- Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo,
conforme orientacéo e solicitagdo do Superior imediato;

- Providenciar documentacio de acordo com solicitag&o do Tribunal de Contas;

- Cumprir com os procedimentos administrativos e de gesto orgamentaria e financeira
necessarios para a execugao de suas atividades e atribuigées, dentro das normas
superiores de delegacdes de competéncias;

- Em coordenac&o com o Diretor do Setor programar as atividades de consulioria e
assessoramento juridico necessérias para o desempenho oportuno e eficaz de suas
atribuigdes, zelando em todo momento pela defesa dos interesses da SAEG, dentro
das normas superiores de delegacdes de competéncias;

- Monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob
sua responsabilidade, apresentando ao Diretor do Setor as propostas de deciséo e
adequagao que permitam o cumprimento dos compromissos e metas estabelecidas;

- Acompanhar e controlar a execugdo de contratos e convénios celebrados pela SAEG
no seu setor de competéncia;

- Analisar e aprovar os relatérios de medigao dos servicos realizados por terceiros,
conforme contratos/pedidos;

- Cumprir todas as obrigagbes assemelhadas, que forem dispostas em decretos e leis
municipais, estaduais e federais;

- Zelar pela guarda, conservagdo e organizagdo dos documentos e registos, tanto
fisico como eletrénicos, gerados pelo setor ou por outros érgaos, desde que sejam
de sua competéncia;

- Adotar tecnologias adequadas para manutengdo de um ambiente atualizado e
integrado;

- Analisar criticamente os resultados obtidos pelas areas subordinadas e efetuar as
correcbes de rumo necessarias, determinando ou propondo modificagbes nos
programas preestabelecidos, orientando os profissionais, esclarecendo duividas,
tomando decisdes ou sugerinde estudos pertinentes;

- Acompanhar os indicadores de desempenho e desenvolver estratégias diversas para
garantir o alcance das metas estabelecidas;

- Realizar atendimento ao publico;

- Colaborar no levantamento de necessidades de treinamentos e desenvolvimento de--
pessoal das dreas subordinadas, bem como incentivar a participagac dos funcior]aribs
em treinamentos internos e externos, visando maximizar a capacitagao profissional
através de aprimoramento e atualizagao técnica; i

- Avaliar o desempenho dos funcionarios suba_:-/rcig;ados; o
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- Elaborar e revisar procedimentos e instrugdes;

- Contribuir na elaboragéo de descrigdo de cargos da equipe;
- Gerenciar o absenteismo (faltas, licencas e afastamentos);
- Definir e administrar agdes corretivas e melhorias;

- Viabilizar e fazer cumprir com as normas e procedimentos estabelecidos e
implantados;

- Garantir o cumprimento das normas de higiene e seguranca no trabalho, garantir
ordem, limpeza e organizagdo do setor de trabalho;

- Acompanhar auditorias internas e externas;

- Levantar as necessidades de recursos para melhoria do processo, definindo os
investimentos e os custos operacionais, para elaboragdo do orgamento anual;

- Trabalhar em equipe, exercer lideranca, evidenciar objetividade, demonstrar clareza
de propésitos, resolver conflitos, praticar o “feed-back”, demonstrar criatividade, agir
com sensatez, ouvir atentamente (saber ouvir), demenstrar flexibilidade, demonstrar
disponibilidade, demonstrar persuasao, trabalhar voltado para resultados;

- ldentificar e reconhecer potencialidades e estimular as pessoas com quem trabalha
a envolver-se em atividades que promovam a melhoria de suas capacidades e
habilidades, para melhor conhecimento e execugao do trabalho;

- Gerenciar buscando o envolvimento e o comprometimento da equipe e dos usuarios
de seus servicos na formulagao de planos de trabalho, na analise de problemas, nas
decisées, no planejamento e na avaliagao dos resultados;

- Determinar para os objetivos estabelecidos, planos e programas, definindo o que
fazer, como fazer, oS recursos necessarios, prazos, equipe, critérios de
acompanhamento, controle e agdes contingenciais;

- Distribuir responsabilidade e autonomia aos membros da equipe na realizagéo de
atividades, respeitando o potencial, os conhecimentos e habilidades de cada um deles;

- Determinar a execucdo das atividades, de acordo com o grau de prioridade e
importancia de cada uma, atentando-se para os prazos pré-estabelecidos;

- Manter o diretor informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos e resultados
alcancados para possibilitar avaliagao geral das politicas aplicadas;

- Prestar orientagéo técnica a outros profissionais em assuntos de sua especialidade
el/ou do departamento sob sua responsabilidade;

- Zelar pela guarda, conservagio e limpeza das maquinas, equipamentos e materiais
peculiares ao trabalho, bem como dos locais.

- Seguir as normas de seguranga e utilizar os EP!I's pertinentes a funcao;
- Fiscalizar e exigir o uso de EPI's pela equipe de trabalho (quando aplicavel);
- Obedecer as normas de seguranga da Tl tecnologia da informagéo;

- Manter postura, se apresentar adequadamente para o trabalho, estando com roupa
adequada e com higiene pessoal; ,
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- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribuicoes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse dos
funcionarios;

- Verificar a ocorréncia de desvios significativos dos servicos, de comportamento e
outros que possam comprometer o andamento dos servigos, relatando-os ao superior;

- Avaliar as necessidades de servigos em horarios extras, programando sua realizagéo
apos autorizacao superior;

- Analisar e assinar adverténcias, conforme leis vigentes.
REQUISITOS DE COMPETENCIA DESEJAVEL

Formagdo: Curso superior completo — Engenheiro Sanitarista ou Civil
Experiencia: 4 (quatro) anos, no setor publico, na area, na funcao de chefia

Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico | Intermediario | Dominio
Conhecimento de Informatica (Word, Excel, X
Power Point, Internet)

Curso de processos licitatérios e contratos X
CNH categoria B X

REQUISITOS DE COMPETENCIA - MINIMOS
Formagdo: Curso Técnico em Saneamento ou ensino medio completo ou
kperiéncia comprovada
Experiencia: ou 5 (anos) anos no setor publico ou privado, na area e na fungao de
chefia

Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico | Intermediario | Dominio
Conhecimento de Informatica (Word, Excel, X
Power Point, Internet)
CNH categoria B X

FORMA DE PROVIMENTO DE CARGO
Concurso Publico s

Indicagdo interna de funcionarios efetivos X
Nomeacgao EEne
Emitido por/Data: Aprovado por/Data:
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cODIGO: DC 15 CBO: 1421-15

Cargo: Gerente Financeiro Contabil | Reporte: Diretor

Diretoria: Administrativa Financeira Setor: Financeiro

DESCRICAO SUMARIA
Gerenciar as atividades da area financeira e contabil, compreendendo a administragéo
do fluxo de caixa em relagao as obrigagdes financeiras e os recebiveis, e gestéo dos
recursos no que tange ao capital de giro e investimentos (captagdes/aplicagbes
financeiras), bem como, a elaboragdo de balangos e balancetes e suas respectivas
conciliagdes e apuragdes, visando o cumprimento das obrigagdes legais, assegurando
a salde financeira da empresa e maximizar a lucratividade do negdcio.

Analisar as operacdes da drea e recomendar acbes necessarias, visando assegurar a
rentabilidade financeira da empresa

Dar suporte ac Diretor do seu Departamento nos assuntos pertinentes a sua area de
atuacao.

Definir objetivos e metas para as areas de forma a avaliar o desempenho do processo
e definir agées e melhorias;

Definir a infraestrutura do setor, necessaria, para que as atividades pertinentes ao
processo sejam realizadas de forma efetiva e eficaz.

