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(o Companhia de Servigo de Agua, Esgoto e Residuos de Guaratinguets

Portaria Normativa n°. 10.00/006/2021, de 19 julho de 2021.

Dispbe sobre a criagdo e extingao de
empregos publicos de provimento efetivo
por concurso publico, alteragcao de
nomenclaturas de empregos publicos e
acréscimo de descricdes e atribui¢cbes de
empregos publicos, constantes da Portaria
n°. 10.00/173/14, de 28 de julho de 2014 e da
outras providéncias.

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

CONSIDERANDO as deliberacées constantes da Ata da 121% Reunido do
Conselho de Administracéo, realizada em 19 de julho de 2021, que ratificou as
deliberagdes realizadas na 1187 Reuniao do Conselho de Administragao,
realizada em 26 de maio de 2021, que aprovou a criacdo e extingdo de vagas de
emprego publico de provimento efetivo em vitude de concurso publico, bem
como aprovou as alteragées de nomenclaturas e acréscimos de descrigbes e
atribuices dos empregos publicos da Companhia de Servico de Agua, Esgoto e
Residuos de Guaratingueta — SAEG;

CONSIDERANDO a necessidade de atualizar a Portaria n°. 10.00/173/14, de 28
de julho de 2014 as inovagdes trazidas pelas Atas da 1182 Reuniédo e da 1212
Reunido do Conselho de Administracao, realizadas, respectivamente, em 26 de
maio de 2021 e em 19 de julho de 2021;

RESOLVE:

Art. 1° Ficam alteradas as nomenclaturas dos seguintes empregos publicos de
provimento efetivo em virtude de concurso publico, constantes da Tabela 2 do
Anexo A da Portaria n°. 10.00/173/14, de 28 de julho de 2014:

| — Agente de Saneamento para Agente de Saneamento — Auxiliar ETA,

Il — Analista de Servicos Administrativos para:

a) Analista de Administragéo de Pessoal;

b) Analista de Recursos Humanos;
¢) Analista de Tecnologia da Informacao;
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d) Analista Financeiro;

e) Analista Contabil;

f) Analista de Compras;

g) Analista de Servicos Administrativos — Assistente Social.
Il - Assessor para Assessor de Planejamento;

IV — Assistente de Servigos de Saneamento para:

a) Atendente;
b) Controlador de Contas.

V — Engenheiro para:

a) Engenheiro de Abastecimento;
b) Engenheiro de Planejamento;

VI - Oficial de Servigos de Saneamento para:

a) Oficial de Servigos de Saneamento — Leiturista;

b) Oficial de Servigos de Saneamento — Almoxarife;

¢) Oficial de Servicos de Saneamento — Encanador;

d) Oficial de Servigos de Saneamento — Pedreiro;

e) Oficial de Servigos de Saneamento — Mecanico.

VIl - Operador de Maquina de Grande Porte para Operador de Maquinas;
VIl — Técnico em Saneamento para Técnico em Saneamento — ETA

IX — Técnico em Seguranca do Trabalho para Técnico de Seguranca do Trabalho.

§ 1° As 10 (dez) vagas para o cargo de Analista de Servigos Administrativos ficam
distribuidas da seguinte forma:

| — 1 (uma) vaga para Analista de Administragéo de Pessoal;

Il - 1 (uma) vaga para Analista de Recursos Humanos;

Ill — 2 (duas) vagas para Analista de Tecnologia da Informagao;
IV — 1 (uma) vaga para Analista Financeiro;

V — 1 (uma) vaga para Analista Contabil;

VI - 3 (trés) vagas para Analista de Compras;
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VIl - 1 (uma) vaga para Analista de Servigos Administrativos — Assistente Social.

§ 2° As 2 (duas) vagas para o cargo de Engenheiro ficam distribuidas da seguinte
forma:

I — 1 (uma) vaga para Engenheiro de Abastecimento;
Il - 1 (uma) vaga para Engenheiro de Planejamento.

§ 3° As 21 (vinte e uma) vagas para o cargo de Assistente de Servigos de
Saneamento ficam distribuidas da seguinte forma:

| — 20 (vinte) vagas para o cargo de Atendente;
Il - 1 (uma) vaga para o cargo de Controlador de Contas.

§ 4° As 20 (vinte) vagas para o cargo de Oficial de Servicos de Saneamento ficam
distribuidas da seguinte forma:

| - 4 (quatro) vagas para Oficial de Servigos de Saneamento — Leiturista;

Il — 1 (uma) vaga para Oficial de Servigos de Saneamento — Almoxarife;

Il — 10 (dez) vagas para Oficial de Servicos de Saneamento — Encanador;

IV — 1 (uma) vaga para Oficial de Servicos de Saneamento — Pedreiro;

V - 4 (quatro) vagas para Oficial de Servigos de Saneamento — Mecanico.

Art. 2° Ficam criados na Companhia de Servigo de Agua, Esgoto e Residuos de
Guaratingueta — SAEG — os seguintes empregos publicos de provimento efetivo
em virtude de concurso publico, que passardo a constar da Tabela 2 do Anexo A
da Portaria n°. 10.00/173/14, de 28 de julho de 2014:

| — Assistente Social;

Il = Contador;

Il = Engenheiro Quimico;

IV — Técnico Eletromecanico;

V — Técnico em Saneamento — Meio Ambiente;

VI — Técnico em Mecanica.
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Paragrafo tnico. O quantitativo de vagas dos empregos publicos criados por
esta portaria encontra-se descrito no artigo 3°.

Art. 3° Observadas as novas nomenclaturas estabelecidas por esta Portaria,
ficam criadas as seguintes vagas de empregos publicos de provimento efetivo
em virtude de concurso publico, que passarao a constar da Tabela 2 do Anexo A
da Portaria n°. 10.00/173/14, de 28 de julho de 2014:

| - 1 (uma) vaga para o emprego publico de advogado, totalizando 2 (duas)
vagas;

Il — 6 (seis) vagas para o emprego publico de Agente de Saneamento — Auxiliar
ETA, totalizando 20 (vinte) vagas;

Il - 5 (cinco) vagas para o emprego publico de Ajudante Geral, totalizando 27
(vinte e sete) vagas;

IV — 5 (cinco) vagas para o emprego publico de Assistente de Servigos
Administrativos, totalizando 13 (treze) vagas;

V — 1 (uma) vaga para o emprego publico de Assistente Social;
VI — 1 (uma) vaga para o emprego publico de Contador;
VIl - 1 (uma) vaga para o emprego publico de Engenheiro Quimico;

VIII — 4 (quatro) vagas para Oficial de Servigos de Saneamento — Encanador,
totalizando 14 (quatorze) vagas;

IX — 2 (duas) vagas para Oficial de Servicos de Saneamento — Pedreiro,
totalizando 3 (trés) vagas;

X — 1 (uma) vaga para o emprego publico de Técnico Eletromecanico;

Xl — 1 (uma) vaga para o emprego publico de Técnico em Saneamento — Meio
Ambiente;

Xll — 1 (uma) vaga para o emprego publico de Técnico em Mecanica.

Art. 4° Observadas as novas nomenclaturas estabelecidas por esta Portaria,
ficam extintas as seguintes vagas de emprego publico de provimentg efetivo
constantes da Tabela 2 do Anexo A da Portaria n®. 10.00/173/14, de 28 de julho
de 2014:

| - 4 (quatro) vagas do emprego publico de Ajudante de Serviggg de Saneamento,
permanecendo o quantitativo de 9 (nove) vagas;
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Il — 5 (cinco) vagas do emprego publico de Atendente, permanecendo ©
quantitativo de 15 (quinze) vagas;

Il — 1 (uma) vaga do emprego publico de Desenhista Projetista,

IV — 5 (cinco) vagas do emprego publico de Motorista, permanecendo o0
quantitativo de 8 (oito) vagas;

V — 2 (duas) vagas do emprego publico de Técnico em Saneamento — ETA,
permanecendo o quantitativo de 10 (dez) vagas.

Art. 5° Observadas as novas nomenclaturas estabelecidas por esta Portaria,
ficam extintos os seguintes empregos publicos de provimento efetivo da
Companhia de Servigo de Agua, Esgoto e Residuos de Guaratingueta — SAEG,
constantes da Tabela 2 do Anexo A da Portaria n°. 10.00/173/14, de 28 de julho
de 2014:

| — Analista de Servicos Administrativos — Assistente Social de que trata o artigo
1°, inciso |l, alinea “g” e seu § 1°, inciso VII, que contava com apenas 1 (uma)

vaga,
Il — Analista de Servigos de Saneamento, que contava apenas com 1 (uma) vaga,
lll — Auxiliar de Servicos Administrativos, que contava com 4 (quatro) vagas.

Paragrafo Gnico. O emprego publico de Analista de Servigos Administrativos —
Assistente Social descrito no inciso do caput ndo se confunde com o emprego
publico de Assistente Social criado por esta portaria em seu artigo Il, inciso |
combinado com o artigo 3°, inciso V.

Art. 6° As alteragées introduzidas por este normativo a Portaria n°. 10.00/173/14,
de 28 de julho de 2014, encontram-se sintetizadas no Anexo IV.

Art. 7° Permanecem inalteradas as nomenclaturas dos demais empregos
publicos de provimento efetivo em virtude de concurso publico, empregos
plblicos em comissdo e fungdes de confianca, bem como suas respectivas
vagas, previstas na Portaria n°. 10.00/173/14, de 28 de julho de 2014.

Art. 8° Em virtude das alteragdes promovidas por esta portaria normativa:

| — A Tabela 2 do Anexo “A” da Portaria n°. 10.00/173/14, de 28 de julhgde 2014,
passa a vigorar com a redagédo dada pelo Anexo | desta portaria;
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Il — O Anexo “B” da Portaria n°. 10.00/173/14, de 28 de julho de 2014, com a
redacdo dada pela Portaria Normativa n°. 10.00/003/20, de 19 de novembro de
2020, passa a vigorar com a redagao dada pelo Anexo Il desta portaria;

IIl — Ficam acrescentadas novas descrigdes e atribuicées aos empregos publicos
de provimento efetivo por concurso publico da Companhia de Servigo de Agua,
Esgoto e Residuos de Guaratingueta — SAEG, conforme Anexo |l desta portaria;

IV — O Anexo “C” da Portaria n°. 10.00/173/14, de 28 de julho de 2014, com a
redacao dada pelo Anexo | da Portaria Normativa n°. 10.00/002/2021, de 28 de
janeiro de 2021, passa a vigorar com a redacdo dada pelo Anexo Il desta
portaria.

Art. 9° Esta portaria entra em vigor em 19 de julho de 2021, retroagindo os seus
efeitos para 26 de maio de 2021, revogadas as disposi¢gdes em contrario.

Miguel Sampaio Junior
Diretor Presidente da SAEG
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NOVA REDAGAO DA TABELA 2 DO
ANEXO A DA PORTARIA 10.00/173/14
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Anexo A - Tabela 2 (da Portaria n° 10.00/173/14)

QUANTIDADE DE
s CARGOS/EMPREGOS QUANTITATIVO
DENOMINAGAO FORMA DE PROVIMENTO
A B TOTAL | PROV VAG
Advogado 2 0 2 1 1
| Agente de Saneamento — Auxiliar ETA 20 0 20 18 2
Ajudante de Servigos de Saneamento 9 0 9 9 0
Ajudante Geral 27 0 27 23 4
Analista de Administragio de Pessoal 1 0 1 1 0
Analista de Recursos Humanos 1 0 1 1 0
Analista de Tecnologia da Informag&o 2 0 2 1 1
Analista Financeiro 1 0 i 1 0
Analista Contabil 1 0 i 1 0
Analista de Compras 3 0 3 1 2
Assistente de Servigos Administrativos 13 0 13 7 6
Atendente 15 0 15 10 B
Assessor de Planejamento 1 0 1 1 0
Assistente Social 1 0 1 0 1
Contador 1 0 1 0 1
Controlador de Contas 1 0 1 1 0
Desenhista Projetista 1 0 1 1 0
| Engenheiro de Abastecimento 1 0 1 1 0
Engenheiro de Plangjamento 1 0 1 1 0
Engenheiro Quimico 1 0 1 0 1
Motorista 8 0 8 5 3
Oficial de Servicos de Saneamento -
Almoxarife i I 0 ! 0 1
Oficial de Servicos de Saneamento -
Encanador i b 0 4 8 5
Oficial de Servicos de Saneamento -
Leiturista g 4 . % 7 3
Oficial de Servicos de Saneamento -
Mecanico ¥ 4 0 4 4 0
Oficial de Servicos de Saneamento - Pedreiro 3 0 3 1 2
Operador de Maquinas 2 0 2 1 1
Técnico Eletromecanico 1 0 1 0 1
Técnico em Mecanica 1 0 1 0 1
Técnico em Saneamento - ETA 10 0 10 8 2
Técnico em Saneamento — Meio Ambiente 1 0 1 0 1
Técnico em Seguranga do Trabalho 1 0 1 1 0
Total quadro permanente 153 0 153 115 38

% .
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NOVA REDACAO DO ANEXO “B” DA
PORTARIA 10.00/173/14
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iNDICE DAS DESCRICOES

—
B i CARGA

CcOD. DESCRICAO REVISAO | HORARIA CBO I

SEMANAL ’
DC 01 |Assessor Juridico Rv.00 40h 2410-40
DC 02 | Assessor Comunicagao Rv.00 40h 2611-10
DC 03 | Assessor de Esgotamento Sanitario Rv.00 40h 2140-10
DC 04 | Chefia de Gabinete — Diretor Presidente Rv.00 40h 1114-15
DC 05 | Chefe de Gabinete — Diretor Administrativo Financeiro Rv.00 40h 111415
DC 06 | Chefe de Gabinete — Diretor Comercial Rv.00 40h 1114-156
DC 07 (é‘,l;gé?adnfeﬁ;binete — Diretor Abastecimento e Rv.00 40h 111415
DC 08 ggifeEdﬁjgtmﬁee;tgiretor Plangjamento, Man. de Rv.00 40h 1114-15
DC 09 | Gerente de Administrativo Rv.00 40h 2526-05
DC 10 | Gerente de Gestao de Pessoas Rv.00 40h 1422-05
DC 11 | Gerente de Residuos Sélidos e Meio Ambiente Rv.00 40h 1423-5
DC 12 | Gerente de Tratamento de Agua Rv.00 40h 8601-10
DC 13 | Gerente Comercial Rv.00 40h 4201-35
DC 14 | Gerente de Manutengdo de Redes de Agua e Esgoto Rv.00 40h 1413-05
DC 15 | Gerente Financeiro Contabil Rv.00 40h 1421-15
DC 16 | Gerente de Suprimentos Rv.00 40h 1424-10
DC 17 | Gerente de Captagdo Operagdo de Distribuicio Rv.00 40h 8601-10
DC 18 | Analista Administragao de Pessoal Rv.00 40h 2521-05
DC 19 |Analista Recursos Humanos Rv.00 40h 2524-05
DC 20 |Analistade Tl Rv.00 40h 2124-20
DC 21 | Analista Financeiro Rv.00 40h 2525-45
DC 22 | Analista Contabil Rv.00 40h 252210
DC 23 | Ajudante de Servigos de Saneamento Rv.00 30h ol /5ﬁ2-05
DC 24 | Oficial de Servigos de Saneamento — Leiturista Rv.00 }E’( 5199-40
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DC 25 | Oficial de Servicos de Saneamento — Almoxarife Rv.00 40h 4141-05
DC 26 | Desenhista Projetista Rv.00 40h 3185-05
DC 27 | Assistente Social Rv.00 30h 2516-05
DC 28 | Assistente de Servicos Administrativos Rv.00 40h 4110-05
DC 29 | Ajudante Geral Rv.00 40h 7170-20
DC 30 | Engenheiro Quimico Rv.00 40h 2145-05
DC 31 | Advogado Rv.00 40h 2410-05
DC 32 | Técnico de Ssguranga Trabalho Rv.00 40h 3516-05
DC 33 | Engenheiro de Abastecimento Rv.00 40h 2142-60
DC 34 | Engenheiro de Planejamento Rv.00 40h 2142-60
DC 35 | Técnico em Saneamento - ETA Rv.00 40h 3111-05
DC 36 | Operador de Maguinas Rv.00 40h 7151-15
DC 37 | Motorista Rv.00 40h 7825-10
DC 38 | Oficial de Servigos de Saneamento — Encanador Rv.00 40h 7241-10
DC 39 | Oficial de Servigos de Saneamento — Pedreiro Rv.00 40h 7156210
DC 40 | Atendente Rv.00 40h 4223-10
DC 41 | Oficial de Servigos de Saneamento — Mecanico Rv.00 40h 9144-05
DC 42 | Agente de Saneamento — Auxiliar ETA Rv.00 40h 8623-05
DC 43 | Analista de Compras Rv.00 40h 3542-05
DC 44 | Contador Rv.00 40h 252210
DC 45 | Técnico Eletromecanico Rv.00 40h 3003-05
DC 46 | Técnico em Mecanica Rv.00 40h 314110
DC 47 | Assessor de Plangjamento Rv.00 40h 1115-10
DC 48 | Técnico em Saneamento — Meio Ambiente Rv.00 40h 312210
DC 49 | Controlador de Contas Rv.00 40h /_741 10-05

OBS: os Técnicos em saneamento - ETA atuantes cuja carga horaria do ceficurso é de 36 horas

permanecerdo com a mesma carga horaria, porém os7novos contratadog’terdo carga horaria de 40

/7 s
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horas podendo trabalhar no horario administrativo cumprindo as 40 horas ou trabalhar em horario

de escala de revezamento com carga horaria de 36 horas.

L
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cODIGO: DC 01 CBO: 2410-40
Cargo: Assessor Juridico Reporte: Diretor Presidente
Diretoria: Presidéncia Setor: NA

DESCRICAO SUMARIA
- Assessorar os Diretores da SAEG em questées que envolvam matérias de cunho
juridico, de administrag&o 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 0s usudrios dos servicos
prestados pela Companhia.

- Coordenar as atividades desenvolvidas pelos advogados, efetuando a distribuicao
dos processos, definindo a pauta dos servicos, orientando-0s na sua execugao,
apoiando-os tecnicamente, esclarecendo duvidas, 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 reunioes.

Garantir que as decisdes e deliberagdes da Assembleia Geral, dos Conselhos e do
Diretor Presidente sejam cumpridas, dentro do principio da legalidade.

DESCRICAQ BASICA
_ Manter-se atualizado quanto as legislacdes concernentes as atividades
desenvolvidas pelas areas subordinadas, bem como observar as mudangas ocorridas
através da leitura de publicacdes especializadas e participag&o 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 apreciacao superior;

- Elaborar atos de instauragdo de sindicancias e processos administrativos
disciplinares, emitir pareceres e determinar diligéncias;

- Orientar e manifestar, quando provocado, sobre interesses que envolvam o0s
colaboradores da Companhia, tais como concessao de férias, licengas, gratificacao de
funcdes, dentre outros;

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

- Emitir parecer nos procedimentos de natureza administrativa, nas hipoteses que
envolvem as seguintes matérias: aquisicdo de bens e servicos; direitos, deveres e
vantagens dos colaboradores; procedimentos licitatorios e contratos administrativos,
todos em conformidade com a legislacdo vigente e jurisprudéncias aplicayefs;

v
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~ Prestar assessoramento juridico as Diretorias e as demais unidades da SAEG,
emitindo parecer sobre questoes eminentemente juridicas, sempre que necessario;

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

- Atuar na elaboracdo e andlise de contratos e convénios, desapropriagdes de bens
imoveis, regularizagdo de documentos imobiliarios e atividades afins;

- Apreciar e aprovar previamente os editais de licitacdo, 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 mesmaos;

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

- Emitir pareceres sobre alteracdes 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 legislacao concernente a SAEG,

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

- Dar apoio e orientag&o 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, resolugdes, normas técnicas, exposicoes
de motivos, memoriais e outros documentos que envolvam matérias juridicas;

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

- Orientar e manifestar sobre sindicancias e processos administrativos disciplinares;

- Atuar na representacéo judicial e na assessoria juridica da SAEG em matéria de
interesse da Companhia;

- Auxiliar na elaboracéo de editais de licitagdo e de concurso publico;

- Examinar e aprovar minutas dos procedimentos licitatorios, dispensas, inexigibilidade
de licitag3o, 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 licitatorios;

- Proceder anélise e emissdo de parecer juridico relativo aos atos outorga de

contratos e convénios;
/ //
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~ Orientar o cumprimento de decisbes judiciais cautelares ou antecipatorias de tutela,
quando intimados o agente publico encarregado de fazé-lo,

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

- 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 atribuicoes, dentro das normas
superiores de delegacées de competéncias;

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

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

- Operar o sistema eletronico;

- Adotar tecnologias adequadas para manutenc@o 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 agdes corretivas e melhorias de processo,

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

- 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 0s prazos pré-estabelecidos;

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

- Manter os Diretores informados sobre o desenvolvimento dos trabalhos e resultados
alcancados para possibilitar avaliagéo 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, 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 fungéo;

- Obedecer as normas de seguranga da tecnologia da informagao;

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

//’} /‘l/
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- Manter postura, se apresentar adequadamente para o trabalho, estando com roupa
adequada e com higiene pessoal;

- Dirigir veiculos leves, e

- Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicdes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse da
Companhia que possam interferir no regular andamento de seus servicos.

REQUISITOS DE COMPETENCIA DESEJAVEL

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

Experiencia: 4 (quatro) anos, no setor publico, privado ou liberal, na area de
atuacdo da Companhia, na fungéo 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 e Processual do Trabalho; X
- Direito Empresarial;

- Direito do Consumidor, €

- Direito Civil e Processual Civil.

- Curso de processos licitatérios e contratos

CNH categoria B X
REQUISITOS DE COMPETENCIA MINIMO

Formac&o: Ensino Superior Completo com registro no Conselho de Classe - OAB

Experiencia: 4 (quatro) anos, no setor ptiblico, privado ou liberal, na érea de
atuacdo da empresa na funcéo de assessor

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

- 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 Publico aeen
Indicagdo interna de funcionarios efetivos -

Nomeacgao /f

Emitido por/Data: Aprovado por/Data: /
A
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cODIGO: DC 02 CBO: 2140-10
CargQ:'Assessor de Esgotamento Reporte: Diretor Presidente
Sanitario

Diretoria: Presidéncia Setor: NA

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

Assessorar as Diretorias da SAEG na formulagéo das politicas de Meio Ambiente, bem
como no estabelecimento de diretrizes e atividades prioritarias na gestdo 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 mudancas ocorridas atraves da
leitura de publicacbes especializadas e participagdo 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 licitagio de acordo com a Lei Federal n® 13.303 e
Lei Federal n® 10.520/2002, na elaboragdo das TR e orgamentos;

- Promover estudos especializados para subsidiar decises da diregéo 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 Gestéo do Esgoto; que envolvam atuagao da SAEG;

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

- Assessorar na elaborac3o e operacionalizagio de campanhas implantadas pela SAEG
de preservacgéo de meio ambiente junto as escolas e instituicdes de ensino
fundamental, médio e superior.

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

- Elaborar e acompanhar os processos dos 6rgéos ambientais;

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

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

- Promover a interagao e articulagéo interna, propiciando uma comunicacao eficiente e

eficaz entre as diretorias da SAEG;
- Desenvolver outras atividades correlatas. /

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

- 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 eletrénico;
- Elaborar relatérios gerenciais;

- Adotar tecnologias adequadas 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 instrugdes;
- Sugerir agdes corretivas e melhorias de processo;

- Determinar a execuc&o 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 seguranca no trabalho, garantir
ordem, limpeza e organizagéo do setor de trabalho;

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

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

- 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 a fungao;

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

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

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

REQUISITOS DE COMPETENCIA - DESEJAVEL

Formac&o: Curso Superior - Engenharia Ambiental ou Sanitarista completo, pés em
gestdo ambiental

Experiencia: 4 (quatro) anos, no setor publico, na area de atuagdo e na fungao de
assessor.

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

Curso de processos licitatérios e contratos X
CNH categoria B X

REQUISITOS DE COMPETENCIA - MINIMOS

Formacéo: 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, Power X
Point, Internet)

CNH categoria B X

FORMA DE PROVIMENTO DE CARGO

Concurso Publico -

Indicagéo interna de funcionarios efetivos -——-

Nomeacao X

FORMA DE PROVIMENTO DE CARGO

Concurso Publico

Indicacdo interna de funcionarios efetivos -
Nomeagao X
Emitido por/Data: Aprovado por/Data:

%
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Cargo: Assessor de Comunicagao Reporte: Diretor Presidente
Diretoria: Presidéncia Setor: NA
DESCRICAQ SUMARIA

Assistir as Diretorias da SAEG no relacionamento com os 6rgéos de comunicagao;

Assessorar as Diretorias da SAEG na formulacdo das politicas e estratégias de
comunicacdo, bem como no estabelecimento de diretrizes e atividades prioritarias de
comunicagéo institucional.

DESCRICAQ BASICA

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

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

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

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

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

- Desenvolver e manter canais de comunicago interna dinamica e efetiva;

- Promover a interacéo e articulag&o interna, propiciando uma comunicagao eficiente
e eficaz entre as diversas unidades da SAEG;

- Articular as atividades de comunicacgéo da SAEG de suas entidades vinculadas com
as diretrizes de comunicag&o do Municipio de Guaratingueta;

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

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

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

- Providenciar a veiculagdo na imprensa, através dos meios de comunicacao
disponiveis, de informagdes e esclarecimentos de interesse do Ministério Publico, be
como de suas atividades e outros assuntos que, a juizo da SAEG, deva

divulgados, mantendo arquivo proprio;
% 22T /
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- Pesquisar informagdes de interesse do SAEG, nos meios de comunicacao impressos
e eletrénicos, organizando e mantendo arquivo permanente para consulta interna;

- Elaborar material informativo, reportagens, releases, cartas resposta e artigos para
divulgagdo 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 contetdo institucional da SAEG (internet) colocando a disposi¢céo da
sociedade, informacdes atualizadas pertinentes ao campo funcional e a atuagéo da
empresa, dentro de padrbes de qualidade, confiabilidade, seguranca e integridade;

- Coordenar a realizagéo dos eventos internos da SAEG;

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

- Encaminhar o extrato original das matérias ao Diretor Presidente, para apreciacgdo
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 atribuicdes, dentro das normas
superiores de delegacgbes de competéncias;

- Acompanhar e controlar a execugéo 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 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 instrugoes;

- Sugerir agdes corretivas e melhorias de processo;

27
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_ 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 execucgéo das atividades, de acordo com o grau de prioridade e
importancia de cada uma, atentando-se para 0s prazos pré-estabelecidos;

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

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

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

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

- 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 a fungéo;
- Obedecer as normas de seguranga da Tl tecnologia da informacgao;

- 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 atividades inerentes as atribuices do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informacdes ou noticias de interesse dos
funcionarios.

REQUISITOS DE COMPETENCIA - DESEJAVEL
Formagao: curso superior de Comunicagao Social (Jornalismo, Publicidade e
Propaganda e Relacdes Publicas) completo
Experiencia: 2 (dois) anos, no setor publico ou privado, na area de atuagdo da
empresa na funcéo de assessor.
Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico | Intermediario | Dominio

Pacote (Office) ou similares

Pacote Adobe ou similares

Photoshop ou similares

After Effects ou similares

Premiere Pro ou similares

x| x| X| X| X| X

Programa Indesign ou similares

Curso de Gerenciamento de midia sociais para
6rgéos publicos e Gerenciamento de crise em / X
midias socais A

CNH categoria B / X

//.7
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REQUISITOS DE COMPETENCIA — MINIMOS

Formagao: curso superior completo

Experiencia: 3 (trés) anos no setor puiblico, no exercicio de cargo relativa a assessor
de comunicac&o, ou 4 (quatro) anos no setor privado, no exercicio de cargo de relativa
4 assessor de comunicagao

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

6rgaos publicos e Gerenciamento de crise em X
midias socais

CNH categoria B X

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

Nomeagao X
Emitido por/Data: Aprovado por/Data:
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KRS58 An2A NUISH BERTE

CcODIGO: DC 04 CBO: 1114-15

Cargo: Chefe de gabinete — Diretor Reporte: Diretor Presidente
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 implementacdo das politicas,
programas e projetos da SAEG.

DESCRICAQ BASICA
_ Manter-se atualizado quanto as legislagbes concernentes as atividades
desenvolvidas pelas areas subordinadas, bem como observar as mudancas ocorridas
através da leitura de publicagdes especializadas e participagédo 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 administracdo geral do gabinete e a assisténcia ao Diretor Presidente para
assuntos administrativos no desempenho de suas atribuicdes e no atendimento de

compromissos oficiais;
- Promover publicagéo dos atos nos érgéos oficiais, quando necessario;

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

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

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

- Publicacdo de atas, portarias e documentos 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 representacéo social e das audiéncias do
Diretor, assim como assisti-lo na coordenagéo das areas sob sua direcao;

- Desempenhar outras tarefas compativeis com a funcédo 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 € assistir o Diretor
Presidente nos assuntos de sua competéncia; o

- Acompanhar e controlar a execucéo de contratos e convénios celebrados pela S

na sua area de competéncia,
p _~
/4 /”'-\'/
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- Zelar pela guarda, conservacdo e organizagéo dos documentos e registos, tanto
fisico como eletrénicos, gerados pelo setor ou por outros 6rgaos, desde que sejam
de sua competéncia;

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

- Operar o sistema eletrénico;
- Elaborar relatérios gerenciais;

- Acompanhar os indicadores de desempenho & 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 organizacgao 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 maquinas, equipamentos e materiais
peculiares ao trabalho, bem como dos locais.

- Seguir as normas de seguranca e utilizar os EPI's pertinentes a funcao;
- Obedecer as normas de seguranca 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 atribuicées do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse dos
funcionarios.

REQUISITOS DE COMPETENCIA DESEJAVEL
Formacao: Ensino Superior — Gestéo Publicas ou Administracéo

Experiencia: 2 (dois) anos, no setor publico ou privado, na area de atuacéo 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 licitatério e contratos A~ X
CNH categoria B / X

REQUISITOS DE COMPETENCIA - MINIMO§/
Formacgao: Ensino Superior, compativel/gam o cargo
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Experiencia: 4 (quatro) 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 -
Indicagdo interna de funcionarios efetivos

Nomeacéao X
Emitido por/Data: Aprovado por/Data:
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¥0558 FOYA KESSH GENTE

cODIGO: DC 05 CBO: 1114-15 '

Cargo: Chefe de gabinete -

Administrativo Financeire 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
implementag&o das politicas, programas e projetos da SAEG.

DESCRICAQ 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 participagédo 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 implantagéo dos procedimentios e regulamentos,
definidos pelas diretorias da SAEG;

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

- Preparar expedientes, encarregar-se da representacao Social e das audiéncias do
Diretor, assim como assisti-lo na coordenagéo das areas sob sua direc¢ao;

- 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 execucéo 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 érgéos, desde que sejam
de sua competéncia;

- Cumprir todas as obrigacdes 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 ages corretivas e melhorias de processo;

- Garantir o cumprimento das normas de higiene e seguranga no, fabalho, garantir
ordem, limpeza e organizacéo do setor d%;abalho;
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- 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, conservacgdo 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 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 atividades inerentes as atribuicées do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse dos
funcionarios.

REQUISITOS DE COMPETENCIA DESEJAVEL

Formacao: Ensino Superior — Gestéo Publicas

Experiencia: 2 (dois) anos, no setor publico ou privado, na area de atuagéo 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
Formacéo: Ensino médio completo

Experiencia: 2 (dois) anos, no setor plblico ou privado, em funcdo 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 -
Indicagdo interna de funcionarios efetivos -

Nomeacgao X
Emitido por/Data: Aprovado por/Data:

e
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NEB5SE ASVA KESSQ GENTE

cODIGO: DC 06 CBO: 1114-15

Sarge: : Chefs: de gabibete - Reporte: Diretor Comercial
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”.