DESCRICAO BASICA
- Manter-se atualizado quanto as legislagbes concernentes as atividades
desenvolvidas pelas areas subordinadas, bem como observar as mudancgas ocorridas
através da leitura de publicagdes especializadas e participagéo em seminarios, feiras,
congressos ou cursos, a fim de sugerir mudangas, reciclar processos obsoletos e dar
cumprimento as exigéncias legais vigentes;

- Realizar a gestdo do cash-flow (fluxo de caixa), visando planejar e dimensionar a
utilizacéo dos recursos financeiros da empresa.

- Buscar as melhores alternativas junto ao mercado financeiro, através de negociagées
e relacionamentos junto as instituicies bancarias, para captagdo ou aplicagéo de
recursos.

- Administrar o budget da area financeira, garantindo o cumprimento do planejado.

- Negociar despesas e tarifas bancarias e seguros em geral, buscando minimizar os
custos dessas transacodes.

- Fazer a gestéo de todos os processos de recebimentos e pagamentos da Empresa,
visando assegurar a salde financeira da empresa.

- Verificar a exatiddo de toda a documentagéo relativa a pagamentos, conforme as
normas e procedimentos, a fim de garantir a acuracidade das informagées.

- Dar apoio/suporte a Direcdo nas tomadas de decisdes, investimentos e outros,
sempre que solicitado.

: p e o
- Prestar atendimento a auditoria interna, apresentando os documentos necessarios,
bem como, fornecendo as explicaces e explanacdes solicitadas; //
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- Elaborar demonstragées financeiras com indicadores de resultados sobre a situagéo
financeira da Empresa;

- Gerenciar e acompanhar a elaboracdo de balancetes e balangos, bem como, a
conciliacdo contabil e fiscal, respondendo por suas implicag@es legais;

- Assessorar a diretoria na formalizagéo de negociagdes prestando as informagdes
financeiras necessarias para a confecgéo de contratos, visando garantir a credibilidade
da empresa;

- Manter-se atualizado quanto as alteragdes das legislagBes pertinentes as atividades
desenvolvidas pela empresa, bem como das normas estabelecidas pelo Grupo,
através da leitura de publicagdes e regulamentacgdes, a fim de instruir todas as areas
envolvidas em tempo habil, para corrigir os procedimentos executadas;

- Avaliar o desempenho dos funcionarios subordinados, detectando necessidades de
treinamento e propondo ao Superior imediato programas para suprimento das
necessidades apontadas, bem como cuidar dos aspectos disciplinares dos seus
subordinados e da administragio das leis trabalhistas, tais como: freqléncia, férias,
pagamento, salérios, demissées e contratacdes de pessoal;

- Gerenciar e supervisionar as atividades das areas de Finangas, Fiscal e Controle de
Imobilizados, estabelecendo prioridades, orientandofinformando sobre quaisquer
alteracdes/mudangas, dirimindo duvidas, acompanhando, conferindo e assinando
documentos gerados no processo.

- Prestar atendimento e suporte aos funcionarios e responsaveis pelas diversas areas
da Empresa, fornecendo informagdes legais, orientacbes e diretrizes a assuntos
relacionados a area de atuacio, bem como conveniéncias, procedimentos e normas
internas a serem cumpridas.

- Coordenar e supervisionar a elaborago do relatério anual para o Tribunal de Contas,
conferindo as documentagdes, dando o suporte necessario para a sua elaboragéo
onde constam os dados necessarios, primando para gue sejam realizados
corretamente, em atendimento a legislagéo pertinente.

- Elaborar contratos administrativos e convénios;

- Gerenciar e supervisionar as atividades do departamento financeiro contabil,
estabelecendo prioridades, orientando/informando sobre quaisguer
alteragdes/mudangas, dirimindo ddvidas, acompanhando, conferindo e assinando
documentos, gerados pelo processo de gestdo de pessoas, assegurando que oS
servicos sejam realizados dentro das normas legais;

- Dar suporte ao Diretor do Departamento, nos assuntos pertinentes a sua area de
atuacdo, mantendo-o informadoforientado nas questdes relativas ao departamento
financeiro contabil e outros, bem como, quanto aos procedimentos seguidos na
execucdo dessas atividades, demonstrando sua realizagdo em conformidade com as
normas técnicas e de qualidade definidos pela Empresa.

- Apoiar as Comissbes de Licitagdes e os Pregoeiros, orientando-os nas reunioes de
Aberturas das Licitages, indicando nomes, treinando pessoas para formarem as
Comissées, Cadastros e os Pregoeiros, objetivando que os eventos ocorram dentro
das normas legais e de qualidade.

- Participar de Comisses de Licitago, participando das suas Aberturas-e dos
Julgamentos das Propostas, primando para que todos os atos sejam realizados de
acordo com as normas legais pertinentes.
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- Acompanhar, orientar a elaboragdo de: Contrato, Carta-Contrato, Pedido de
Compra, Termo de Aditamento, verificando se estdo em conformidade com as
clausulas dos Editais ou Orgamentos, verificando valores, prazos e demais
finalidades, conforme determinado nas normas legais, documentando os itens que as
empresas ganharam nas Licitagbes ou Orcamentos, autorizando-as a entregarem os
materiais de marca, precgos, prazos e etc. efetivados no processo;

- Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao diretor do setor na reviséo
e implantac@o de normas e procedimentos relativos as atividades de licitagao;

- Comparecer e participar, sempre que convocado, de comissdes e grupos, conforme
o caso, atuando como membro ou participante, desenvolvendo os trabalhos para o
que foi designado.

- Participar de reunides diversas com orgaos internos, externos, para tratar de
assuntos diversos pertinentes a sua area de atuagéo;

- Cumprir rigorosamente os procedimentos legais, administrativos e técnicos definidos
para atuagéo e gestdo de cada negdcio, bem como, para a gestdo das pessoas sob
sua responsabilidade;

- Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo,
conforme orientagdo e solicitacdo do Superior imediato;

- Providenciar documentacao de acordo com solicitagdo do Tribunal de Contas;

- Cumprir com os procedimentos administrativos e de gestao orgamentaria e financeira
necessarios para a execucdo de suas atividades e atribuicées, dentro das normas
superiores de delegacdes de competéncias;

- Em coordenacéao com o Diretor do Setor programar as atividades de consultoria e
assessoramento juridico necessarias para o desempenho oportuno e eficaz de suas
atribuicdes, zelando em todo momento pela defesa dos interesses da SAEG, dentro
das normas superiores de delegagbes de competéncias;

- Monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob
sua responsabilidade, apresentando ao Diretor do Setor as propostas de decisao e
adequacao gue permitam o cumprimento dos compromissos e metas estabelecidas;

- Acompanhar e controlar a execucio de contratos e convénios celebrados pela SAEG
no seu setor de competéncia;

- Analisar e aprovar os relatorios de medigio dos servicos realizados por terceiros,
conforme contratos/pedidos;

- Cumprir todas as obrigagdes assemelhadas, que forem dispostas em decretos e leis
municipais, estaduais e federais;

- Viabilizar as agdes relativas a participagdo de licitagdes, oferecendo ferramentas
facilitadoras na consecucdo de negécios publicos, desde a captagédo do edital até a
assinatura de contratos;

- Adotar tecnologias adequadas para manutengdo de um ambiente atualizado e
integrado;

- Analisar criticamente os resultados obtidos pelas areas subordinadas e efetuar as
correcoes de rumo necessarias, determinando ou propondo modificagbes nos
programas preestabelecidos, orientando os profissionais, esclarecepdo ddvidas,
tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes; ;

A4
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- Dar suporte ao Diretor do Setor na definigdo dos indicadores e metas do processo;

- Acompanhar os indicadores de desempenho e desenvolver estratégias diversas
para garantir o alcance das metas estabelecidas;

- Elaborar relatérios gerenciais;
- Cumprir o orgamento da diretoria Administrativa,
- Realizar atendimento ao pulblico, em assuntos relacionados a area;