DESCRICAQ BASICA
- Manter-se atualizado quanto as legislagdes concernentes as atividades
desenvolvidas pelas areas subordinadas, bem como observar as mudancas ocorridas
através da leitura de publicacdes 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 implantacdo dos procedimentos e regulamentos,
definidos pelas diretorias da SAEG,;

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

- Preparar expedientes, encarregar-se da representagéo social e das audiéncias do
Diretor, assim como assisti-lo na coordenagao das areas sob sua dire¢éo;

- 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 execucao 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, conservagio e organizacdo dos documentos e registos, tanto
fisico como eletrénicos, gerados pelo setor ou por outros érgéos, desde que sejam
de sua competéncia;

- Realizar atendimento ao publico;

- Sugerir agdes corretivas e melhorias de processo; g

- Garantir o cumprimento das normas de higiene e seguranca no trabaiho, garantir
ordem, limpeza e organizagao do setor de tra/b/alﬁo;
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- Cumprir e fazer cumprir com os procedimentos pertinentes ao cargo;

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

- Zelar pela guarda, conservacgéo 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 seguranca da Tl tecnologia da informacao;

- 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 informagdes ou noticias de interesse dos
funcionarios.

REQUISITOS DE COMPETENCIA DESEJAVEL

Formagéo: Ensino Superior — Gestéo Publicas

Experiencia: 2 (dois) anos, no setor publico ou privado, na area de atuacdo 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 ‘
Formagio: Ensino médio completo

Experiencia: 2 (dois) anos, no setor publico ou privada, na funcdo 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 -men
Indicagdo interna de funcionarios efetivos man

Nomeacao X

Emitido por/Data: Aprovado por/Data: /
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NIESR ATNA KESSH BINTE

CcODIGO: DC 07 CBO: 1114-15

Cargo: Chefe de gabinete - e .

Abastecimento/Esgotamento & Reporte: Diretor de Abastecimento e
: Esgotamento

Ambiental

Diretoria: Abastecimento | Area: NA

Esgotamento

DESCRIGCAO 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.

DESCRICAQ BASICA
_ Manter-se atualizado quanto as legislagbes concementes as atividades
desenvolvidas pelas areas subordinadas, bem como observar as mudancas ocorridas
através da leitura de publicacbes 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 érgdos oficiais, quando necessario;

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

- 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 execugéo 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 relatorios gerenciais;

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

- Zelar pela guarda, conservacéo e organizagédo dos documentos e registos, tanto
fisico como eletrénicos, gerados pelo setor ou por outros érgéos, 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
ordem, limpeza e organizagéo do setor d}%/a/{?;lho;
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- Cumprir e fazer cumprir com os procedimentos pertinentes ao cargo;

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

- Zelar pela guarda, conservacéao 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 seguranca da Tl tecnologia da informacao;

- 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 atribuices do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse dos
funcionarios.

REQUISITOS DE COMPETENCIA DESEJAVEL

Formacéo: Ensino Superior — Gestéo Publicas

Experiencia: 2 (dois) anos, no setor publico ou privado, na area de atuagéo 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 licitatdrio e contratos X
CNH categoria B X

REQUISITOS DE COMPETENCIA - MINIMOS
Formagé&o: Ensino médio 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 -

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

il
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CODIGO: DC 08 CBO: 1114-15

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

Diretoria: Planejamento, Man. de fo
Res. e Meio Ambiente Rledibn

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

DESCRICAO SUMARIA |
Coordenar, dirigir, controlar e supervisionar o cumprimento das diretrizes delineadas pela
Companhia, assessorando diretamente o Diretor de Planejamento na implementacio 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 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 publicagdo dos atos nos 6rgaos oficiais, quando necessario;

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

- 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 execucéo 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;

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

- Zelar pela guarda, conservagdo e organizacéo dos documentos e registos, tanto
fisico como eletrénicos, gerados pelo setor ou por outros 6rgaos, 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 seguran¢a ngAfabalho, garantir

ordem, limpeza e organizagdo do setor de traw’é;

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

- Manter os Diretor informados sobre o desenvolvimento dos trabalhos e resultados
alcangados para possibilitar avaliagdo 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 servi¢gos, 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 atribuices do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informacdes ou noticias de interesse dos
funcionarios.

REQUISITOS DE COMPETENCIA DESEJAVEL

Formagdo: Ensino Superior — Gestao Publicas

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

Conhecimentos especificos (Téchicos) 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 medio completo

Experiencia: 2 (dois) anos, no setor publico ou privado, em funcao 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 -
Indicagéo interna de funcionarios efetivos ————

Nomeacéao X
Emitido por/Data: Aprovado por/Data:

=
-
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CcODIGO: 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 Companhia.

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

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 agdes 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 mudancgas ocorridas
através da leitura de publicagées especializadas e participacdo 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, quando solicitado;
- Promover publicagdo dos atos nos érgdos oficiais, quando necessario;

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

- Executar em geral, os demais atos em medidas relacionados com suas finalidades,
inclusive quanto ao preparo de expedientes préprios 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, conservacgdo e organizacdo dos documentos e registos, tanto
fisico como eletrénicos, gerados pelo setor ou por outros 6rgéos, desde que sej
de sua competéncia;

- Cumprir todas as obrigacées assemelhadas, que forem dispostas em deefetos e leis

municipais, estaduais e federais; /
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- Operar o sistema eletrénico;
- Elaborar relatérios gerenciais;

- 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 seguran¢a no trabalho, garantir
ordem, limpeza e organizacao 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 avaliacdo 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 seguranga e utilizar os EPI's pertinentes a funcgéo;
- Obedecer as normas de seguranca da Tl tecnhologia 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 atribuicbes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informacgbes ou noticias de interesse dos
funcionarios.

REQUISITOS DE COMPETENCIA DESEJAVEL
Formacgdo: Curso superior Administracado de Empresas ou Graduagio em Gestéo
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 licitatérios e contratos X
CNH categoria B X

REQUISITOS DE COMPETENCIA - MINIMOS

Formacgao: Curso superior completo, compativel com o cargo

Experiencia: 3 (irés) 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 | Domjrio
Conhecimento de Informatica (Word, Excel, / X
Power Point, Internet) pu

Curso de seguranca patrimonial / X
CNH categoria B 7 / X

L S
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FORMA DE PROVIMENTO DE CARGO

Concurso Publico
Indicagéo interna de funcionarios efetivos X
Nomeacdo —
Emitido por/Data: Aprovado por/Data:

%
Portaria Normativa We@?ﬂ fls. 37/207




(O Companhia de Servigo de Agua, Esgoto e Residuos de Guaratingueta

CNPJ n° 09.134.807/0001-91 — Inscricdo Estadual — Isento
s )}\EG Rua Xavantes, n°. 1.880 - Jd. Aeroporto — 12512-010 — Guaratingueta—SP
/ A s N Sede Administrativa Tel.: (12) 3122.7200

cODIGO: DC 10 CBO: 1422-05 4

Cargo: Gerente - Gestéo de

Pessoas Reporte: Diretor

Diretoria: Administrativa Financeira | Setor: Gestao de Pessoas

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

Planejar, organizar e controlar as atividades da é&rea de Recursos Humanos,
assegurando a implantacdo de programas de beneficios, treinamento e
desenvolvimento de pessoal, seguranga e medicina do trabalho, servico social,
remuneracéo, movimentagao de pessoal e folha de pagamento;

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 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 legislacdes concernentes as atividades
desenvolvidas pelas areas subordinadas, bem como observar as mudangas ocorridas
através da leitura de publicacbes especializadas e participacéo em seminarios, feiras,
congressos ou cursos, a fim de sugerir mudangas, 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 documentacio de funcionarios,
operacionalizagdo do sistema de ponto, elaboragéo da folha de pagamento e
preparagéo 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 seguranca do trabalho, garantindo que
os processos, procedimentos, treinamento e infraestrutura das instalagbes sejam
cumpridos de acordo com a legislacéo brasileira;

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

- Coordenar e monitorar o processo de admissdo de funcionarios, atraveés do
cumprimento das normas internas da Empresa, efetuando preenchimento e emissao
dos documentos previstos pela legislagdo (contrato de trabalho, ficha de salario
familia, opcdo de FGTS - Fundo de Garantia por Tempo de Servigo, acordo
compensacio, registro da carteira profissional e outros), para legalizagéo da admiss&o
do funcionéario conforme determinam as exigéncias legais; /
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- Efetuar calculos inerentes a férias de funcionarios, através de dados e recursos
disponibilizados pelo sistema informatizado da folha de pagamento, verificando o
periodo aquisitivo, realizando a conferéncia dos valores e executando o
preenchimento de documentos exigidos legalmente para a quitagéo dos valores
devidos junto aos funcionarios da Empresa.

- Calcular rescisdes de contratos de trabalho, através do sistema da folha de
pagamento, conferindo e preenchendo os documentos préprios para efetivacédo dos
valores devidos, bem como realizar homologagdes, apresentando 0s documentos
necessarios ao Sindicato ou Ministério do Trabalho, para dar quitagcdo das verbas
rescisérias perante ao 6rgdo competente.

- Acompanhar e analisar contratos de méo de obra temporaria 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, reducdo de possiveis questionamentos e cumprimento da
legislagdo vigente.

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

- Elaborar e monitorar as estatisticas diversas, extraindo dados da folha de pagamento
referentes ao controle de admissdes, demissbes, promog¢des, vencimentos de
experiéncia e gréafico 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
lancamentos atinentes a férias, contribuicbes sindicais, alteracbes salariais,
promocdes e outras informagdes diversas, visando a manutencdo 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 oérgaos
competentes, emiss&o 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 implantagcao de programas
de beneficios, treinamento e desenvolvimento de pessoal, seguranca e medicina do
trabalho, servico social, remuneragdo e movimentacéo de pessoal.

- Executar, quando necessério, atividades atinentes a Servigo Social, atendendo
funcionarios e dependentes, esclarecendo duvidas e fazendo encaminhamentos,
objetivando a resolugao dos problemas apresentados.

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

A /\y
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- Prestar atendimento e suporte aos funcionarios e responsaveis pelas diversas areas
da Empresa, fornecendo informacdes legais, orientagdes e diretrizes a assuntos
relacionados & area de atuagdo, bem como conveniéncias, procedimentos e normas
internas a serem cumpridas.

- Coordenar e supervisionar a elaboracao do relatério anual para o Tribunal de Contas,
conferindo as documentacdes, dando o suporte necessario para a sua elaboragao
onde constam os dados necessarios, primando para que sejam realizados
corretamente, em atendimento a legislacao 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 0s
servicos sejam realizados dentro das normas legais;

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

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

- Apoiar as Comissées de Licitagdes e os Pregoeiros, orientando-os nas reuniées de
Aberturas das Licitagbes, 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 Comissées 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 Licitagcdes ou Orcamentos, 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 reviséao
e implantagdo de normas e procedimentos relativos as atividades de licitagéo;

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

- Participar de reunides diversas com o¢rgdos internos, externos, para tratar de
assuntos diversos pertinentes a sua area de atuacao;

- Cumprir rigorosamente os procedimentos legais, administrativos e técnicos definidos
para atuagdo e gestdo de cada negécio, bem como, para a gestéo das pess sob
sua responsabilidade;
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- Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo,
conforme orientacéo e solicitagdo do Superior imediato;

- Providenciar documentag&o de acordo com solicitacéo do Tribunal de Contas;

- Cumprir com os procedimentos administrativos e de gestéo orgamentaria e financeira
necessarios para a execugdo de suas atividades e atribuicdes, 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
atribuicdes, 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
adequacao que permitam o cumprimento dos compromissos e metas estabelecidas;

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

- Analisar e aprovar os relatérios de medicao dos servigos 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 participacédo de licitagbes, oferecendo ferramentas
facilitadoras na consecucgdo de negocios publicos, desde a captacéo 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
correcdes de rumo necessarias, determinando ou propondo modificagdes nos
programas preestabelecidos, orientando os profissionais, esclarecendo duvidas,
tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes;

- 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 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 capacitacao profissional
através de aprimoramento e atualizacéo técnica;

- Avaliar o desempenho dos funcionarios subordinados; /

- Elaborar e revisar procedimentos e instrucdes;

- Elaborar de descricdo de cargos da equipe; /
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- 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 seguranga no trabalho, garantir
ordem, limpeza e organizacédo 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 orcamento anual;

- Trabalhar em equipe, exercer lideranga, evidenciar objetividade, demonstrar clareza
de propdésitos, 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 execucéo do trabalho;

- Gerenciar buscando o envolvimento e 0 comprometimento da equipe e dos usuarios
de seus servicos na formulacédo de planos de trabalho, na analise de problemas, nas
decisdes, no planejamento e na avaliacéo 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 acées contingenciais;

- 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;

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

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

- Zelar pela guarda, conservacgao 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 funcao;
- Fiscalizar e exigir o uso de EPI’s pela equipe de trabalho (quando aplicavel);
- Obedecer as normas de seguranca da Tl tecnologia da informacéo;

- 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 atribuicbes do cargo,
conhecimento do superior hierarquico informag¢des ou noticias de intergsse dos
funcionarios;

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

- Avaliar as necessidades de servigos em horarios extras, programando sua realizagao
apos autorizagao superior;

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

Formagao: curso superior completo — Administracdo de Empresa ou Gestéo Publica

Experiencia: 3 (trés) anos, no setor publico ou privado, na area de atuagéo da
empresa na funcéo 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 superior completo, compativel com o cargo

Experiencia: 3 (irés) 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 Informética (Word, Excel, X
Power Point, Internet)

CNH categoria B X

FORMA DE PROVIMENTO DE CARGO
Concurso Publico ——

Indicagédo interna de funcionarios efetivos X
Nomeacgao —
Emitido por/Data: Aprovado por/Data:

Portaria NWm HHls. 431207



(o Companhia de Servigo de Agua, Esgoto e Residuos de Guaratingueta

CNPBJ n°. 09.134.807/0001-91 — Inscrigdo Estadual — Isento
S G Rua Xavantes, n°. 1.880 - Jd. Aeroporto — 12512-010 — Guaratingueta—SP
/-5\ N Sede Administrativa Tel.: (12) 3122.7200

NS4 AZRANTS

cODIGO: DC 11 CBO: 1423-5 |
Cargo: Gerente de Residuos Sélidos | Reporte: Diretor de Planejamento, Manejo
e Meio Ambiente de Res. e Meio Ambiente.

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

DESCRICAO SUMARIA
Gerenciar a coleta e a separacéo 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 Servicos 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 legislagdes e normas concernentes as atividades
desenvolvidas pelas areas subordinadas, bem como observar as mudancas
ocorridas através da leitura de publicagbes especializadas e participagdo em
seminarios, feiras, congressos ou cursos, a fim de sugerir mudancas, 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 préximos, quantidade de RSS
gerados por unidade (hospitais, clinicas — veterinarias, medicas, odontoloégicas, 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 ndo haja sobrecarga do sistema de destinacado 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 seguranca 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 oa
alocagdo de recurso humano nestes locais;
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- Fiscalizar a Cooperativa Amigos do Lixo, que trabalha em parceria com a SAEG,
para haver melhor coleta, separacéo e destinagio dos residuos gerados na cidade;

- Elaborar relatérios, estatisticas e indicadores do setor, com base nos dados extraidos
das analises e coletas efetuadas, para divulgacao dos servigos prestados pelo setor;

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

- Implantar e manter agdes relativas a redugéo da geracé@o de residuos sélidos e
correta separacdo, armazenamento, transporte e destinacéo dos mesmos, bem como,
providenciar a gestdo da coleta seletiva.

- Buscar parcerias com érgaos publicos e privados;

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

- Estruturar coleta de residuos sélidos:

- Identificar 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 gestdo de residuos solidos,
estabelecendo prioridades, orientando/informando sobre quaisquer
alteragdes/mudancas, dirimindo duvidas, acompanhando, conferindo e assinando
documentos, pertinentes a area como: Termos de Julgamento, Aditamentos,
Prorrogacdo de Prazos, Caugdes, Publicagdes e outros, assegurando que 0s servicos
sejam realizados dentro das normas legais, no tocante as especificagoes de materiais,
prazos, condices 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
atuacéo, mantendo-o informado/orientado nas questdes relativas a gestao de residuos
sélidos e outros, bem como, quanto aos procedimentos seguidos na execugéo dessas
atividades, demonstrando sua realizagdo em conformidade com as normas técnicas e
de qualidade definidos pela Empresa.