- Colaborar no levantamento de necessidades de treinamentos e desenvolvimento de
pessoal das areas subordinadas, bem como incentivar a participagdo dos funcionarios
em treinamentos internos e externos, visando maximizar a capacitacdo profissional
através de aprimoramento e atualizacao téecnica;

- Avaliar o desempenho dos funcionarios subordinados;

- Elaborar e revisar procedimentos e instrucbes;

- Elaborar de descrigéo de cargos da equipe;

- Gerenciar o absenteismo (faltas, licengas e afastamentos);
- Definir e administrar actes corretivas e melhorias;

- Viabilizar e fazer cumprir com as normas e procedimentos estabelecidos e
implantados;

- Garantir o cumprimento das normas de higiene e seguranca no trabalho, garantir
ordem, limpeza e organizacao do setor de trabalho;

- Acompanhar auditorias internas e externas;

- Levantar as necessidades de recursos para melhoria do processo, definindo os
investimentos e os custos operacionais, para elaboracio do orcamento anual;

- Trabalhar em equipe, exercer lideranca, evidenciar objetividade, demonstrar clareza
de propésitos, resolver conflitos, praticar o “feed-back”, demonstrar criatividade, agir
com sensatez, ouvir atentamente (saber ouvir), demonstrar flexibilidade, demonstrar
disponibilidade, demonstrar persuaséo, trabalhar voltado para resultados;

- Identificar e reconhecer potencialidades e estimular as pessoas com quem trabalha
a envolver-se em atividades que promovam a melhoria de suas capacidades e
habilidades, para melhor conhecimento e execucdo do trabalho;

- Gerenciar buscando o envolvimento e o comprometimento da equipe e dos usuarios
de seus servigos na formulagéo de planos de trabalho, na andlise de problemas, nas
decisdes, no planejamento e na avaliagdo dos resultados;

- Determinar para os objetivos estabelecidos, planos e programas, defininde o que
fazer, como fazer, os recursos necessarios, prazos, equipe, critérios de
acompanhamento, controle e agdes contingenciais;

- Distribuir responsabilidade e autonomia aos membros da equipe na realizagéo de
atividades, respeitando o potencial, os conhecimentos e habilidades de cada um deles;

- Determinar a execugdo das atividades, de acordo com o grau de prioridade e
importancia de cada uma, atentando-se para os prazos pre-estabeleeidos;
g

- Manter o diretor informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos e resultados
alcancados para possibilitar avaliagao g/gral das polftic’%sréplicadas;
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- Prestar orientaco técnica a outros profissionais em assuntos de sua especialidade
e/ou do departamento sob sua responsabilidade;

- Zelar pela guarda, conservacgéo e limpeza das maquinas, equipamentos e materiais
peculiares ao trabalho, bem como dos locais.

- Seguir as normas de seguranga e utilizar os EPI's pertinentes a funcéo;
- Fiscalizar e exigir o uso de EPI's pela equipe de trabalho (quando aplicavel);
- Obedecer as normas de seguranca da Tl tecnologia da informagéo;

- Manter postura, se apresentar adequadamente para o trabalho, estando com roupa
adequada e com higiene pessoal;

- Dirigir veiculos leves;

- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagbes ou noticias de interesse dos
funcionarios;

- Verificar a ocorréncia de desvios significativos dos servigos, de comportamento e
outros que possam comprometer o andamento dos servigos, relatando-os ao superior;

- Avaliar as necessidades de servigos em hordrios extras, programando sua realizagéo
apos autorizagao superior;

- Analisar e assinar adverténcias, conforme leis vigentes
REQUISITOS DE COMPETENCIA DESEJAVEL

Formagao: Curso superior Administragdo de Empresas ou Graduacao em Gestao
Experiencia: 3 (trés) anos, no setor publico ou privado, na drea e no cargo chefia

Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico | Intermediario | Dominio
Conhecimento de Informatica (Word, Excel, X
Power Point, Internet)

Curso de processos licitatorios e contratos X
CNH categoria B X

REQUISITOS DE COMPETENCIA - MINIMOS
Formagao: Curso superior completo, compativel com o cargo

Experiencia: 4 (frés) anos no setor publico ou privado, na area e no cargo relativa a
chefia, em empresa de porte compativel.

Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico | Intermediario | Dominio
Conhecimento de Informatica (Word, Excel, X
Power Point, Internet)

Curso de processos licitatérios e contratos X
CNH categoria B X

FORMA DE PROVIMENTO DE CARGO
Concurso Publico _ ===
Indicagdo interna de funcionarios efetivos & il X

Nomeagao / -

T

S/
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cODIGO: DC 16 CBO: 1424-10

Cargo: Gerente de Suprimentos Reporte: Diretor

Diretoria: Administrativa Financeira Setor: Suprimentos

DESCRICAO SUMARIA
Gerenciar e supervisionar as atividades executadas pelas areas de compras, licitagoes
e almoxarifado;

Dar suporte ao Diretor do seu Departamento nos assuntos pertinentes a sua area de
atuacéo.

Definir objetivos e metas para as areas de forma a avaliar o desempenho do processo
e definir acbes e melhorias;

Definir a infraestrutura do setor, necessaria, para que as atividades pertinentes ao
processo sejam realizadas de forma efetiva e eficaz.

DESCRICAQ BASICA
- Manter-se atualizado quanto as legislagbes concernentes as atividades
desenvolvidas pelas areas subordinadas, bem como observar as mudangas ocorridas
através da leitura de publicacées especializadas e participacdo em seminarios, feiras,
congressos ou cursos, a fim de sugerir mudangas, reciclar processos obsoletos e dar
cumprimento as exigéncias legais vigentes;

- Elaborar processos de licitaggo de acordo com a Lei Federal 13.303 e Lei Federal n°
10.520/2002 e suas alteragoes;

- Gerenciar e supervisionar as atividades das areas de Compras, Licitagies e
Almoxarifado, estabelecendo prioridades, orientando/informando sobre quaisquer
alteragdes/mudancgas, dirimindo dlvidas, acompanhando, conferindo e assinando
documentos, como: Termos de Julgamento, Aditamentos, Prorrogacéo de Prazos,
Caugoes, Publicagoes e outros, assegurando que os servicos sejam realizados dentro
das normas legais, no tocante as especificagdes de materiais, prazos, condigdes de
pagamento, planilhas de pregos, publicagdes, julgamento e prazos de recursos,
evitando transtornos perante os fornecedores e o tribunal de contas.

- Dar suporte ao Diretor do Departamento, nos assuntos pertinentes a sua area de
atuacd@o, mantendo-o informado/orientado nas questdes relativas a Compras,
Licitagbes, Contratos e outros, bem como, quanto aos procedimentos seguidos na
execugdo dessas atividades, demonstrando sua realizagéo em conformidade com as
normas técnicas e de gualidade definidos pela Empresa.

- Supervisionar os servigos atinentes a cadastro de fornecedores, disponibilizando
pela internet e balcéo, a lista de documentos, conferindo e assinando documentos,
elaborando arquivo fisico e eletrénico de empresas cadastradas, objetivando manter
o cadastro de empresas aptas a participar das Licitagbes, para a selegao daguelas
que fornecerao os melhores materiais efou servigos em termos de precgo e qualidade.

- Receber e conferir Requisigbes de Compras, verificando todas as informagoes
necessarias para o processamento da Licitag@o ou Contratagao, conferindo a planilha
de precos médios obtidos nas pesquisas junto aocs Fornecedores, consta;arido se as
documentagdes estado de acordo, visando minimizar problemas durante’ o processo

licitatorio. /?/ | 7
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- Acompanhar compras Diretas, por Dispensa de Licitagdo, verificando o cumprimento
as clausulas contratuais e documentagées exigidas nas normas legais, os pareceres
da Assessoria Juridica e a autorizagdo do Presidente da SAEG, em atendimento a
legislacac pertinente.