- Orientar e participar da equipe de elaborac&o dos Editais de Concorréncias, Tomada
de Precos, Pregdes e/ou Convites, verificando o cumprimento das normas legais,
conferindo os materiais/servigos solicitados pelas unidades requisitantes, dotacoes 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 legislacdo pertinente.

- Acompanhar a selegéo e convocacdo das Empresas para participacéo da Licitagao
na modalidade de Convite e Dispensa de Licitagéo, verificando o comprovant
entrega dos Editais e orgamentos enviados as mesmas, visando dar preferé
cadastradas através do Cadastro Geral de Fornecedores da Empresa.
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- Apoiar as Comissdes de Licitagdes e os Pregoeiros, orientando-o0s nas reunides de
Aberturas das Licitagbes, 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.

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

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

- Comparecer e participar, sempre que convocado, de comissdes € grupos, conforme
o0 caso, atuando como membro ou participante, desenvolvendo os trabalhos para o
que foi designado.

- Participar de reunides diversas com ¢rgéos internos, externos efou com
empreendedores, para tratar de assuntos diversos pertinentes a sua area de atuacéo;

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

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

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

- Cumprir com os procedimentos administrativos e de gestao orcamentaria e financeira
necessarios para a execucéo de suas atividades e atribuicGes, dentro das normas
superiores de delegacdes de competéncias;

- Em coordenacdo com o Diretor do Setor programar as atividades de consultoria e
assessoramento juridico necessérias para o desempenho oportuno e eficaz de suas
atribuicdes, 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 decisdo e
adequacéo 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 medicéo dos servigos realizados por terceiros,
conforme contratos/pedidos;

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

- Viabilizar as acdes relativas a participagéo de licitagbes, oferecendo ferramentas
facilitadoras na consecucéo de negécios publicos, desde a captagéo do edital até a

assinatura de contratos; /

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

- Analisar criticamente os resultados obtidos pelas areas subordinadas e efetuar as
correcdes de rumo necessarias, determinando ou propondo modificacées 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 participagao dos funcionarios
em treinamentos internos e externos, visando maximizar a capacitacéo profissional
através de aprimoramento e atualizacéo técnica;

- Avaliar o desempenho dos funcionarios subordinados;

- Elaborar e revisar procedimentos e instrugées;

- Contribuir na elaboracéo de descricéo 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 estabelecidos e
implantados;

- Garantir o cumprimento das normas de higiene e seguranga 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 elaboragéo 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), demonstrar flexibilidade, demonstrar
disponibilidade, demonstrar persuaséo, trabalhar voltado para resultados;

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

- |dentificar 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 execugéo do trabalho;

- Gerenciar buscando o envolvimento e o comprometimento da equipe e dos usuarios
de seus servigos na formulag&o de planos de trabalho, na analise de problemas, na
decisdes, no planejamento e na avaliacéo dos resultados;
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- Determinar para os objetivos estabelecidos, planos e programas, definindo o que
fazer, como fazer, ©0s recursos necessarios, prazos, equipe, critérios 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 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 avaliagéo geral das politicas aplicadas;

- Prestar orientacdo técnica a outros profissionais em assuntos de sua especialidade
elou 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 seguranca 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 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 atribuicoes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagées 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 horérios extras, programando sua realizacdo
apos autorizagdo superior;

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

Formacdo: Curso Superior - Engenharia Ambiental, compieto

Experiencia: 3 (trés) anos, no setor publico ou privado, na area 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

Formagéo: Curso superior ou técnico completo, compativel com o cargo /

Experiencia: 4 (quatro) anos no setor plblico ou privado, na area no cargo r@y

cargo de chefia, de empresa de porte compativel. e
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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 ——

Indicagdo interna de funcionarios efetivos X
Nomeacao
Emitido por/Data: Aprovado por/Data:
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cODIGO: DC 12 CBO: 8601-10

Cargo: Gerente de Tratamento de Reporte: Diretor

Agua

Diretoria: Abastecimento € | setor: Tratamento de Agua

Esgotamento

DESCRICAO SUMARIA

Gerenciar, orientar e coordenar os funcionarios da Estagéo de Tratamento de Agua,
distribuindo tarefas e acompanhando os andamentos das atividades, supervisionando
o processo de produgdo de dgua e na aplicacéo de produtos quimicos

Realizar e interpretar anéalises fisico-quimicas, supervisionar atividades relacionadas
com a operacao das Estagdes 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 atuagao.

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

Definir a infraestrutura do setor, necesséria, 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 publicacbes especializadas e participagdo em seminarios, feiras, congressos
ou cursos, a fim de sugerir mudancas, reciclar processos obsoletos e dar cumprimento
as exigéncias legais vigentes;

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

- Gerenciar a produco e o tratamento de agua potavel, na Estacéo de Tratamento
para distribuigdo na rede da SAEG, verificando e controlando a aplicagao de produtos
quimicos, coordenando as analises fisico quimicas e microbiolégicas, no processo de
tratamento da agua, para atender a legislacéo vigente e os padroes de qualidade da
Empresa;

- Elaborar relatério de desempenho operacional 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
concentracdes de pessoas e do municipio, para garantir a qualidade da agua
distribuida e atender a legislacao vigente;

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

- Gerenciar o controle dos estoques de produtos quimicos, através de anotagdes do
consumo diario, para garantir os niveis necessarios da produgéo de agua /

_
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_ Controlar a realizagao das analises microbiolégicas em amostras provenientes das
saidas de tratamento, rede de distribuigdo e das captagbes superficiais e
subterraneas;

- Emitir relatérios de monitoramento microbiolégico da captagdo superficial, rede de
distribuicdo, 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 calibragdo dos equipamentos de controle e medicao do
processo;

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

- Monitorar a produgao de agua nos pogos e ETA e solicitar a manutengao de bombas
e agendar a realizag&o 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 & melhoria da eficiéncia dos
processos;

- Executar as analises microbiolégicas em amostras de agua 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 microbiolégicos;

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

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

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

- Propor diretrizes, respeitada a legislagao vigente, para a captacdo de agua e 0 seu
tratamento, com planos de controle de qualidade que garantam suas caracteristicas
essenciais;

- Estabelecer medidas e providéncias cabiveis nos casos de paralisacdes e
interrupcdes no tratamento e distribuicdo de agua;

- Monitorar as perdas da Estagéo de Tratamento de Agua;

- Preencher e aprovar requisicdes de materiais, destinados a execugéo dos trabgHios,
encaminhando aos subordinados, para retirada junto ao almoxarifado.
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- Planejar, elaborar e acompanhar o orgamento da érea sob sua coordenacgao, atraves
de analises de valores anteriores, cotagdes e necessidades de mercado e novas
tecnologias, visando disponibilizar recursos financeiros e técnicos para execucao das
atividades propostas e propor solugdes de melhoria do sistema;

- Analisar dados de vistorias, laudos e solicitagdes apresentadas, prestando e
fornecendo informacdes, 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 gréficos, com os dados pesquisados e
extraidos de controles, visando ilustrar e condensar as informag6es sobre aspectos
da qualidade e do processo produtivo;

- Analisar, eventualmente, processos de compra ou contratagdo de servigos,
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.

- Efetuar, quando necessario, plantdes nos finais de semana e/ou 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 Empresa.

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

- Definir especificagdes técnicas de servigos e materiais a serem contratados;

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

- Gerenciar e supervisionar as atividades da ETA, estabelecendo prioridades,
orientando/informando sobre quaisquer alteragdes/mudangas, dirimindo duvidas,
acompanhando, conferindo e assinando documentos, como: pertinente a area,
assegurando que os servicos sejam realizados dentro das normas legais, no tocante
as especificacbes de materiais, prazos, condi¢des 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 execucdo dessas atividades, demonstrando
sua realizagdo em conformidade com as normas técnicas e de qualidade definidos
pela Companhia;

- Orientar e participar da equipe de elaboragéo dos Editais de Concorréncias, Tomada
de Precos, Pregdes e/ou Convites, nos assuntos pertinentes a area, verificando o
cumprimento das normas legais, conferindo os materiais/servigos solicitados pelas
unidades requisitantes, dotacdes 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 Companhia e a legislagéo pertinente. //

7

7 )
2/ Ais. 521207

Portaria Normativa n° 10



(o Companhia de Servigo de Agua, Esgoto e Residuos de Guaratingueta

CNPJ n®. 09.134.807/0001-91 — Inscrigcdo Estadual - Isento
S Q\E Rua Xavantes, n°. 1.880 — Jd. Aeroporto — 12512-010 - Guaratinguetad—SP
e Sede Administrativa Tel.: (12) 3122.7200

- Acompanhar a selecéo e convocagéo das Empresas para participagéo da Licitacao
na modalidade de Convite e Dispensa de Licitagdo, nos assuntos pertinentes a area,
verificando o comprovante de entrega dos Editais e orgamentos enviados as mesmas,
visando dar preferéncia as cadastradas através do Cadastro Geral de Fornecedores
da Companhia;

- Apoiar as Comissdes de Licitacdes e os Pregoeiros, orientando-os nas reunides de
Aberturas das Licitagdes, 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 Comissdes de Licitagéo, 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 reviséo
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 reunides diversas com o6rgdos 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 atuagio e gestdo de cada negécio, bem como, para a gestéo das pessoas sob
sua responsabilidade;

- Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo,
conforme orientagéo e solicitacdo 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 execucdo de suas atividades e atribuicbes, 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
atribuicdes, 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
adequacéo 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 medicao dos servigos realizados por terceiros,
conforme contratos/pedidos;

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

= /'_‘\
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- Adotar tecnologias adequadas para manutencdo de um ambiente atualizado e
integrado;

- Analisar criticamente os resultados obtidos pelas areas subordinadas e efetuar as
correcbes de rumo necessarias, determinando ou propondo modificagdes nos
programas preestabelecidos, orientando os profissionais, esclarecendo duvidas,
tomando decisées 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 participacéo dos funcionarios
em treinamentos internos e externos, visando maximizar a capacitagéo profissional
através de aprimoramento e atualizag&o técnica;

- Avaliar o desempenho dos funciondrios subordinados;

- Elaborar e revisar procedimentos e instrugoes;

- Contribuir na elaboraco de descrigédo de cargos da equipe;
- Gerenciar 0 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 organizagédo 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 elaboracéo 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, 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 execugéo do trabalho;

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

- Determinar para os objetivos estabelecidos, planos e programas, definindo o que
fazer, como fazer, os recursos necessdarios, prazos, equipe, critérios 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 delié;/
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- 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 avaliagéo geral das politicas aplicadas;

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

- Prestar orientagéo técnica a outros profissionais em assuntos de sua especialidade
e/ou 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 seguranca e utilizar os EPI'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 informacéo;

- 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 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 servicos em horarios extras, programando sua realizagao
apoés autorizacéo superior, e

- Analisar e assinar adverténcias, conforme leis vigentes.

REQUISITOS DE COMPETENCIA DESEJAVEL

Formacdo: Curso em Graduagéo em Quimica, com registro no CRQ, completo.

Experiencia: 4 (quatro) anos, no setor publico, na area de atuacéo, 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

Formacgao: Curso Técnico em Quimica, ou compativel com o cargo.

Experiencia: 3 (irés) anos no setor publico ou privado, na area de atuagao, no cargo
de chefia

Conhecimentos especificos (Técnicos) [ Basico [ Intermediario | Dom#fiio

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

CNH categoria B

FORMA DE PROVIMENTO DE CARGO
Concurso Publico i

Indicagio interna de funcionarios efetivos X

Nomeacéao -
FORMA DE PROVIMENTO DE CARGO

Concurso Publico mean

Indicagio interna de funcionarios efetivos X

Nomeacao

Emitido por/Data: Aprovado por/Data:

]
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CODIGO: DC 13 CBO: 4201-35 ’
Cargo: Gerente Comercial Reporte: Diretor Comercial
Diretoria: Comercial Setor: Comercial
DESCRICAO SUMARIA

Coordenar, planejar e monitorar as atividades do processo de atendimento presencial
as solicitagdes e reclamagdes dos municipes do Municipio de Guaratingueta;

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

Dar suporte ao Diretor do seu setor 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 agcdes 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 participacdo 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 servigcos prestados pela SAEG, ouvindo as reclamacdes, anotando e
registrando os dados no sistema integrado, orientando, prestando esclarecimentos
dos diversos questionamentos efou dando os encaminhamentos, seguindo
procedimentos, normas, diretrizes e legislagbes 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 econoémica (via telefone e sistema), dando os encaminhamentos para os
devidos acertos/alteracoes;

- Monitorar o atendimento aos usudrios, das reclamacdes ou solicitagdes,
agendamentos ou consultas de vistorias, revisdo ou parcelamento das contas,
emissdo segunda via, registrando no sistema integrado todas informagdes e dados;

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

- Efetuar a triagem dos assuntos, de forma a se realizar a analise das solicitagdes e
reclamacdes e definir melhorias e agbes corretivas;

- Analisar os protocolos emitidos, e a suas definicées; T

v
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- Controlar a entrada das ordens de servigo emitidas, inclusive originadas de outros
setores, verificando sua execugio e distribuindo para fechamento e cobranca;

- Monitorar o resultado das vistorias solicitadas, verificar os resultados e definir as
acdes necessarias, como: efetuar alteracdes 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 obtencéo da receita devida para
a SAEG;

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

atendimento;

- Controlar os débitos de contas de agua, notas de débito ou divida ativa, mediante
solicitagdo do usuério, requerendo a apresentagdo dos documentos necessarios
(conta, numero da conta, documento do imével 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
usuario, dentro dos padrdes de qualidade bem como, a consequente obtencdo da
receita para a Empresa;

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

- Analisar o relatério de hidrometros com irregularidades, informando setor
responsavel para troca ou manutengdo 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 revisdo das contas de Saneamento Ambiental, através da conta ou seu
numero e da leitura do hidrémetro, 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 apresentacdo de documentos que autorizem o
parcelamento, conforme normas e legislagéo vigente.

- FEfetuar abertura de processos administrativos, mediante requerimento
acompanhado de copias de documentos, inserindo dados no sistema, protocolando e
entregando cépia 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

- Fiscalizar a base de célculo e langamentos, controlar o recebimento, anallsar
faturamento e a arrecadacéo emitindo boletins ﬂnancelrowra contabilidade;

v
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- Fiscalizar e acompanhar servigos de interligagéo do imével a rede publica de Agua;
- Acompanhar a interrupgdo (corte) no fornecimento de agua;

— Monitorar realizacéo das religagdes dos ramais domiciliares na rede de fornecimento
de agua;

- Analisar os relatérios mensais de pds-venda, e definir acoes;

- Monitorar e controlar a emissdo das ordens de servigos emitidas e seus fechamentos;
- Controlar e realizar o pés-venda verificando o nivel de satisfacéo de nossos clientes;

- Prestar assist@ncia e assessoramento direto e imediato ao diretor do setor na revisdo
e implantagéo 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 6rgéos internos, externos, para tratar de
assuntos diversos pertinentes a sua area de atuacao,

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

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

- Providenciar documentacéo para subsidiar as solicitagées do Tribunal de Contas;

- Cumprir com os procedimentos administrativos e de gestéo orgamentaria e financeira
necessarios para a execugio de suas atividades e atribuicbes, dentro das normas
superiores de delegacdes de competéncias;

- Em coordenac@o com o Diretor do Setor programar as atividades de consultoria e
assessoramento juridico necessarias para o desempenho oportuno e eficaz de suas
atribuicées, 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
adequac&o que permitam o cumprimento dos compromissos e metas estabelecidas;

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

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

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

- Viabilizar as acdes relativas a participagédo de licitagbes, oferecendo ferramentas
facilitadoras na consecugéo de negocios publicos, desde a captagéo do edital até a
assinatura de contratos; /

- Sugerir tecnologias adequadas para manutencdo de um ambiente atualizade”e

integrado; /
5.\
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- Analisar criticamente os resultados obtidos pelas areas subordinadas e efetuar as
corregbes de rumo necessarias, determinando ou propondo modificagdes nos
programas preestabelecidos, orientando os profissionais, esclarecendo duvidas,
tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes;

- Dar suporte ao Diretor do Setor na defini¢ao dos indicadores e metas do processo;

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

- Elaborar relatorios 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 participagao dos funcionarios
em treinamentos internos e externos, visando maximizar a capacitacéo profissional
através de aprimoramento e atualizacao técnica;

- Avaliar o desempenho dos funcionarios subordinados;

- Elaborar e revisar procedimentos e instrugdes;

- Elaborar 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 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 elaboragéo do orcamento 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, 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 execugéo do trabalho;

- Gerenciar buscando o envolvimento e o comprometimento da equipe e dos usuarios
de seus servicos na formulagé@o de planos de trabalho, na analise de problemas, nas
decisdes, no planejamento e na avaliacdo dos resultados;

- Determinar para os objetivos estabelecidos, planos e programas, definindo o que
fazer, como fazer, 0s recursos necessarios, prazos, equipe, critérios d
acompanhamento, controle e agbes contingenciais;

- Distribuir responsabilidade e autonomia aos membros equipe na realizatéao de

atividades, respeitando o potencial, os conhecimentos bilidades de cadaUm deles;

9 M 7
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- 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 orientag&o técnica a outros profissionais em assuntos de sua especialidade
e/ou 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 seguranca da Tl tecnologia da informac&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 informacfes ou noticias de interesse dos
funcionarios;

- Verificar a ocorréncia de desvios significativos dos servigcos, 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 realizac&o
apos autorizagao superior;
- Analisar e assinar adverténcias, conforme leis vigentes.

REQUISITOS DE COMPETENCIA DESEJAVEL
Formagao: Curso superior completo — Administracédo de Empresas ou Gestéo
Ublica
Experiencia: 3 (trés) anos, no setor publico ou privado, na area na funcéo 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

Formacédo: 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) Béasico | Intermediario | Dominio
Conhecimento de Informatica (Word, Excel, X
Power Point, Internet)

CNH categoria B X

FORMA DE PROVIMENTO DE CARGQ

Concurso Publico // | /4

I i
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Indicagdo interna de funcionarios efetivos X
Nomeacao
Emitido por/Data: Aprovado por/Data:
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cODIGO: DC 14 CBO: 1413-05

Cargo: Gerente de Manutencao de

Rede de Agua e Esgoto Reportes Dirstor

Diretoria: Abastecimento e

Setor: Manutencédo de Rede
Esgotamento

DESCRICAQO SUMARIA

Coordenar, planejar monitorar as atividades do processo de manutencéo das redes
de distribuigio de agua garantindo o abastecimento a populacao;

Gerenciar as atividades da 4rea manuteng&o de rede do sistemas de abastecimento
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 execugéo, de
sinalizacdo, de adequacgio do projeto, programando e distribuindo servicos as
equipes, para a gestdo dos trabalhos e cumprimento dos prazos estabelecidos e
normas de segurancga;.

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 agdes 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 legislacdes concernentes as atividades
desenvolvidas pelas areas subordinadas, bem como observar as mudangas ocorridas
através da leitura de publicacbes especializadas e participagdo em seminarios, feiras,
congressos ou cursos, a fim de sugerir mudancas, reciclar processos obsoletos e dar
cumprimento as exigéncias legais vigentes;

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

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

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

- Propor diretrizes e linhas de agédo relativas a gestdo dos servicos de operacéo e
manutencédo das redes e instalagdes dos sistemas de agua e esgoto;

- Elaborar planos de manutengéo preventiva e corretiva das redes de distribuicéo de
4gua e esgoto, implementando controles de processos adequados ao patamar de
qualidade exigido pelas normas vigentes;

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

i i
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- Propor diretrizes, respeitada a legislacdo 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 paralisacbes e
interrupcdes nos sistemas de bombeamento, tratamento e distribuigéo de agua, bem
como nos sistemas de coleta, tratamento e afastamento de esgoto;

- Propor diretrizes e linhas de acao relativas & 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 manutengdo das ligacdes oriundas de
projetos de obras particulares, atuando em conjunto com as demais unidades da
SAEG;

- Monitorar as perdas nas redes do sistema de distribuico;

- Preencher e aprovar requisigdes 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 coordenagao, atraveés
de analises de valores anteriores, cotagdes e necessidades de mercado e novas
tecnologias, visando disponibilizar recursos financeiros e técnicos para execugéo das
atividades propostas e propor solucdes 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 coordenacéo.

- 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
servigos 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 caminhdes, para garantir a distribuicdo adequada;

- Gerenciar as atividades da area operacional de sistemas de agua, atendendo ao
cronograma de obras, ordem de servigos, prazos estabelecidos e emergéncias
eventuais, realizando vistorias prévias nas obras a serem executadas quando
necessario, avaliando procedimentos: de execugao, de sinalizacéo, de adequac&o do
projeto, programando e distribuindo servigos as equipes, para a gestdo dos trabalhos
e cumprimento dos prazos estabelecidos € normas de seguranca;

- Efetuar, quando necessario, plantdes nos finais de semana e/ou feriados,
pessoalmente, acompanhando os ftrabalhos das equipes, orientando-as no Ve
desenvolvimento dos trabalhos, visando a continuidade dos mesmos, dentro do

padrbes técnicos e de qualidade definidos pela Companw /
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Portaria Normativa n° 10 }Ef 1 MIZGT V




(o Companhia de Servigo de Agua, Esgoto e Residuos de Guaratingueté

CNPJ n®. 09.134.807/0001-91 - Inscricdo Estadual - Isento
S Rua Xavantes, n°. 1.880 - Jd. Aeroporto — 12512-010 - Guaratingueta—SP
IQ’\ Sede Administrativa Tel.: (12) 3122.7200

HISFA ATNA NTSSA GENFT

- Emitir solicitagao de compras;

- Coordenar e planejar as avaliagdes das condi¢des dos veiculos, das maguinas e
material de trabalho;

- Distribuir as ordens do servico;

- Organizar a distribuicao das ordens de servicos, dispondo as equipes de maneira
gue possibilite melhor desempenho da SAEG,;

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

- Definir especificagbes técnicas de servigos 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 Manutencdo de Rede. ,
estabelecendo prioridades, orientando/informando sobre quaisquer
alteragdes/mudancas, dirimindo dulvidas, acompanhando, conferindo e assinando
documentos, como: termos de julgamento, Aditamentos, Prorrogacao de Prazos,
Caugbes, Publicagdes e outros, assegurando que 0s servigos sejam realizados dentro
das normas legais, no tocante as especificacdes de materiais, prazos, condicées de
pagamento, planilhas de pregcos, 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
atuacéo, mantendo-o informado/orientado nas questdes relativas a Manutencdo de
Rede, bem como, quanto aos procedimentos seguidos na execucio dessas
atividades, demonstrando sua realizacdo em conformidade com as normas técnicas e
de qualidade definidos pela Empresa.

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

- Acompanhar a selecéo e convocacdo das Empresas para participagdo da Licitagdo
na modalidade de Convite e Dispensa de Licitacdo, 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 Comissoes de Licitagdes e os Pregoeiros, orientando-os nas reunites de
Aberturas das Licitacbes, indicando nomes, treinando pessoas para formarem as
Comissbes, Cadastros e os Pregoeiros, objetivando que os eventos ocorram dentro
das normas legais e de qualidade.

- Participar de Comissées de Licitagc&o, participando das suas Aberturas e dos

acordo com as normas legais pertinentes.

- Acompanhar, orientar a elaboracio de: Contrato, Carta-Contrato, Pedido de
Compra, Termo de Aditamento, verificando se estdp~8m conformidade ¢ as
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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, pregos, prazos e etc. efetivados no processo;

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

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

- Participar de reunides diversas com o6rgdos 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 atuacg&o 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 orientacéo e solicitagdo do Superior imediato;

- Providenciar documentagéo de acordo com solicitacdo do Tribunal de Contas;

- Cumprir com os procedimentos administrativos e de gestao orgcamentéria e financeira
necessarios para a execugdo de suas atividades e atribuicdes, dentro das normas
superiores de delegacbes de competéncias;

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

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

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

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

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

- Zelar pela guarda, conservagio e organizagdo dos documentos e registos, tanto
fisico como eletrénicos, gerados pelo setor ou por outros érgéos, 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

tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes;

programas preestabelecidos, orientando os profissionais, esclarecendo dl:l\lid?

I
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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 participagéo dos funcionarios
em treinamentos internos e externos, visando maximizar a capacitacao profissional
através de aprimoramento e atualizacéo técnica;

- Avaliar o desempenho dos funcionarios subordinados;

- Elaborar e revisar procedimentos e instrucgdes;

- 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 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 elaboracao 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), 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 execucéo do trabalho;

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

- Determinar para os objetivos estabelecidos, planos e programas, definindo o que
fazer, como fazer, 0s recursos necessarios, prazos, equipe, critérios de
acompanhamento, controle e agdes 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 execugdo 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 avaliacdo geral das politicas aplicadas;

- Prestar orientac&o técnica a outros profissionais em assuntos de sua espemahdad
efou do departamento sob sua responsabilidade;
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- Zelar pela guarda, conservacéo 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;
- Fiscalizar e exigir o uso de EPI's pela equipe de trabalho (quando aplicavel);
- Obedecer as normas de seguranca da Tl tecnologia da informac&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 atribuigbes 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 servicos, relatando-os ao superior;

- Avaliar as necessidades de servicos em horarios extras, programando sua realizagéo
apos autorizag@o superior;

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

Formagéao: Curso superior completo — Engenheiro Sanitarista ou Civil
Experiencia: 4 (quatro) anos, no setor publico, na area, na funcéo 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
Formagéao: Curso Técnico em Saneamento ou ensino medio completo ou
Xperiéncia 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 ————

Indicacdo interna de funcionarios efetivos X
Nomeacao T
Emitido por/Data: Aprovado por/Data: L

4
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CODIGO: DC 15 CBO: 142115

Cargo: Gerente Financeiro Contabil Reporte: Diretor

Diretoria: Administrativa Financeira Setor: Financeiro

DESCRICAO SUMARIA
Gerenciar as atividades da area financeira e contabil, compreendendo a administracéo
do fluxo de caixa em relac@o as obrigagdes financeiras e os recebiveis, e gestdo dos
recursos no que tange ao capital de giro e investimentos (captacdes/aplicacbes
financeiras), bem como, a elaborag&o de balangos e balancetes e suas respectivas
conciliagbes e apuracdes, visando o cumprimento das obrigacdes legais, assegurando
a saude financeira da empresa e maximizar a lucratividade do negécio.

Analisar as operagbes da area e recomendar agfes necessarias, visando assegurar a
rentabilidade financeira da empresa

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 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 mudancas ocorridas
através da leitura de publicacdes especializadas e participagdo em seminarios, feiras,
congressos ou cursos, a fim de sugerir mudancas, reciclar processos obsoletos e dar
cumprimento as exigéncias legais vigentes;

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

- Buscar as melhores alternativas junto ao mercado financeiro, através de negociacdes
e relacionamentos junto as instituices bancarias, para captacdo ou aplicacdo 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 transagdes.

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

- Verificar a exatidao de toda a documentacéo relativa a pagamentos, conforme as
normas e procedimentos, a fim de garantir a acuracidade das informacdes.

- Dar apoio/suporte a Diregdo nas tomadas de decisées, investimentos e outros,

- Prestar atendimento a auditoria interna, apresentando os documentos necessarios:”|
bem como, fornecendo as explicagbes e explanagdes sohc:[t/a§

//,.7/
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- Elaborar demonstragées financeiras com indicadores de resultados sobre a situacéo
financeira da Empresa;

- Gerenciar e acompanhar a elaboracdo de balancetes e balangos, bem como, a
conciliagéo contabil e fiscal, respondendo por suas implicagées legais;

- Assessorar a diretoria na formalizacdo de negociagdes prestando as informacdes
financeiras necessarias para a confecc¢&o de contratos, visando garantir a credibilidade
da empresa;

- Manter-se atualizado quanto as alteracdes das legislaces pertinentes as atividades
desenvolvidas pela empresa, bem como das normas estabelecidas pelo Grupo,
através da leitura de publicacdes e regulamentagdes, a fim de instruir todas as areas
envolvidas em tempo habil, para corrigir os procedimentos executados;

- 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 administracéo das leis trabalhistas, tais como: frequéncia, férias,
pagamento, salérios, demissbes e contratagdes de pessoal;

- Gerenciar e supervisionar as atividades das areas de Financas, Fiscal e Controle de
Imobilizados, estabelecendo prioridades, orientando/informando sobre quaisquer
alteragbes/mudancas, dirimindo duvidas, acompanhando, conferindo e assinando
documentos gerados no processo.

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

- Coordenar e supervisionar a elaboragéo 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 legislacdo pertinente.

- Elaborar contratos administrativos e convénios;

- Gerenciar e supervisionar as atividades do departamento financeiro contabil,
estabelecendo prioridades, orientando/informando sobre quaisquer
alteragdes/mudangas, dirimindo duvidas, acompanhando, conferindo e assinando
documentos, gerados pelo processo de gestdo de pessoas, assegurando que os
servigos 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 questdes relativas ao departamento
financeiro contabil e outros, bem como, quanto aos procedimentos seguidos na
execugao dessas atividades, demonstrando sua realizagZo em conformidade com as
normas tecnicas e de qualidade definidos pela Empresa.

- Apoiar as Comissdes de Licitagdes 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. /
e
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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.