- Orientar e participar da equipe de elaboragdo dos editais de licitagdes, verificando o
cumprimento das normas legais, conferindo os materiais/servicos solicitados pelas
Unidades requisitantes, dotagdes e planilhas de precos, visando agilizar os processos
de compras, adquirindo materiais com qualidade e melhor prego, em consonancia
com a politica de qualidade da Empresa e a legislag&o pertinente.

- Apoiar as Comissées de Licitages e os Pregoeiros, orientando-os nas reunioes de
Aberturas das Licitagdes, indicando nomes, treinando pessoas para formarem as
Comissdes, Cadastros e os Pregoeiros, objetivando que os eventos ocorram dentro
das normas legais e de qualidade.

- Participar de Comissdes de Licitagdo, participando das suas Aberturas e dos
Julgamentos das Propostas, primando para que todos os atos sejam realizados de
acordo com as normas legais pertinentes.

- Acompanhar, orientar a elaboragdo de: Contrato, Carta-Contrato, Pedido de
Compra, Termo de Aditamento, verificando se estdo em conformidade com as
clausulas dos Editais ou Orgamentos, verificando valores, prazos e demais
finalidades, conforme determinado nas normas legais, documentando os itens que as
empresas ganharam nas Licitagdes ou Orgamentos, autorizando-as a entregarem os
materiais de marca, precos, prazos e etc. efetivados no processo.

- Atender Fornecedores internos e externos, através de telefone, fax, e-mail ou
pessoalmente, prestando esclarecimentos, dirimindo duvidas sobre questdes ou
documentacdes ligadas ao processo licitatério.

- Coordenar e supervisionar a elaborag3o do relatorio anual para o Tribunal de Contas,
conferindo as documentagdes, dando o suporte necessario para a sua elaboracao
onde constam os dados de: licitagBes, primando para que sejam realizados
corretamente, em atendimento a legislagao pertinente.

- Comparecer e participar, sempre que convocado, de comissoes e grupos, conforme
o caso, atuando como membro ou participante, desenvolvendo os trabalhos para o
que foi designado.

- Participar de reunides diversas com o6rgdos internos, externos efou com
empreendedores, para tratar de assuntos diversos pertinentes a sua area de atuagao;

- Cumprir rigorosamente os procedimentos legais, administrativos e técnicos definidos
para atuacdo e gestao de cada negécio, bem como, para a gestao das pessoas sob
sua responsabilidade;

- Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo,
conforme orientac&o e solicitagdo do Superior imediato;

- Coordenar a realizacao dos inventarios realizados anualmente;

- Realizar a gestdo de materiais dos almoxarifados, definindo estoques de reposicao
e controle de giro;

- Elaborar contratos administrativos e convénios;

- Elaborar processos de dispensa e inexigibilidade de licitacao;
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- Publicar extratos de contratos, convénios, resultados de licitagdo, dispensa e
inexigibilidades;
- Elaborar pedidos de empenho referentes as compras dos processos acima,;

- Programar, executar, supervisionar, controlar e coordenar os procedimentos de
licitacdo, de acordo com as normas e diretrizes, pertinentes ao processo de licitagdes;

- Prestar suporte administrativo necessario para o funcionamento eficaz da Comisséao
de Licitagao;

- Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao diretor do setor na revisaoe
e implantagcdo de normas e procedimentos relativos as atividades de licitagao;

- Comparecer e participar, sempre que convocado, de comissdes e grupos, conforme
o caso, atuando como membro ou participante, desenvolvendo os trabalhos para o
que foi designado.

- Participar de reunides diversas com odrgdos internos, externos eflou com
empreendedores, para tratar de assuntos diversos pertinentes a sua area de atuacao;

- Atender ‘e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo,
conforme orientacéo e solicitacéo do Superior imediato;

- Providenciar documentagao de acordo com solicitacdo do Tribunal de Contas;

- Cumprir com os procedimentos administrativos e de gestao orgamentaria e financeira
necessarios para a execugao de suas atividades e atribuigdes, dentro das normas
superiores de delegacbes de competéncias;

- Em coordenacdo com o Diretor do Setor programar as atividades de consultoria e
assessoramento juridico necessarias para o desempenho oportuno e eficaz de suas
atribuictes, zelando em todo momento pela defesa dos interesses da SAEG, dentro
das normas superiores de delegagfes de competéncias;

- Monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob
sua responsabilidade, apresentando ao Diretor do Setor as propostas de decis@o e
adequacao que permitam o cumprimento dos compromissos e metas estabelecidas;

- Acompanhar e controlar a execugéo de contratos e convénios celebrados pela SAEG
no seu setor de competéncia;

- Analisar e aprovar os relatdrios de medicdo dos servigos realizados por terceiros,
conforme contratos/pedidos;

- Cumprir todas as obrigagbes assemelhadas, que forem dispostas em decretos e leis
municipais, estaduais e federais;

- Viabilizar as agOes relativas a participacdo de licitagbes, oferecendo ferramentas
facilitadoras na consecucéo de negocios publicos, desde a captacao do edital até a
assinatura de contratos;

- Adotar tecnologias adequadas para manutencdo de um ambiente atualizado e
integrado;

- Analisar criticamente os resultados obtidos pelas areas subordinadas e efetuar as
correces de rumo necessarias, determinando ou proponde modificagbes nos
programas preestabelecidos, orientando os profissionais, esclarecendo dlvidas,
tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes; /w
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- Acompanhar os indicadores de desempenho e desenvolver estratégias diversas para
garantir o alcance das metas estabelecidas;

- Realizar atendimento ac publico;

- Colaborar no levantamento de necessidades de treinamentos e desenvolvimento de
pessoal das 4reas subordinadas, bem como incentivar a participagéo dos funcionarios
em treinamentos internos e externos, visando maximizar a capacitagéo profissional
através de aprimoramento e atualizag@o técnica;

- Avaliar o desempenho dos funcionarios subordinados;

- Elaborar e revisar procedimentos e instrucdes;

- Contribuir na elaboragéo de descricdo de cargos da equipe;
- Gerenciar o absenteismo (faltas, licencas e afastamentos),
- Definir e administrar agdes corretivas e melhorias;

- Viabilizar e fazer cumprir com as normas e procedimentos estabelecidos e
implantados;

- Garantir o cumprimento das normas de higiene e seguranga no trabalho, garantir
ordem, limpeza e organizagao do setor de trabalho;

- Acompanhar auditorias internas e externas,

- Levantar as necessidades de recursos para melhoria do processo, definindo os
investimentos e os custos operacionais, para elaboragdo do orgamento anual;

- Trabalhar em equipe, exercer lideranga, evidenciar objetividade, demonstrar clareza
de propositos, resolver conflitos, praticar o “feed-back”, demonstrar criatividade, agir
com sensatez, ouvir atentamente (saber ouvir), demonstrar flexibilidade, demonstrar
disponibilidade, demonstrar persuasao, trabalhar voltado para resultados;

- Identificar e reconhecer potencialidades e estimular as pessoas com guem trabalha
a envolver-se em atividades que promovam a melhoria de suas capacidades e
habilidades, para melhor conhecimento e execugéo do trabalho;

- Gerenciar buscando o envolvimento e o comprometimento da equipe e dos usuarios
de seus servigos na formulag&o de planos de trabalhe, na anélise de problemas, nas
decisdes, no planejamento e na avaliagao dos resultados;

- Determinar para os objetivos estabelecidos, planos e programas, definindo o que
fazer, como fazer, os recursos necessarios, prazos, equipe, critérios de
acompanhamento, controle e agdes contingenciais;

- Distribuir responsabilidade e autonomia aos membros da equipe na realizagéo de
atividades, respeitando o potencial, os conhecimentos e habilidades de cada um deles;

- Determinar a execucdo das atividades, de acordo com o grau de prioridade e
importancia de cada uma, atentando-se para os prazos pré-estabelecidos;

- Manter o diretor informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos e resultados
alcancados para possibilitar avaliagdo geral das politicas aplicadas;

- Prestar orientacéo técnica a outros profissionais em assuntos de sua especialidade
e/ou do departamento sob sua responsabilidade;

mentos e materiais

- Zelar pela guarda, conservagdo e limpeza das maquinas, equi
peculiares ac trabalho, bem como dos Iopgs; /
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- Seguir as normas de seguranca e utilizar os EPI's pertinentes a fungéo;
- Fiscalizar e exigir o uso de EPI's pela equipe de trabalho (quando aplicavel);
- Obedecer as normas de seguranca da Tl tecnologia da informacao;

- Manter postura, se apresentar adequadamente para o trabalho, estando com roupa
adequada e com higiene pessoal,

- Dirigir veiculos leves;

- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribuicdes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse dos
funcionarios;

- Verificar a ocorréncia de desvios significativos dos servigos, de comportamento e
outros que possam comprometer o andamento dos servicos, relatando-os ao superior;

- Avaliar as necessidades de servicos em horarios extras, programando sua realizagéo
apos autorizagao superior;

- Analisar e assinar adverténcias, conforme leis vigentes
REQUISITOS DE COMPETENCIA DESEJAVEL

Formagdo: curso superior completo — Administrag&o de Empresa

Experiencia: 2 (dois) anos, no setor plblico ou privado, na area de atuagéo da
empresa na funcao de chefia

Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico | Intermediario | Dominio
Conhecimento de Informatica (Word, Excel, "

Power Point, Internet)

Curso de processos licitatorios e contratos X
CNH categoria B X

REQUISITOS DE COMPETENCIA - MINIMOS

Formagao: curso superior completo, compativel com o cargo

Experiencia: 3 (trés) anos no setor publico, no exercicio de cargo relativa a chefia, ou
4 (quatro) anos no setor privado, no exercicio de cargo de chefia, de empresa de porte

compativel.

Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico | Intermediario | Dominio
Conhecimento de Informatica (Word, Excel, X
Power Point, Internet)

Curso de processos licitatorios e contratos X
CNH categoria B X

FORMA DE PROVIMENTO DE CARGO
Concurso Publico e

Indicagéo interna de funcionarios efetivos X
Nomeacao L
Emitido por/Data: Aprovado porfData: £
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CODIGO: DC 17 CBO: 8601-10

Cargo: Gerente de Captacao,
Operacao e Distribuigao de Agua.
Diretoria: Abastecimento e Area: Captac3o, Operacdo e Distribuicio de
Esgotamento Agua.

DESCRIGAO SUMARIA
Coordenar, planejar monitorar a captagao, operagéo e distribuicdo de agua;

Reporte: Diretor

Controlar a operacio dos pogos, estacdo de tratamento de agua, reservatdrios e rede
de distribuigdo, de forma a atingir a eficiéncia e qualidade na captagédo, operagédo e
distribuicdo de agua aos municipes.

Dar suporte ao Diretor do seu Departamento nos assuntos pertinentes a sua area de
atuagao.

Definir objetivos e metas para as areas de forma a avaliar o desempenho do processo
e definir agées e melhorias;

Definir a infraestrutura do setor, necessaria, para que as atividades pertinentes ao
processo sejam realizadas de forma efetiva e eficaz.

DESCRICAO BASICA
- Manter-se atualizado quanto as legislagdes concernentes as atividades
desenvolvidas pelas areas subordinadas, bem como observar as mudancas ocorridas
através da leitura de publicagbes especializadas e participacao em seminarios, feiras,
congressos ou cursos, a fim de sugerir mudancas, reciclar processos obsoletos e dar
cumprimento as exigéncias legais vigentes;

- Augxiliar na elaborar processos de licitagdo de acordo com a Lei Federal 13.303 e Lei
Federal n° 10.520/2002, na elaboragao das TR e orgamentos;

- Planejar e coordenar ar realizagao de descargas na rede de distribuicdes em fungéo
de manutencbes emergenciais ou dos resultados das analises das amostras
coletadas;

- Elaborar relatério de desempenho operacional dos pogos e ETA, incluido consumo
de produtos quimicos utilizados no tratamento;

- Planejar e coordenar a limpeza de reservatérios de agua potavel,

- Monitorar a producac de agua nos pogos e ETA e solicitar a manutengdo de bombas
e agendar a realizag@o de reparos nas mesmas,

- Elaborar e revisar instrugdes operacionais dos processos de captacéo, operagéo e
distribuicio de agua;

- Programar e monitorar a execugdo das manutencdes preditivas, preventivas e
corretivas das maquinarias, equipamentos, instalages, como bomba de recalques,
reservatorios e canalizagdes de agua e esgoto;

- Elaborar cronogramas e planos de contingéncia;
- Emitir das ordens de servicos;

- Atuar na gestao dos resultados das macromedicdes e das pe na rede de agua,
estabelecendo agbes preventivas e corretwas que evitem 023 erdicio no sistema;

- Estabelecer planos de operacgéo de. po(;os e rese rios, de acordo com as
especificacbes técnicas de seguranga/e quafldade amb;taf
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- Propor diretrizes, respeitada a legislagao vigente, para a captagdo de agua e o seu
tratamento, com planos de controle de qualidade que garantam suas caracteristicas
essenciais;

- Estabelecer medidas e providéncias cabiveis nos casos de paralisagdes e
interrupcdes nos sistemas de bombeamento, tratamento e distribuicéo de agua;

- Propor diretrizes e linhas de acéo relativas a gestao da operagéo e dos servigos de
manutencio das redes de agua, respeitadas as prioridades definidas no Plano
Plurianual da SAEG

- Preencher e aprovar requisicdes de materiais, destinados a execugao dos trabalhos,
encaminhando aos subordinados, para retirada junto ao almoxarifado.

- Gerenciar o funcionamento do sistema de adugéo e distribui¢cdo de agua potavel do
municipio, analisando os indicadores e relatorios de trabalho (medigcéc de nivel,
presséao, vazdo, medidores de amperagem, entrada de energia) dos reservatorios,
das estagdes elevatérias para atender a reserva e distribuicdo adequada de agua,
localizagdo de vazamentos, mantendo o equilibrio de todo o sistema;

- Planejar, elaborar e acompanhar o orgamento da area sob sua coordenacéo, atraves
de analises de valores anteriores, cotacBes e necessidades de mercado e novas
tecnologias, visando disponibilizar recursos financeiros e técnicos para execugao das
atividades propostas e propor solucbes de melhoria do sistema;

- Analisar dados de vistorias, laudos e solicitagbes apresentadas, prestando e
fornecendo informagdes, para tomadas de decisdes e direcionamento de servigos da
area sob sua coordenacao.

- Elaborar, mensalmente, relatérios técnicos, analiticos, sugeridos ou estabelecidos
pela Diretoria, elaborando textos, planilhas e graficos, com os dados pesquisados e
extraidos de controles, visando ilustrar e condensar as informagoes sobre aspectos
da qualidade e do processo produtivo.

- Analisar, eventualmente, processos de compra ou contratacdo de servigos,
verificando as especificagdes exigidas e o atendimento da legislagdo e normas
vigentes, consultando e analisando os processos e editais, visando assegurar que 0s
servicos sejam atendidos em cumprimento as exigéncias técnicas e as normas legais
pertinentes.

- Efetuar, quando necesséario, plantdes nos finais de semana e/ou feriados,
pessoalmente, acompanhando os trabalhos das equipes, orientando-as no
desenvolvimento dos trabalhos, visando a continuidade dos mesmos, dentro dos
padroes técnicos e de qualidade definidos pela Empresa.