- Acompanhar, orientar a elaboragcdo de: Contrato, Carta-Contrato, Pedido de
Compra, Termo de Aditamento, verificando se estdo em conformidade com as
clausulas dos Editais ou Orcamentos, verificando valores, prazos e demais
finalidades, conforme determinado nas normas legais, documentando os itens que as
empresas ganharam nas Licita¢gées 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 revisdo
e implantacdo de normas e procedimentos relativos as atividades de licitacéo;

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

- Participar de reunibes diversas com o¢rgdos internos, externos, para tratar de
assuntos diversos pertinentes a sua area de atuacéo;

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

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

- Providenciar documentag&o de acordo com solicitagdo do Tribunal de Contas;

- Cumprir com os procedimentos administrativos e de gestdo orcamentaria e financeira
necessarios para a execucdo de suas atividades e atribuicbes, dentro das normas
superiores de delegacdes de competéncias;

- Em coordenag&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 delegacfes de competéncias;

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

- Acompanhar e controlar a execug&o 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 obrigacdes assemelhadas, que forem dispostas em decretos e leis
municipais, estaduais e federais;

- Viabilizar as acdes relativas a participacédo de licitages, oferecendo ferramentas
facilitadoras na consecugé@o de negécios publicos, desde a captagio do edital até a
assinatura de contratos;

- Adotar tecnologias adequadas para manutencdo de um ambiente atualizado
integrado; /
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- Analisar criticamente os resultados obtidos pelas areas subordinadas e efetuar as
corregbes de rumo necessarias, determinando ou propondo modificagbes nos
programas preestabelecidos, orientando os profissionais, esclarecendo duvidas,
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 orgamento da diretoria Administrativa;
- Realizar atendimento ao publico, em assuntos relacionados a area;

- Colaborar no levantamento de necessidades de treinamentos e desenvolvimento de
pessoal das areas subordinadas, bem como incentivar a participagao dos funcionarios
em treinamentos internos e externos, visando maximizar a capacitagido profissional
através de aprimoramento e atualizag@o técnica;

- Avaliar o desempenho dos funcionarios subordinados;

- Elaborar e revisar procedimentos e instrucoes;

- Elaborar de descrigdo de cargos da equipe;

- Gerenciar o absenteismo (faltas, licencas e afastamentos);
- Definir e administrar a¢des 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 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 elaboragao do orcamento 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;

- |dentificar 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 formulacéo de planos de trabalho, na anélise de problemas, nas
decisdes, no planejamento e na avaliagdo dos resultados;

- Determinar para os objetivos estabelecidos, planos e programas, definindo o que
fazer, como fazer, 0s recursos necessarios, prazos, equipe, criterios de

- Distribuir responsabilidade e autonomia aos membros da equip€ na realizacao
atividades, respeitando o potencial, os conhecimentos e habili 5 de cada um géles;

) m/
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- Determinar a execucgdo 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 avaliagao geral das politicas aplicadas;

- Prestar orientagdo técnica a outros profissionais em assuntos de sua especialidade
e/ou 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 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 atribuicbes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse dos

funcionarios;

- Verificar a ocorréncia de desvios significativos dos servigcos, de comportamento e
outros que possam comprometer 0 andamento dos servigos, relatando-os ao superior;

- Avaliar as necessidades de servicos em horarios extras, programando sua realizacéo
ap6s autorizacao superior;

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

Formacgao: Curso superior Administracéo de Empresas ou Graduacdo em Gestao
Experiencia: 3 (irés) anos, no setor publico ou privado, na area e no cargo 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
Formacg&o: Curso superior completo, compativel com o cargo

Experiencia: 4 (trés) 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, =
Power Point, Internet)

Curso de processos licitatérios e contratos // X
CNH categoria B o X

// /
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FORMA DE PROVIMENTO DE CARGO

Concurso Publico
Indicagdo interna de funcionarios efetivos X
Nomeacao —
Emitido por/Data: Aprovado por/Data:
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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, licitactes
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 agcdes 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 mudancas ocorridas
através da leitura de publicacdes especializadas e participagdo em seminarios, feiras,
congressos ou cursos, a fim de sugerir mudancgas, reciclar processos obsoletos e dar
cumprimento as exigéncias legais vigentes;

- Elaborar processos de licitacdo de acordo com a Lei Federal 13.303 e Lei Federal n®
10.520/2002 e suas alteracées;

- Gerenciar e supervisionar as atividades das areas de Compras, Licitacées e
Almoxarifado, estabelecendo prioridades, orientando/informando sobre quaisquer
alteracdes/mudancgas, dirimindo dividas, acompanhando, conferindo e assinando
documentos, como: Termos de Julgamento, Aditamentos, Prorrogacéo de Prazos,
Caugdes, Publicagdes e outros, assegurando que os servicos sejam realizados dentro
das normas legais, no tocante as especificacdes de materiais, prazos, condi¢cdes de
pagamento, planilhas de precos, publicacbes, 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
atuagado, mantendo-o informado/orientado nas questdes relativas a Compras,
Licitagdes, Contratos e outros, bem como, quanto aos procedimentos seguidos na
execucdo dessas atividades, demonstrando sua realizacdo em conformidade com as
normas tecnicas e de qualidade definidos pela Empresa.

- Supervisionar os servicos atinentes a cadastro de fornecedores, disponibilizando
pela internet e balcao, 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 Licitagdes, para a selegdo daquelas
que fornecerdo os melhores materiais e/ou servigos em termos de preco e qualidade.

necessarias para o processamento da Licitagdo ou Contratagdo, conferindo
de precos médios obtidos nas pesquisas junto aos Fornecedores, const

A
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documentagfes estdo de acordo, visando minimizar problemas durante o processo
licitatério.

- Acompanhar compras Diretas, por Dispensa de Licitagdo, verificando o cumprimento
as clausulas contratuais e documentacdes exigidas nas normas legais, os pareceres
da Assessoria Juridica e a autorizagdo do Presidente da SAEG, em atendimento a
legislacdo pertinente.

- Orientar e participar da equipe de elaboracao dos editais de licitagées, verificando o
cumprimento das normas legais, conferindo os materiais/servigos solicitados pelas
Unidades requisitantes, dotagdes e planilhas de precos, visando agilizar os processos
de compras, adquirindo materiais com qualidade e melhor preco, em consonancia
com a politica de qualidade da Empresa e a legislagéo pertinente.

- Apoiar as Comissdes de Licitagdes e os Pregoeiros, orientando-os nas reunides de
Aberturas das Licitagbes, 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 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.

- 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 dlvidas sobre questdes ou
documentacgdes ligadas ao processo licitatorio.

- Coordenar e supervisionar a elaboracéo do relatério anual para o Tribunal de Contas,
conferindo as documentacgdes, dando o suporte necessario para a sua elaboragéo
onde constam os dados de: licitagbes, primando para que sejam realizados
corretamente, em atendimento a legislagdo pertinente.

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

- Participar de reunibes diversas com 06rgdos internos, externos efou com
empreendedores, para tratar de assuntos diversos pertinentes a sua area de atuacao;

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

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

- Coordenar a realizagdo dos inventarios realizados anualmente;
- Realizar a gestéo de materiais dos almoxarifados, definindo estoques de F€posicéo

e controle de giro; /
o~
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- Elaborar contratos administrativos e convénios;
- Elaborar processos de dispensa e inexigibilidade de licitacéo;

- Publicar extratos de contratos, convénios, resultados de licitag&o, dispensa e
inexigibilidades;
- Elaborar pedidos de empenho referentes as compras dos processos acima:

- Programar, executar, supervisionar, controlar e coordenar os procedimentos de
licitag&o, de acordo com as normas e diretrizes, pertinentes ao processo de licitagbes;

- Prestar suporte administrativo necessario para o funcionamento eficaz da Comisso
de Licitacao;

- Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao diretor do setor na revisio
e implantagéo de normas e procedimentos relativos as atividades de licitagzo;

- Comparecer e participar, sempre que convocado, de comissées e grupos, conforme
0 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 atuacéo;

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

- Providenciar documentagao de acordo com solicitacdo do Tribunal de Contas:

- Cumprir com os procedimentos administrativos e de gestio orcamentaria e financeira
necessarios para a execugéo de suas atividades e atribuicdes, dentro das normas
superiores de delegacdes de competéncias;

- Em coordenagédo 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 todo momento pela defesa dos interesses da SAEG, dentro
das normas superiores de delegacées de competéncias:

- Monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob
sua responsabilidade, apresentando ao Diretor do Setor as propostas de deciszo e
adequagdo 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 medigéo dos servicos realizados por terceiros,
conforme contratos/pedidos;

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

- Viabilizar as agdes relativas a participagdo de licitacdes, oferecendo ferramentas
facilitadoras na consecugao de negécios publicos, desde a captacao do edital até a
assinatura de contratos; -

- Adotar tecnologias adequadas para manutencdo de um ambiente atualizadg 8
integrado;
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- Analisar criticamente os resultados obtidos pelas areas subordinadas e efetuar as
corregdes de rumo necessarias, determinando 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 participacdo dos funcionarios
em treinamentos internos e externos, visando maximizar a capacitagédo profissional
através de aprimoramento e atualizagéo 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, licengas e afastamentos);
- Definir e administrar agbes 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 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 elaboracdo do orgamento anual;

- Trabalhar em equipe, exercer lideranca, 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 quem trabalha
a envolver-se em atividades que promovam a melhoria de suas capacidades e
habilidades, para melhor conhecimento e execugdo 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 avaliacao 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 realizacdo de
atividades, respeitando o potencial, os conhecimentos e habilidades de cada um deles; P

- Determinar a execugéo das atividades, de acordo com o grau de prioridade-®
importancia de cada uma, atentando-se para os prazos pré-estabelecidos:

<
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- Manter o diretor informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos e resultados
alcancados para possibilitar avaliagéo 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, conservacgéao 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 informacéo;

- 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 atribuicbes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse dos
funcionarios;

- Verificar a ocorréncia de desvios significativos dos servigcos, de comportamento e

outros que possam comprometer o andamento dos servigos, relatando-os ao superior;

- Avaliar as necessidades de servicos em horarios extras, programando sua realizacéo
apos autorizagao superior;

- Analisar e assinar adverténcias, conforme leis vigentes

REQUISITOS DE COMPETENCIA DESEJAVEL

Formacao: curso superior completo — Administragdo de Empresa

Experiencia: 2 (dois) anos, no setor publico ou privado, na éarea de atuacéo da
empresa na funcédo de chefia

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

Curso de processos licitatorios e contratos
CNH categoria B

X

REQUISITOS DE COMPETENCIA - MINIMOS

Formacao: 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 licitatérios e contratos X Ps

CNH categoria B X
FORMA DE PROVIMENTO DE CARGO /

Concurso Publico //' Ve

Portaria NorW1 -f1g7791207 ¥



(o Companhia de Servigo de Agua, Esgoto e Residuos de Guaratinguets

: CNPJ n°. 09.134.807/0001-91 — Inscricdo Estadual - Isento
S Rua Xavantes, n°. 1.880 - Jd. Aeroporto - 125712-010 - Guaratinguetéd-SP
Sede Administrativa Tel.: (12) 3122.7200

NoSEx Azvd N2SSa BERIE

Indicagido interna de funcionarios efetivos X
Nomeagao ——
Emitido por/Data: Aprovado por/Data:

27

Portaria Normativa n° 10, deﬁ —fls. 80/207




(G Companhia de Servi¢o de Agua, Esgoto e Residuos de Guaratingueta

CNPJ n®. 09.134.807/0001-91 — Inscrigdo Estadual — Isento

J G Rua Xavantes, n°. 1.880 - Jd. Aeroporto — 12512-010 - Guaratinguetd-SP
S/}\E Sede Administrativa Tel.: (12) 3122.7200

CcODIGO: DC 17 CBO: 8601-10

Cargo: Gerente de Captacg&o,
Operag&o e Distribuicio de Agua.
Diretoria: Abastecimento e Area: Captacéo, Operacéo e Distribui¢ao de
Esgotamento Agua.

DESCRICAO SUMARIA
Coordenar, planejar monitorar a captagéo, operagao e distribuicdo de agua;

Reporte: Diretor

Controlar a operagao dos pogos, estagdo de tratamento de agua, reservatoérios e rede
de distribuicdo, de forma a atingir a eficiéncia e qualidade na captacéo, operacao e
distribuigdo de agua aos municipes.

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

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

- Planejar e coordenar ar realizagdo de descargas na rede de distribuicdes em fungéo
de manutengbes emergenciais ou dos resultados das andlises 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 reservatorios de agua potavel;

- Monitorar a producéo de dgua nos pogos e ETA e solicitar a manutencio de bombas
e agendar a realizacéo de reparos nas mesmas;

- Elaborar e revisar instrucdes operacionais dos processos de captacao, operagéo e
distribuicdo de agua;

- Programar e monitorar a execug&o das manutencdes preditivas, preventivas e
corretivas das maquinarias, equipamentos, instalagdes, como bomba de recalques,
reservatérios e canalizacdes de agua e esgoto,

- Elaborar cronogramas e planos de contingéncia;

- Emitir das ordens de servigos;

- Atuar na gestao dos resultados das macromedicdes e das perdas na rede de agda,

estabelecendo agdes preventivas e corretivas que evitem /oﬂesperdfcio no sisk€ma;
¥

/

~) /_1
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- Estabelecer planos de operagdo de pogos e reservatorios, de acordo com as
especificagbes técnicas de seguranca e qualidade ambiental;

- 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 paralisagbes e
interrupgdes nos sistemas de bombeamento, tratamento e distribuicao de agua;

- Propor diretrizes e linhas de ag&o relativas a gest&o da operacéo e dos servigcos de
manutencéo das redes de agua, respeitadas as prioridades definidas no Plano
Plurianual da SAEG

- Preencher e aprovar requisicdes de materiais, destinados a execugéo dos trabalhos,
encaminhando aos subordinados, para retirada junto ac almoxarifado.

- Gerenciar o funcionamento do sistema de aducéo e distribuicdo de agua potavel do
municipio, analisando os indicadores e relatérios de trabalho (medi¢do de nivel,
pressdo, vazdo, medidores de amperagem, entrada de energia) dos reservatorios,
das estagbes elevatorias para atender a reserva e distribuicdo adequada de agua,
localizagéo de vazamentos, mantendo o equilibrio de todo o sistema;

- Planejar, elaborar e acompanhar o orcamento da area sob sua coordenacao, atraves
de analises de valores anteriores, cotacdes e necessidades de mercado e novas
tecnologias, visando disponibilizar recursos financeiros e técnicos para execugao das
atividades propostas e propor solugbes de melhoria do sistema;

- Analisar dados de vistorias, laudos e solicitagdes apresentadas, prestando e
fornecendo informacdes, para tomadas de decisoes e direcionamento de servigos da
area sob sua coordenacéo.

- 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 contratagéo de servicos,
verificando as especificagées exigidas e o atendimento da legislagdo e normas
vigentes, consultando e analisando 0s processos e editais, visando assegurar que 0s
servicos sejam atendidos em cumprimento as exigéncias técnicas e as normas legais
pertinentes.

- Efetuar, quando necessario, 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
padrdes técnicos e de qualidade definidos pela Empresa.

- Gerenciar e supervisionar as atividades do setor de Captagdo, Operacdo e
Distribuicdo de Agua. , estabelecendo prioridades, orientando/informando sobre
quaisquer alteragdes/mudancas, dirimindo duvidas, acompanhando, conferindo e
assinando documentos, como: termos de julgamento, Aditamentos, Prorrogagéo de

Prazos, Caucdes, Publicagbes e outros, assegurando que 0S servicos sejam /
realizados dentro das normas legais, no tocante as especificacbes de materiais,

prazos, condicbes de pagamento, planilhas de precos, publica¢bes, julgamento
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prazos de recursos, evitando transtornos perante os fornecedores e o tribunal de
contas.

- Dar suporte ao Diretor do Departamento, nos assuntos pertinentes a sua 4rea de
atuacdo, mantendo-o informado/orientado nas questdes relativas a Captacéo,
Operaco e Distribui¢&o de Agua, bem como, quanto aos procedimentos seguidos na
execucao dessas atividades, demonstrando sua realizacdo em conformidade com as
normas técnicas e de qualidade definidos pela Empresa.

- Orientar e participar da equipe de elaborag&o dos Editais de Concorréncias, Tomada
de Precos, Pregbes e/ou Convites, verificando o cumprimento das normas legais,
conferindo os materiais/servigos solicitados pelas unidades requisitantes, dotactes 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 legislacdo pertinente.