- Gerenciar e supervisionar as atividades do setor de Captagdo, Operagédo e
Distribuicdo de Agua. , estabelecendo prioridades, orientando/informando sobre
quaisquer alteragbes/mudancgas, dirimindo duvidas, acompanhando, conferindo e
assinando documentos, como: termos de julgamento, Aditamentos, Prorrogacao de
Prazos, Caugbes, Publicagbes e outros, assegurando que 0s servigos sejam
realizados dentro das normas legais, no tocante as especificacbes de materiais,
prazos, condigbes de pagamento, planilhas de precos, publicagdes, julgamento e | .
prazos de recursos, evitando transtornos perante os fornecedores e o tribunal-de
contas.

- Dar suporte ao Diretor do Departamento, nos assuntos pertinentes ua 4rea de

atuagdo, mantendo-o informado/orientado nas~questdes relativas a Captagéo,

Operacao e Distribuicdo de Agua, bem comoygUanto aos procedi méntos seguidos na |
= 7 / E 7
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execucdo dessas atividades, demonstrando sua realizagcdo em conformidade com as
normas técnicas e de qualidade definidos pela Empresa.

- Orientar e participar da equipe de elaboragao dos Editais de Concorréncias, Tomada
de Precos, Pregdes ef/ou Convites, verificando o cumprimento das normas legais,
conferindo os materiais/servicos solicitados pelas unidades requisitantes, dotagdes e
planilhas de pregos, visando agilizar os processos de compras, adquirindo materiais
com qualidade e melhor prego, em consonancia com a politica de qualidade da
Empresa e a legislaco pertinente.

- Acompanhar a selegéo e convocagio das Empresas para participacéo da Licitagéo
na modalidade de Convite e Dispensa de Licitacao, verificando o comprovanie de
entrega dos Editais e orgamentos enviados as mesmas, visando dar preferéncia as
cadastradas através do Cadastro Geral de Fornecedores da Empresa.

- Apoiar as Comissdes de Licitagdes e os Pregoeiros, orientando-os nas reunites de
Aberturas das Licitagdes, indicando nomes, treinando pessoas para formarem as
Comissdes, Cadastros e os Pregoeiros, objetivando que os eventos ocorram dentro
das normas legais e de qualidade.

- Participar de Comisstes de Licitacdo, participando das suas Aberturas e dos
Julgamentos das Propostas, primando para que todos os atos sejam realizados de
acordo com as normas legais pertinentes.

- Acompanhar, orientar a elaboragdo de: Contrato, Carta-Contrato, Pedido de
Compra, Termo de Aditamento, verificando se estdo em conformidade com as
clausulas dos Editais ou Orgamentos, verificando valores, prazos e demais
finalidades, conforme determinado nas normas legais, documentando os itens que as
empresas ganharam nas Licitagbes ou Orcamentos, autorizando-as a entregarem os
materiais de marca, precos, prazos e etc. efetivados no processo,

- Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao diretor do setor na reviséo
e implantagio de normas e procedimentos relativos as atividades de licitagao;

- Comparecer € participar, sempre que convocado, de comissdes e grupos, conforme
o caso, atuando como membro ou participante, desenvolvendo os trabalhos para o
que foi designado.

- Participar de reunides diversas com orgaos internos, externos e/ou com
empreendedores, para tratar de assuntos diversos pertinentes a sua area de atuacgéo;

- Cumprir rigorosamente os procedimentos legais, administrativos e técnicos definidos
para atuacfo e gestdo de cada negdcio, bem como, para a gestéo das pessoas sob
sua responsabilidade;

- Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo,
conforme orientacdo e solicitagdo do Superior imediato;

- Providenciar documentacéo de acordo com solicitagédo do Tribunal de Contas;

- Cumprir com os procedimentos administrativos e de gestao orgamentaria e financeira
necessarios para a execugdo de suas atividades e atribuigbes, dentro das normas
superiores de delegacdes de competéncias;

- Em coordenacdo com o Diretor do Setor programar as atividades de consultoria e
assessoramento juridico necessarias para o desempenho oportuno e eficaz de suas
atribuicbes, zelando em tode momento pela defesa dos interesses da ' SAEG, dentro
das normas superiores de delegacdes de ;;ptp'b'eténcias; //
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- Monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob
sua responsabilidade, apresentando ao Diretor do Setor as propostas de decisao e
adequagéo que permitam o cumprimento dos compromissos e metas estabelecidas;

- Acompanhar e controlar a execugéo de contratos e convénios celebrados pela SAEG
no seu setor de competéncia;

- Analisar e aprovar os relatérios de medigdo dos servigos realizados por terceiros,
conforme contratos/pedidos;

- Cumprir todas as obrigactes assemelhadas, que forem dispostas em decretos e leis
municipais, estaduais e federais;

- Zelar pela guarda, conservagéo e organizagdo dos documentos e registos, tanto
fisico como eletronicos, gerados pelo setor ou por outros 6rgaocs, desde gue sejam
de sua competéncia;

- Adotar tecnclogias adequadas para manutengao de um ambiente atualizado e
integrado;

- Analisar criticamente os resultados obtidos pelas areas subordinadas e efetuar as
corregdoes de rumo necessarias, determinande ou propondo modificagbes nos
programas preestabelecidos, orientando os profissionais, esclarecendo duvidas,
tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes;

- Acompanhar os indicadores de desempenho e desenvolver estratégias diversas para
garantir o alcance das metas estabelecidas;

- Realizar atendimento ao publico;

- Colaborar no levantamento de necessidades de treinamentos e desenvolvimento de
pessoal das areas subordinadas, bem como incentivar a participago dos funcionarios
em treinamentos internos e externos, visando maximizar a capacitacdo profissicnal
através de aprimoramento e atualizag&o técnica;

- Avaliar o desempenho dos funcionarios subordinados;

- Elaborar e revisar procedimentos e instrucdes;

- Contribuir na elaboragao de descrigao de cargos da equipe;
- Gerenciar o absenteismo (faltas, licengas e afastamentos);
- Definir e administrar acdes corretivas e melhorias;

- Viabilizar e fazer cumprir com as normas e procedimentos estabelecidos e
implantados;

- Garantir o cumprimento das normas de higiene e seguranca no trabalho, garantir
ordem, limpeza e organizacao do setor de trabalho;
- Acompanhar auditorias internas e externas;

- Levantar as necessidades de recursos para melhoria do processo, definindo os
investimentos e os custos operacionais, para elaboragéo do orgamento anual;

- Trabalhar em equipe, exercer lideranga, evidenciar objetividade, demonstrar clareza
de propésitos, resolver conflitos, praticar o “feed-back”, demonstrar criatividade,-agir
com sensatez, ouvir atentamente (saber ouvir), demonstrar ﬂexibilidade{,}}eﬁistrar
disponibilidade, demonstrar persuasao, trabalhar voltado para result;d 5
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- Identificar e reconhecer potencialidades e estimular as pessoas com quem trabalha
a envolver-se em atividades que promovam a melhoria de suas capacidades e
habilidades, para melhor conhecimento e execugao do trabalho;

- Gerenciar buscando o envolvimento e o comprometimento da equipe e dos usuarios
de seus servigos na formulagéo de planos de trabalho, na analise de problemas, nas
decisbes, no planejamento e na avaliacao dos resultados;

- Determinar para os objetivos estabelecidos, planos e programas, definindo o que
fazer, como fazer, 0S recursos necessarios, prazos, equipe, Ccritérios de
acompanhamento, controle e agdes contingenciais;

- Distribuir responsabilidade e autonomia aos membros da equipe na realizacéo de
atividades, respeitando o potencial, os conhecimentos e habilidades de cada um deles;

- Determinar a execugao das atividades, de acordo com o grau de prioridade e
importancia de cada uma, atentando-se para os prazos pré-estabelecidos;

- Manter o diretor informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos e resultados
alcancados para possibilitar avaliagio geral das politicas aplicadas;

- Prestar orientagéo técnica a outros profissionais em assuntos de sua especialidade
efou do departamento sob sua responsabilidade;

- Zelar pela guarda, conservagao e limpeza das maquinas, equipamentos e materiais
peculiares ao trabalho, bem como dos locais.

- Seguir as normas de seguranga e utilizar os EPI's pertinentes a fungao;
- Fiscalizar e exigir o uso de EPI's pela equipe de trabalho (quando aplicavel),
- Obedecer as normas de seguranca da Tl tecnologia da informag&o;

- Manter postura, se apresentar adequadamente para o trabalho, estando com roupa
adequada e com higiene pessoal;

- Dirigir veiculos leves;

- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierérquico informagdes ou noticias de interesse dos
funcionarios;

- Verificar a ocorréncia de desvios significativos dos servigos, de comportamento e
outros que possam comprometer o andamento dos servigos, relatando-os ao superior;

- Avaliar as necessidades de servigos em horarios extras, programando sua realizag&o
apo6s autorizagdo superior,;

- Analisar e assinar adverténcias, conforme leis vigentes.
REQUISITOS DE COMPETENCIA DESEJAVEL

Formacao: Curso superior completo — Engenheiro Sanitarista ou Civil
Experiencia: 4 (quatro) anos, no setor publico, na area, na funcéao de chefia

Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico | Intermediario | Dominio
Conhecimento de Informatica (Word, Excel, X
Power Point, Internet) _

Curso de processos licitatorios e contratos P i P X
CNH categoria B X

REQUISITOS DE COMPETENCIA - MINIMOS
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Formagdo: Curso Técnico em Saneamento ou ensino médio completo ou
Kperiéncia comprovada
Experiencia: ou 5 (anos) anos no setor publico ou privado, na area e na fungéo de

chefia

Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico | Intermediario | Dominio
Conhecimento de Informatica (Word, Excel, X

Power Point, Internet)

CNH categoria B X

FORMA DE PROVIMENTO DE CARGO
Concurso Piblico .

Indicacao interna de funcionarios efetivos X
Nomeagao _—
Emitido por/Data: Aprovado por/Dala:

rd

/, o
"/ .7 P

Portaria Normawumozddg 19 de novembro de 2020 — fls. 78/82

Rua Aluisio José de Castro, n® 147 - Chacara Selles - Guaratingueta - SP - Telefone: (12) 3128-2800 78
www.guaratingueta.sp.gov.br



Diario Oficial

]
*%«4‘-‘% da Estancia Turistica de Guaratingueta

Ano 59 - Guaratingueta, 07 de dezembro de 2020 - Edigdo Online n°® 3763

SAEG

Companhia de Servico de Agua, Esgoto e Residuos de Guaratingueta

CNPJ n°. 09.134.807/0001-91 - Inscricdo Estadual - Isento
SAEG Rua Xavantes, n°. 1880 - Jardim Aeroporto — 12.500~120 - Guaratingueti-SP
Telefone/Fax: (12) 3122-7200

ANEXO I
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CODESG

@ Companhia de Desenvolvimento de Guaratingueta

B

CODESG

AVISO DE ABERTURA DE LICITAGAO

PREGAO PRESENCIAL N° 037/2020

OBJETO: Contratacdo de empresa especializada para fornecimento de diversos
materiais para construgéao civil.

Data da sessao: 15/12/2020 as 9:00 horas.
Edital disponivel em: www.codesg.net.br

AVENIDA PROF. JOAO RODRIGUES DE ALCKMIN, 670
TELEFAX (0**12) 3123-2510 e-mail: licitacodesg@gmail.com
CEP 12517-475 — GUARATINGUETA - SP

Rua Aluisio José de Castro, n® 147 - Chacara Selles - Guaratingueta - SP - Telefone: (12) 3128-2800 84
www.guaratingueta.sp.gov.br
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LICITACAO

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA

TURISTICA DE GUARATINGUETA

Secao de Licitacoes

REF.: Pregao Presencial 161/20
Objeto: Registro de precos para futura aquisi¢gdo formulas nutricionais para atendimento dos processos de
mandado judicial.
Empresa: COMERCIAL 3 ALBE LTDA

VALORES REGISTRADOS

VALOR VALOR
3 UNITARIO TOTAL
ITEM| QT UN DESCRICAO DO OBJETO
TOTAL RS TOTAL R$
7 200 UN [PREDIASURE 400G R$ 49,00 R$ 9.800,00
VALOR TOTAL R$ 9.800,00
Empresa: NUTRIPORT COMERCIAL LTDA
VALORES REGISTRADOS
VALOR VALOR
3 UNITARIO TOTAL
ITEM| QT UN DESCRICAO DO OBJETO
TOTAL R$ TOTAL R$
1 150 UN |NEOCATE 400G R$ 201,00 R$ 30.150,00
2 180 UN |PREGOMIN 400G R$ 111,00 R$ 19.980,00
3 300 UN |FORTINI 400GR R$ 58,80 R$ 17.640,00
4 600 FRS [NEOCATE ADVANCE-400G(NEO ADVANCE) R$ 274,30 R$ 164.580,00
5 1700 FRS [NUTRINI MULTI FIBER — 200 ML R$ 28,00 R$ 47.600,00
6 200 UN [NUTRISON ENERGY MULTI FABER - R$ 33,20 R$ 6.640,00
FRASCO 1 LITRO
VALOR TOTAL R$ 286.590,00

Rua Aluisio José de Castro, n° 147 - Chacara Selles - Guaratingueta - SP - Telefone: (12) 3128-2800

www.guaratingueta.sp.gov.br

85




& Diario Oficial

7l
gk@f‘j da Estancia Turistica de Guaratingueta

)

Ano 59 - Guaratingueta, 07 de dezembro de 2020 - Edigdo Online n°® 3763
LICITACAO

Processo: Extrato Termo Aditivo 02 — Tomada de Prec¢os n° 07/20. Objeto: Contratagao
de empresa especializada para fabricagdo e montagem de estrutura metalica, piso e
cobertura de passarela do pronto socorro. Contratante: Prefeitura Municipal da Estancia
Turistica de Guaratinguetd. Contratada: PH VIMONTE CONSTRUCOES E
MATERIAIS DE CONSTRUCAO EIRELI. Valor: R$ 14.579,73. Prazo: 30 dias. Data:
17/11/2020.

Processo: Extrato Termo Aditivo 02 — Tomada de Prec¢os n° 07/19. Objeto: Execugao de
pavimentagdo asfaltica e sinalizacdo viaria da rua Professor Geronimo de Aquino, rua da
Rocinha e rua Professora Elvira Giannico. Contratante: Prefeitura Municipal da Estancia
Turistica de Guaratinguetd. Contratada: JB DO NASCIMENTO GUARATINGUETA
EPP. Prazo: 30 dias. Data: 13/11/2020.

Rua Aluisio José de Castro, n° 147 - Chacara Selles - Guaratingueta - SP - Telefone: (12) 3128-2800 86
www.guaratingueta.sp.gov.br
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SEC. ASSISTENCIA SOCIAL

Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de

Guaratingueta
SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
RUA DOM BOSCO, 07 — SAD GONGALC  CEP: 12502-070
TEL.: (12) 3133-2163/3122-3157/3122-2818

EXTRATO DA JUSTIFICATIVA DE DISPENSA DE CHAMAMENTO PUBLICO DO
TERMO DE COLABORAGAO ENTRE O MUNICIPIO DA ESTANCIA TURISTICA DE
GUARATINGUETA E O LAR VICENTINO OBRA UNIDA A SOCIEDADE DE SAO
VICENTE DE PAULO

ORGANIZAGAQ DA SOCIEDADE CIVIL: Lar Vicentino Obra Unida a Sociedade de
S&o Vicente de Paulo

PROCESSO: 01/2020 - EMENDA PARLAMENTAR

OBJETO: Transferéncia de recursos de emenda Parlamentar para o INCREMENTO
TEMPORARIO DAS TRANSFERENCIAS AUTOMATICAS PARA FINS DE CUSTEIO
NO AMBITO DO SISTEMA UNICO DE ASSISTENCIA SOCIAL — SUAS - Protecao
Social Especial de Alta Complexidade — Acolhimento de Idosos.