- Acompanhar a selegéo e convocagio das Empresas para participagdo da Licitagdo
na modalidade de Convite e Dispensa de Licitagdo, 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 Licitagdes e os Pregoeiros, orientando-os nas reunies de
Aberturas das Licitagbes, 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 Licitagéo, 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 elaboragcdo de: Contrato, Carta-Contrato, Pedido de
Compra, Termo de Aditamento, verificando se estio 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 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 revisao
e implantagéo de normas e procedimentos relativos as atividades de licitacao;

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

- Participar de reunides diversas com 6rgdos internos, externos e/ou com
empreendedores, para tratar de assuntos diversos pertinentes a sua area de atuagdo;

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

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

- Providenciar documentagéo de acordo com solicitacio do Tribunal de Contas;/
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- Cumprir com os procedimentos administrativos e de gestao orgamentaria e financeira
necessarios para a execucdo de suas atividades e atribui¢es, dentro das normas
superiores de delegagdes de competéncias:

- Em coordenagdo 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 delegacées 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
adequacéo 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 obrigacées assemelhadas, que forem dispostas em decretos e leis
municipais, estaduais e federais;

- Zelar pela guarda, conservacio e organizagao dos documentos e registos, tanto
fisico como eletrénicos, gerados pelo setor ou por outros érgéos, 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
corregcdes de rumo necessarias, determinando ou propondo modificagdes nos
programas preestabelecidos, orientando os profissionais, esclarecendo duvidas,
tomando decisées 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 participagdo dos funcionarios
em treinamentos internos e externos, visando maximizar a capacitagdo profissional
atraves de aprimoramento e atualizacao técnica;

- Avaliar o desempenho dos funcionarios subordinados:

- Elaborar e revisar procedimentos e instrugdes;

- Contribuir na elaboracéo de descrigéo de cargos da equipe;
- Gerenciar o absenteismo (faltas, licengas e afastamentos);
- Definir e administrar aces 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 /
L ordem, limpeza e organizacéo do setor de trabalho; /
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- Acompanhar auditorias internas e externas; ]

- Levantar as necessidades de recursos para melhoria do processo, definindo os
investimentos e os custos operacionais, para elaboragso 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 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 execugéo do trabalho;

- Gerenciar buscando o envolvimento e o comprometimento da equipe e dos usuarios
de seus servigos na formulagao de planos de trabalho, na andlise 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 realizagéo de
atividades, respeitando o potencial, os conhecimentos e habilidades de cada um deles;

- Determinar a execucso 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 € resultados
alcancados para possibilitar avaliagao geral das politicas aplicadas;

- Prestar orientagzo 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 funcao;
- Fiscalizar e exigir o uso de EPI's pela equipe de trabalho (quando aplicavel);
- Obedecer as normas de seguranca da Tl tecnologia da informacgao;

- 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 atribuicbes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagées ou noticias de interesse dos
funcionarios:

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

- Avaliar as necessidades de servicos em hordrios extras, programando sua realizagéo
apos autorizac&o superior:

- Analisar e assinar adverténcias, conforme leis vigentes. //
REQUISITOS DE COMPETENCIA DESEJAVEL 2
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Formagéo: Curso superior completo — Engenheiro Sanitarista ou Civil —|
Experiencia: 4 (quatro) anos, no setor publico, na area, na funcéo 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

Formagéo: Curso Técnico em Saneamento ou ensino médio completo ou
Xperiéncia comprovada
Experiencia: ou 5 (anos) anos no setor publico ou privado, na area e na funcéo 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 g
Concurso Publico —

Indicacéo interna de funcionarios efetivos X

Nomeacgao -
Emitido por/Data: Aprovado por/Data:

L
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CODIGO: DC 18 CBO: 2521-05 |

Cargo: Analista Administracdo de

Péssosl Reporte: Gerente

Diretoria: Administrativa Financeira | Setor: Gestio de Pessoas

DESCRICAO SUMARIA
Executar processos de admisszo de novos funcionarios, através do cumprimento das |
normas internas da Empresa, preenchimento e emisséo dos documentos previstos
pela legislagéo (contrato de trabalho, ficha de salario familia, opcdo de FGTS - Fundo
de Garantia por Tempo de Servigo, acordo compensacéo, registro da carteira
profissional e outros), para legalizagdo da admissdo do funcionario conforme
exigencias legais.

DESCRICAO BASICA
- Manter-se atualizado quanto as legislacées concernentes as atividades
desenvolvidas pelo setor, bem como observar as mudancgas ocorridas através da
leitura de publicagdes especializadas e participagédo em seminarios, feiras, congressos
ou cursos, a fim de sugerir mudancas, reciclar processos obsoletos e dar cumprimento
as exigéncias legais vigentes:

- Executar atividades relativas a rotinas trabalhistas, tais como: processos
admissionais e demissionarios, controle da documentacdo de funcionarios,
operacionalizacdo do sistema de ponto, langamento de dados para elaboracdo da
folha de pagamento e preparacao de guias relativas ao recolhimento dos encargos
sociais decorrentes da mé&o-de-obra, visando o atendimento das exigéncias legais
trabalhistas e procedimentos estabelecidos pela Empresa.

- Participar da confeccao da folha de pagamento, através de digitacio, conferéncia,
atualizacao de cadastros, visando a geragao dos valores referentes aos pagamentos
devidos aos funcionarios e recolhimento dos encargos sociais correspondentes,
colhendo as devidas aprovacdes e encaminhando aos responsaveis.

- Participar dos processos de admissdo de novos funcionarios, através do
cumprimento das normas internas da Empresa, preenchimento e emissdo dos
documentos previstos pela legislagdo (contrato de trabalho, ficha de salario familia,
opcao de FGTS - Fundo de Garantia por Tempo de Servigo, acordo compensacao,
registro da carteira profissional e outros), para legalizag&o da admissao do funcionario
conforme determinam as exigéncias legais.

- Atualizar ficha de registro, CTPS - Carteira do Trabalho e Previdéncia Social e outros
documentos relacionados & vida funcional do funcionario, efetuando langamentos
atinentes a férias, contribuicées sindicais, alteracGes salariais, promogdes e outras
informacées diversas, visando a manutencéo do registro e atendimento as exigéncias
legais.

- Atuar na execucéo e controle das atividades relacionadas a gestao de administracdo
de pessoal, bem como, prestar informacgdes e esclarecimentos necessarios ag
funcionarios e responsaveis pelas diversas areas da Empresa

- FEfetuar calculos inerentes a férias de funcionarigs~ através de
recursos disponibilizados pelo sistema informatiza a folha de pgagamento,

verificando o periodo aquisitivo, realizando a confe ia dos valores g’executando o
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preenchimento de documentos exigidos legalmente para a quitagdo dos valores |
devidos junto aos funcionarios da Empresa.

- Calcular rescisées de contratos de trabalho, através do sistema da folha de
pagamento, conferindo e preenchendo os documentos proprios para efetivacéo dos
valores devidos, bem como realizar homologacées, apresentando os documentos
necessarios ao Sindicato ou Ministério do Trabalho, para dar quitacdo das verbas
rescisorias perante ao 6rgéo competente.

- Calcular e recolher os €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 Integracédo
Social e encargos anuais (Informe de Rendimentos, DIRF - Declaracéo de Imposto de
Renda Retido na Fonte e RAIS - Relacdo Anual de Informagées Sociais), para
atendimento a legislagéo vigente.

- Emitir o DIRF (Demonstrativo do Imposto de Renda Retido na Fonte) e realizar a
conferéncia dos valores de remuneracoes, deducbes e retencées de IRRF (Imposto
de Renda Pessoa Fisica) para posterior envio aos orgéos competentes, emissio e
entrega dos informes de rendimentos aos funcionarios.

- Prestar informacgdes aos orgéos competentes — TCE (Tribunal de Contas do Estado
— Sistema Audesp), eSocial (Sistema de Escrituracdo Digital das Obrigacdes Fiscais,
Previdenciarias e Trabalhistas) sobre quantitativo de funcionarios, admissées,
demissdes, calculos da folha de pagamento, contribuigdes previdenciarias e
obrigacdes fiscais.

- Orientar aos Assistentes e Auxiliares de Administracdo de Pessoal guando
necessario.

- Prestar atendimento e suporte aos funcionérios da Empresa, fornecendo informacdes

legais, orientacdes e diretrizes a assuntos relacionados & administragdo de pessoal,
bem como conveniéncias, procedimentos e normas internas a serem cumpridas.

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

- Elaborar relatérios gerenciais a serem enviados ao superior, oferecendo subsidios
necessarios para tomadas de decisso.

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

- Cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua
responsabilidade, apresentando ao Diretor da Divisdo as propostas de decisdo e
adequacéo que permitam o cumprimento dos compromissos e metas estabelecidas

- Acompanhar e controlar a execucao de contratos e convénios celebrados pela SAEG
na sua area de competéncia:

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

LMunicipais 7 P
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- Acompanhar os indicadores de desempenho para garantir o alcance das metas—]

estabelecidas;
- Elaborar e revisar procedimentos e instrucdes;
- Sugerir agdes corretivas e melhorias do processo;

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

- Cumprir com as normas de higiene e seguranca no trabalho, garantir ordem, limpeza
e organizagéo do setor de trabalho:

- 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;

- Determinar a execugio das atividades, de acordo com 0 grau de prioridade e
importéncia de cada uma, atentando-se para os prazos pre-estabelecidos:

- Cumprir com os procedimentos pertinentes ao cargo;

- Manter o Gerente e Diretor informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos e
resultados alcangados para possibilitar avaliagéo geral das politicas aplicadas:

- Realizar as atividades do processo atribuidos a area;

- Zelar pela guarda, conservacéo 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 Tl tecnologia da informacéo;

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

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

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

REQUISITOS DE COMPETENCIA DESEJAVEL =
Formagao: Curso Superior
Experiéncia:
Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico | Intermediario | Dominio

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

REQUISITOS DE COMPETENCIA - MINIMOS

Formacgao: Curso Superior

Experiéncia:

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

gt

e
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FORMA DE PROVIMENTO DE CARGO
Concurso Piblico X

Indicagao interna de funcionarios efetivos -

Nomeacao ——
Emitido por/Data: Aprovado por/Data;
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CODIGO: DC 19 CBO: 2524-05 |

Cargo: Analista de Recursos

Reporte: Gerente
Humanos

Diretoria: Administrativa Financeira Setor: Gestdo de Pessoas

DESCRICAO SUMARIA

Acompanhar e executar as atividades da area de recursos humanos, envolvendo
recrutamento, selec&o, treinamento e remuneracdo, observando as politicas e
diretrizes estabelecidas pela Empresa, visando contribuir para a manutencgdo do
quadro de profissionais qualificados, que atendam a necessidade de resultados da
empresa e que sejam remunerados de forma a atingir o equilibrio interno e a
competitividade externa, obtendo a satisfagéo e a motivagdo dos recursos humanos.

DESCRICAQ BASICA

- Manter-se atualizado quanto as legislagcdes concementes as atividades
desenvolvidas pelo setor, bem como observar as mudancas 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;

- Executar o recrutamento de pessoal, sempre que necessario ou através de concurso
publico, de acordo com o perfil solicitado, buscando as melhores fontes internas e/ou
externas de recrutamento, a fim de atrair candidatos potencialmente qualificados e
atender as necessidades da Empresa;

- Realizar o processo de pré-selegéo de candidatos, através de analise das fichas ou
curriculos recebidos e aplicacdo de outras metodologias de avaliagdo, quando
necessario, de acordo com perfil solicitado:;

- Agendar exames admissionais para os candidatos aprovados na selecao,
fornecendo-lhes as instrugdes necessarias para o processo de registro, e orientar
quanto a participag&o no Programa de Integrac3o:

- Realizar entrevista de acompanhamento dos novos colaboradores, apés o primeiro
periodo de experiéncia, visando dar retorno em relacéo ao seu desempenho, através
de entrevistas pessoais, identificando pontos a serem melhorados e encaminhar ao
superior imediato formulario de acompanhamento de pessoal a ser realizado ao
término do segundo e Ultimo periodo de experiéncia, para informagdes ao RH, se os
funcionarios estéo correspondendo as expectativas do setor para o cargo ou serao
desligados ao término da experiéncia.

- Realizar atendimentos aos colaboradores que forem encaminhados pelos demais
setores da empresa, por motivo de apresentam baixa produtividade, visando identificar
os fatores que ocasionam esta problematica e objetivando solucionar os eventuais
problemas detectados:

- Elaborar e executar o levantamento das necessidades de treinamento, discutindo
cada caso com as Geréncias e Diretorias envolvidas, montando cronograma
especifico e providenciando a sua implantacgo.

=)
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- Desenvolver e acompanhar programas de treinamento, através da implantacéo e
acompanhamento das etapas destinadas a identificar e desenvolver colaboradores,
visando melhorar o aproveitamento de capital humano da organizacgao.

- Analisar e manter a politica de remuneracéo da empresa, através da manutencao do
Plano de Cargos e Salarios, elaborando as descri¢des e especificagdes dos cargos,
desenvolvendo e executando pesquisas salariais e apresentando proposta para
adequacé&o das faixas salariais a0 mercado comparado:

- Atualizar as tabelas salariais em sistema informatizado, com base na politica definida
pela empresa, incluindo estudos e simulacées de alteragbes salariais e seus impactos
nos custos de pessoal, visando subsidiar as decisées relacionadas com ajustes e
enquadramentos salariais;

- Analisar as movimentagdes de pessoal, por alteragéo de fungéo, salario, promocao,
transferéncias, enquadramento, mérito, admissdo de pessoal, dentre outros,
verificando se estdo condizentes com o estabelecido na politica de remuneracéo e
procedimentos internos, de forma padronizada e uniforme;

- Auxiliar na elaboragéo de relatérios mensais com informacdes e dados estatisticos
sobre as areas, visando fornecer subsidios para tomada de decisdes da alta diregao
e correcdes de politicas ou procedimentos na area de recursos humanos;

- Analisar, desenvolver e auxiliar em novos projetos da area de Recursos Humanos
voltados para o desenvolvimento dos colaboradores, reducéo de custos, melhoria na
qualidade de vida, melhoria continua nos processos, observando os objetivos, normas
e politicas adotadas pela organizacdo, de acordo com as diretrizes propostas pela
Coordenacéo, em parceria com os demais Departamentos da Empresa;

- Prestar suporte na conferéncia dos langamentos de beneficios (notas/guias enviadas
pelos medicos, laboratérios, hospitais), de acordo com o convénio firmado, a fim de
averiguar se estédo condizentes com os critérios definidos pela empresa para desconto
em folha de pagamento, observando as notas/guias de acidentes de trabalhos para
fechamento de relatério mensal;

- Participar do Programa de Integragéo realizando palestra sobre Treinamento e
Remuneracéo aos novos colaboradores, levantando pontos quanto a politica de
remuneracgao, critérios de promoc&o, oportunidades, a fim de esclarecer o
funcionamento do plano salarial da empresa;

- Auxiliar na conservagio, limpeza e organizagcéo do setor dentro dos padrdes
estabelecidos pelo Programa OLE, visando contribuir para manutencdo dos padrdes
de exceléncia do setor;

- Desenvolver as atividades de maneira organizada, segura e eficaz, bem como zelar
pelo local de trabalho, contribuindo dessa forma para a utilizagdo, conservacéo e
limpeza dos equipamentos e dependéncias da area de atuacao.

- Planejar e organizar os arquivos da area de atuag@o, mantendo contratos,
processos, correspondéncias e outros documentos atualizados e funcionais, com a
finalidade de conservar e agilizar a localizagado dos mesmos, quando necessario.

- Providenciar documentacao de acordo com solicitag@o do Tribunal de Contas; /
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- Cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua
responsabilidade, apresentando ao Diretor da Divisdo as propostas de decisdo e
adequacao que permitam o cumprimento dos compromissos e metas estabelecidas

- Acompanhar e controlar a execucao 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

- Acompanhar os indicadores de desempenho para garantir o alcance das metas
estabelecidas;

- Realizar atendimento ao publico;

- Elaborar e revisar procedimentos e instrucdes;

- Sugerir agdes corretivas e melhorias do processo;

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

- Cumprir com as normas de higiene e seguranca no trabalho, garantir ordem, limpeza
e organizacao do setor de trabalho;

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

- 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;

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

- Cumprir com os procedimentos pertinentes ao cargo;

- Manter o Gerente e Diretor informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos e
resultados alcangados para possibilitar avaliagéo geral das politicas aplicadas;

- Realizar as atividades do processo atribuidos a area;

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

- Zelar pela guarda, conservacéao 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:
- Obedecer as normas de seguranca da Tl tecnologia da informacéo;

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

conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do /

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

REQUISITOS DE COMPETENCIA DESEJAVEL |
Formagédo: Curso Superior completo

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

; X
Power Point, Internet)

REQUISITOS DE COMPETENCIA - MINIMOS
Formacao: Curso superior completo

Experiéncia:

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

. X
Power Point, Internet)

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

Nomeacéo —
Emitido por/Data: Aprovado por/Data:

)
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cODIGO: DC 20 CBO: 2124-20 |

Cargo: Analista de Tl Reporte: Diretor

Diretoria: Administrativa Financeira Setor: Tecnologia da Informacéo

DESCRICAO SUMARIA
Prestar suporte técnico e efetuar a manutengcdo de softwares utilizados nos
equipamentos de processamento de dados da Empresa, esclarecendo duvidas sobre
os programas e atendendo as necessidades das areas usuarias.

Realizar manutengdes corretivas e preventivas em equipamentos de informatica da
SAEG Ambiental, monitoramento geral do uso da tecnologia da informagé&o e garantir
a segurancga do banco de dados da SAEG.

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

- Prestar atendimento aos diversos departamentos da Empresa no que tange a
hardwares, softwares e infraestrutura de informatica, efetuando levantamentos de
dados junto a Area solicitante, bem como, executar testes e manutengéo nos mesmos,
objetivando a otimizagdo da utilizacdo por parte dos usuarios e adequagé@o as
necessidades da Empresa.