PRAZO DE VIGENCIA: 15 de dezembro de 2020 a 31 de margo de 2021.
VALOR: R$50.000,00 (cinglienta mil reais)

A Secretaria Municipal de Assisténcia Social forna plblica a dispensa de
chamamento publico, nos termos do artigo 29, da Lei Federal n® 13.019/2014, visando
firmar termo de colaboracdo com o Lar Vicentino Obra Unida a Sociedade de Sao
Vicente de Paulo para o incremento temporario das transferéncias automaticas para
fins de custeio no ambito do Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS - servicos
de alta complexidade - acolhimento de idosos.

A partir da publicacdo deste Extrato, abre-se prazo de 5 (cinco) dias para a

apresentacdo de qualquer impugnacdo a justificativa, que deve ser dirigida a
Secretaria Municipal de Assisténcia Social.

Guaratingueta, 07 de dezembro de 2020.

Izilda Apareé}da Fernandes Ambroézio

/§g;celéﬁ'a‘Mﬁnicipal de Assisténcia Social

Rua Aluisio José de Castro, n® 147 - Chacara Selles - Guaratingueta - SP - Telefone: (12) 3128-2800 87
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FUNCOC

Prefeitura Municipal da Esténcia Turistica de Guaratinguet.
Secretaria de Seguranca e Mobilidade Urbana.

NOTIFICACAO N° 1376/FUNCOC/2020.
ARQUIVAMENTO DE PROCESSO N° 336/FUNCOC/2018.

Considerando o proprietdrio do imével/terreno situado na Rua Olavo Francisco de
Oliveira, n® 129, bairro Jardim Santa Luzia, nesta urbe, inscricfio cadastral n° 07, 104.040.00, o(a)
Sr(a). Ivan de Siqueira Vaz, ter realizado as obras/servigos conforme disposto no Artigo 3° e/ou
7° da Lei Municipal N° 5.082/2020, de 09 de julho de 2020, o corrente processo serd arquivado.

Guaratinguetd, 07 de dezembro de 2020.

Luis Gu feira
fi Uras
Watricgie 20175
FISCAL D POSTURAS

Av. Juscelino Kubitschek de Oliveira, n° 793 — Campo do Galvio - Guaratingueti — CEP 12505-300
Telefone:(12) 3128 -7700
E-mail:segmobi@guaratingueta.sp.gov.br
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Prefeitura Municipal da Esténcia Turistica de Guaratinguets.
Secretaria de Seguranca e Mobilidade Urbana.

NOTIFICACAO N° 1375/FUNCOC/2020.
ARQUIVAMENTO DE PROCESSO N° 1037/FUNCOC/2020.

Considerando o proprietario do imdvel/terreno situado na Rua Olavo Francisco de
Oliveira, n° 141, bairro Jardim Santa Luzia, nesta urbe, inscri¢io cadastral n° 07.104.041.00, o(a)
Sr(a). Ivan de Siqueira Vaz, ter realizado as obras/servigos conforme disposto no Artigo 3° e/ou

7° da Lei Municipal N® 5.082/2020, de 09 de julho de 2020, o corrente processo serd arquivado.

Guaratinguetd, 07 de dezembro de 2020.

Luis Gu Vieira
Fisca as
TICu20175
FISCAL DEPOSTURAS

Av. Juscelino Kubitschek de Oliveira, n® 793 — Campo do Galvio - Guaratingueta — CEP 12505-300
Telefone:(12) 3128 -7700
E-mail:segmobi@guaratingueta.sp.gov.br
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FUNCOC

Prefeitura Municipal da Esténcia Turistica de Guaratinguets,
Secretaria de Seguranca e Mobilidade Urbanas.

NOTIFICACAO N° 1373/FUNCOC/2020.
ARQUIVAMENTO DE PROCESSO N° 855/FUNCOC/2020.

Considerando o proprietdtio do imével/terreno situado na Rua Maria Claudete
Barbosa Souza, n° 363, bairro Jardim Esperanca, nesta urbe, inscrigdo cadastral n° 05.247.004.00,
o(a) Sr(a). José Carlos Lopes Rocha Junior, ter realizado as obras/servigos conforme disposto no
Artigo 3° e/ou 7° da Lei Municipal N° 5 -082/2020, de 09 de Julho de 2020, o corrente processo sera

arquivado,

Guaratinguetd, 07 de dezembro de 2020.

Luls Gy Gira
Fiseak e as
atricula: 20175
FISCAL DE POSTURAS

Av. Juscelino Kubitschek de Oliveira, n° 793 — Cam po do Galvioe - Guaratingueti — CEP 12505-300
Telefone:(12) 3128 -7700
E-maiI:segmubi@.guamtingueta.sp.gov.br
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Prefeitura Mun icipal da Es

tancia Turistica de Guaratinguets.
Secretaria de Segu

ranca e Mobilidade Urbana,

NOTIFICACAO N° 1372/FUNCOC/2020.

ARQUIVAMENTO DE PROC ESSO N° 1020/F UNCOC/2020.

Considerando o proprietéirio do imdvel/terreno situado na Rua Jos¢ Miguel, n° 12,

088.009.00, o(a) Sr(a). Espélio de
ter realizado as obras/servigos conforme disposto no Artigo 3°

bairro Vila Angelina, nesta urbe, inscri¢fio cadastral n® 09,
Antdnio Rosa da Silva,

e/ou 7° da

Lei Municipal N° 5.082/2020, de 09 de Julho de 2020, o corrente Processo serd arquivado,

Guaratinguetd, 07 de dezembro de 2020,

Luis 6 < Vieira
Fiscald s
riculdr 20175

FISCAL DE POSTURAS

Av, Juscelino Kubitschek de Oliveira, n° 793 - Campo do Galvio - Guaratingueta — CEP 12505-300
Telefone:(12) 3128 -7700
E-mail:segmobi@guaraﬁngu eta.sp.gov.br

i 3 : -2800
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Prefeitura Municipal da Ests

ncia Turistica de Guaratinguets.
Secretaria de Segura

n¢a e Mobilidade Urbana.

NOTIFICACAO N° 1374/FUNCOC/2020.

ARQUIVAMENTO DE PROCESSO N° 1145/FUNCOC/2020.

Considerando o proprietario do imévelfterreno situado na Rua Jodo Teixeira da
Silva, n°® 68, baitro Jardim Esperanga, nesta urbe, inscrigdo cadastral n° 05.227.024.00, o(a) Sr(a).

Maria Francisca Ferraz, ter realizado as obras/servicos conforme

disposto no Artigo 3° e/ou 7°
da Lei Municipal N°

5.082/2020, de 09 de Julho de 2020, o corrente processo serd arquivado.

Guaratinguetd, 07 de dezembro de 2020.

Luis Gu! ia H';‘[rﬂ
1 f
Fisca 7

FISCAL DE POSTURAS

AvV. Juscelino Kubitschek de Oliveira, n" 793 - Campo do Galvio - Guaratingueta — CEP 12505-300
Telefone:(12) 3128 -7700

E-maiI:segmohi@guaratingnela.sp‘guv.br

i 3 : -2800
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