- Prestar suporte técnico referente aos softwares utilizados nos equipamentos, bem
como efetuar pesquisas e avaliacbes de hardware e/ou software, infraestrutura e
capacidade do sistema central, visando a obtencédo de alternativas para atendimento
das necessidades da Empresa.

- Trabalhar na otimizagdo dos recursos disponiveis, no que tange os softwares
utilizados, baseando-se em manuais e instrucdes técnicas, planos de investimentos,
plano global de informatizag&o da Empresa, suporte técnico dos fornecedores de
hardware e software e outros subsidios.

- Elaborar testes para homologacdo de hardware e/ou software, observando seu
desempenho, bem como executar a manutengéo, atualizag&o e acompanhamento das
instalagbes de hardwares e softwares, visando a manutencéo e atualizagéo do sistema
central.

- Assessorar tecnicamente sua area de atuacdo, prestando auxilio na detecgéo e
solucdo de problemas e desenvolvimento de ferramentas de apoio.

- Prestar suporte aos usuarios de microcomputador, fornecendo orientagdes diversas,
esclarecendo duvidas e instruindo quanto aos procedimentos adequados para
execugdo da tarefa desejada ou tentando identificar o problema ocorrido nos
programas homologados pela Empresa, visando oferecer o apoio necessario aos /
usuarios para o bom andamento das atividades. /

//“\
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— Administrar firewall e controle de acesso a informagéo da companhia, verificando a
performance e status dos diversos servicos, visando garantir a seguranca e
performance de toda a rede de computadores da empresa.

- Manter links de dados sempre em funcionamento, verificando relatérios e graficos de
disponibilidade e performance e entrando em contato com as empresas prestadoras
de servigo se necessario, para garantir a alta performance de servigos vitais para a
empresa, como o site de pedidos, e-mail, entre outros.

- Efetuar validacido técnica das atividades desempenhadas pelos analistas menos
experientes, analisando através de checklists se as atividades executadas estio
dentro do padréo de qualidade estipulado pelo departamento de Tl, bem como, prestar
orientagbes em caso de duvidas.

- Gerenciar o desempenho dos equipamentos de rede, acessando remotamente e
presencialmente equipamentos ativos, para garantir a alta performance e agir
proativamente, evitando assim interrupgdes de servigos essenciais ao usuario.

- Efetuar visitas técnicas as filiais da empresa, visando garantir a funcionalidade total
de todos os servicos de Tl nas mesmas.

- Controlar os acessos, conforme definido pelo Diretor Presidente e/ou superior
imediato;

- Monitorar os logs gerados pelos softwares e backup;

- Realizar auditorias em todos os equipamentos de informatica;
- Emitir os relatérios de acessos e gerenciar;

- Monitorar o download de arquivos;

- Ministrar treinamentos aos usuarios;

-- Monitorar o acesso dos funcionarios da SAEG;

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

- Realizar as restricdes e blogueios conforme definigdo do gestor da divisao;

- Monitorar a saidas e retornos dos equipamentos de informatica das dependéncias
da SAEG;

- Emitir relatério de ocorréncias para analise;

- Eliminar os arquivos ndo autorizados;

- Criar os e-mails conforme solicitagdo dos gestores das divisoes;
- Comunicar o Gerente do setor sobre as irregularidades;

- Analisar riscos e vulnerabilidade de infraestrutura e telecomunicacdes corporativas,
bem como, propor & acompanhar a implementacao de solugdes para mitigacao dos
mesmos.

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

/7 —
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- Cumprir todas as obrigagdes assemelhadas, que forem dispostas em decretos e leis
municipais, estaduais e federais;

- Elaborar relatérios gerenciais;
- Realizar atendimento ao cliente interno;

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

- Arquivar e manter toda a documentagao e registros gerados pelo processo;

- Zelar pela guarda, conservagio 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 seguranga da Tl tecnologia da informagao;

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

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

REQUISITOS DE COMPETENCIA DESEJAVEL
Formagao: Curso Superior em Ciéncia da Computagéo ou Anélise de Sistema

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

: X
Power Point, Internet)
- Windows;
- Active Directory;
- Redes de Computadores / Nogdes de
Segurancga da Informagé&o,
- Gestdo de telefonia moével / Nogbes de X
telefonia fixa
- Conhecimentos em Antivirus / Conhecimento
em Firewall,
- Administragéo de ferramentas de backup, e
- Gestdo de impressoras.

CNH letra B X
REQUISITOS DE COMPETENCIA - MINIMOS ‘

Formagéo: Curso Superior em Ciéncia da Computacéo ou Analise de Sistema

Experiéncia:
Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico | Intermediario | Dominio
Conhecimento de Informatica (Word, Excel,
; X
Power Point, Internet)
Windows;
- Active Directory; X -~
- Redes de Computadores / Nogbes de
Seguranca da Informacéo; /f‘
A
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- Gestdo de telefonia movel / Nogbes de
telefonia fixa

- Conhecimentos em Antivirus / Conhecimento
em Firewall;

- Administragdo de ferramentas de backup, e

- Gestao de impressoras

CNH letra B X

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

Nomeacao T
Emitido por/Data: Aprovado por/Data:

TN
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AERA KESSS BENTE

cODIGO: DC 21 CBO: 2525-45 |

Cargo: Analista Financeiro Reporte: Gerente

Diretoria: Administrativa Financeira Setor: Financeiro/Contabil

DESCRICAQ SUMARIA
Atuar nas atividades administrativas do setor, acompanhado e efetuando analises de
dados do fluxo de caixa, contas a pagar/receber, gerando planilhas eletronicas,
obtendo informacdes dos demais setores da empresa, para garantir o cumprimento
dos prazos de vencimentos, e normas estabelecidas da empresa.
DESCRICAQ BASICA

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

- Efetuar andlise e controle do fluxo de caixa, através de planilhas eletronicas,
informando os movimentos (débito/crédito) constantes no sistema integrado, para
controle das movimentagdes financeiras, efetuando as respectivas baixas, conforme
normas e procedimentos da empresa;

- Controlar as contas a pagar da empresa, efetuando verificagbes no sistema
integrado, identificando os pagamentos néo efetuados, contatando com as Areas da
empresa, verificando possiveis cancelamentos de notas fiscais, ou outros motivos,
para atualizacdo dos débitos pendentes, e manutencdo de contas a pagar atualizado,
conforme normas e procedimentos da empresa,

- Avaliar saldos das contas correntes da empresa, consultando e atualizando saldos
de contas vinculadas, e principal, junto a Geréncia dos Bancos, solicitando
transferéncia de valores, entre as contas, para garantir a manutencao de reservas,
disponiveis ao cumprimento das obrigacées da empresa;

- Efetuar conciliacdes mensais, de contas a pagar e a receber, extraindo relatérios do
sistema integrado, e confrontando com os valores constantes nos relatorios do sistema
contabil, para manutengao dos valores atualizados;

- Proceder a emissao de guias diversas atinentes a impostos e demais recolhimentos,
efetuando os calculos, coletando as aprovagdes devidas e providenciando o
respectivo pagamento;

- Atender a clientes internos e externos, através de e-mail, contato telefonico e
pessoalmente, esclarecendo ddvidas e auxiliando nas solicitagdes pertinentes ao
setor;

- Desenvolver as atividades de maneira organizada, segura e eficaz, bem como zelar
pelo local de trabalho, contribuindo dessa forma para a utilizagéo, conservacao e
limpeza dos equipamentos e dependéncias da area de atuagao.

=)
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- Planejar e organizar os arquivos da area de atuag&o, mantendo contratos, processos,
correspondéncias e outros documentos atualizados e funcionais, com a finalidade
de conservar e agilizar a localizagdo dos mesmos, quando necessario.

- Conferir e efetivar os pagamentos a fornecedores respeitando a legislagéo vigente,
seguindo a ordem cronolégica de pagamentos;

- Gerenciar os contratos administrativos;
- Providenciar documentacéo para subsidiar as solicitagdes do Tribunal de Contas,

- Cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua
responsabilidade, apresentando ao Diretor da Divisdo as propostas de decisdo e
adequacio que permitam o cumprimento dos compromissos e metas estabelecidas

- Acompanhar e controlar a execucéo 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

- Acompanhar os indicadores de desempenho para garantir o alcance das metas
estabelecidas;

- Realizar atendimento ao publico, em assuntos relacionados a area,

- Elaborar e revisar procedimentos e instrucgdes;

- Sugerir agdes corretivas e melhorias do processo;

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

- Cumprir com as normas de higiene e seguranca no trabalho, garantir ordem, limpeza
e organizagao do setor de trabalho;

- 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;

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

- Cumprir com os procedimentos pertinentes ao cargo;

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

- Realizar as atividades do processo atribuidos a area;

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

- Seguir as normas de seguranga e utilizar os EPI's pertinentes a fungéo;
- Obedecer as normas de seguranca da Tl tecnologia da informag&o; -

- Manter postura, se apresentar adequadamente para o trabalho, estando com roup
adequada e com higiene pessoal, e.
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- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribuicbes 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.

REQUISITOS DE COMPETENCIA DESEJAVEL
Formagcio: Curso Superior Ciéncias Contabeis com registro no CRC ativo
Experiéncia:

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

REQUISITOS DE COMPETENCIA - MINIMOS
Formagcdo: Curso Superior Ciéncias Contabeis com registro no CRC ativo

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

. X
Power Point, Internet)

FORMA DE PROVIMNETO DE CARGO
Concurso Publico X
Indicacdo interna de funcionarios efetives | ==

Nomeacao o
Emitido por/Data: Aprovado por/Data:
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CcODIGO: DC 22 CBO: 2522-10

Cargo: Analista Contabil Reporte: Gerente

Diretoria: Administrativa Financeira Setor: Financeiro contabil

DESCRICAO SUMARIA
Efetuar a contabilizac&o e conciliagdo de documentos contébeis, gerando informagoes
para composicdo dos balancetes, balangos mensais e ajustes anuais, colaborando
dessa forma, para o atendimento as exigéncias legais e facilitando o controle
financeiro.

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

- Conciliar as demonstracées contabeis da empresa de acordo com as normas e
principios contabeis.

- Analisar as informacdes contabeis, visando que os langamentos sejam feitos de
forma correta prevista nas normas internacionais e pronunciamento do CPC.

- Confeccionar balangos, balancetes e relatérios contabeis, apurando ocorréncias,
valores langados e outros.

- Contabilizar a folha de pagamento da Empresa, gerando langamentos contabeis para
apuracdo das despesas ocorrida no més.

- Controlar o ativo imobilizado da Empresa, analisando os dados, efetuando as devidas
depreciagdes, apurando os valores reais dos bens.

- Controlar os créditos de ICMS-CIAP, PIS e COFINS dos ativos.

- Apurar os tributos sobre faturamento da Empresa, analisando o balanco das contas
de faturamento, apurando os dados via sistema préprio e gerando as guias para
pagamento e respectivos lancamentos.

- Elaborar declaragées para Receita Federal, através de sistema préprio, cumprindo a
legislag&o tributaria.

-Elaborar relatdrios gerenciais a serem enviados ao superior, oferecendo subsidios
necessarios para tomadas de deciséo.

- Planejar e organizar os arquivos da area de atuacdo, mantendo contratos,
processos, correspondéncias e outros documentos atualizados e funcionais, com a
finalidade de conservar e agilizar a localizagdo dos mesmos, quando necessario. /

- Planejar os sistemas de registros e operagdes contabeis atendendo as necessidades

administrativas e as exigéncias legais;
- Proceder e ou orientar a classificacao e avaliagéo das receit%espesas;
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- Acompanhar a formalizagéo de contratos no aspecto contabil;

- Analisar, acompanhar e fiscalizar a implantacdo e a execugdo de sistemas
financeiros e contabeis;

- Realizar servicos de auditoria, emitir pareceres e informacdes sobre sua Setor de
atuacdo, quando necessario;

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

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

- Cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua
responsabilidade, apresentando ao Diretor da Divisdo as propostas de decisdo e
adequacao que permitam o cumprimento dos compromissos e metas estabelecidas

- Acompanhar e controlar a execucéo 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

- Acompanhar os indicadores de desempenho para garantir o alcance das metas
estabelecidas;

- Elaborar e revisar procedimentos e instrugdes;

- Sugerir agdes corretivas e melhorias do processo;

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

- Cumprir com as normas de higiene e seguranca no trabalho, garantir ordem, limpeza
e organizagao do setor de trabalho;

- Determinar para os objetivos estabelecidos, planos e programas, definindo o que
fazer, como fazer, o0s recursos necessarios, prazos, equipe, critérios de
acompanhamento, controle e agdes contingenciais;

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

- Cumprir com os procedimentos pertinentes ao cargo;

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

- Realizar as atividades do processo atribuidos a area;

- Prestar orientacéo técnica a outros profissionais em assuntos de sua especialidade
e/ou 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 segurancga e utilizar os EPI's pertinentes a funcéo;

- Obedecer as normas de seguranca da Tl tecnologia da mformag 0;
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- Manter postura, se apresentar adequadamente para o trabalho, estando com roupa
adequada e com higiene pessoal;

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

funcionarios, e

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

REQUISITOS DE COMPETENCIA DESEJAVEL
Formacgao: Curso Superior Ciéncias Contabeis com registro no CRC ativo

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

. X
Power Point, Internet)

REQUISITOS DE COMPETENCIA - MINIMOS
Formacao: Curso Superior Ciéncias Contabeis com registro CRC ativo

Experiéncia:

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

. X
Power Point, Internet)

FORMA DE PROVIMNETO DE CARGO
Concurso Publico X
Indicagédo interna de funcionarios efetivos | eeee-

Nomeagao ——
Emitide par/Data: Aprovado por/Data:

i’ | m
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CcODIGO: DC 23 CBO: 5142-05

Cargo: Ajudante de Servigos de

Saneamento Reporte: Gerente

Diretoria: Planejamento, Manejo de

. . . Setor: Gerenciamento de residuos sélidos
Residuos e Meio Ambiente

DESCRICAO SUMARIA
Executar os servicos de coleta de seletiva e lixo hospitalar; acompanhando o
equipamento coletor, obedecendo aos roteiros, horarios e escalas previamente
estabelecidas pelo superior imediato.

Executar trabalhos de limpeza e conservacdo em geral, utilizando os materiais e
instrumentos adequados, e rotinas previamente definidas;

DESCRICAQ BASICA
- Realizar os servicos de coleta de seletiva e lixo hospitalar; acompanhando o
equipamento coletor, obedecendo aos roteiros, horarios e escalas previamente
estabelecidas pelo superior imediato.

- Operar basculador de container de edificios, logradouros publicos e outros;

- Manejar lixo em caminhGes apropriados e descarrega-lo nos lugares apropriados,
seguindo instrucdes recebidas;

- Carregar e descarregar veiculos, empilhando os materiais nos locais indicados bem
como transportar materiais de construgéo, equipamentos e ferramentas, de acordo
com instrucdes recebidas;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento a fim de contribuir para
o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagao;

- Zelar pela conservagdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos
utilizados nos servicos tipicos do cargo, comunicando ao chefe imediato qualquer
irregularidade ou avaria que ndo possa ser reparada na propria oficina, a fim de que
seja providenciado o conserto em tempo habil para ndo prejudicar os trabalhos;

- Solicitar a presenca do Superior imediato, quando da constatagdo de qualquer
irregularidade ocorrida no local de trabalho, informando detalhadamente a situagéo
observada, bem como comunicar a necessidade de manutengdo ou conserto de
maquinas, equipamentos e/ou ferramentas, explanando e detalhando os problemas e
falhas encontradas;

- Rocgar, capinar e limpar material e pastagens dos mananciais, reservatorios, estacao
de tratamento e outros logradouros do SAEG;

-Molhar plantas e jardins, segundo orientagéo recebida;

- Carregar e descarregar caminhées e outros, com material de construcao,
equipamentos, produtos para tratamento de agua e esgoto, tubulagdes e outros;

- Executar servigos de limpeza e conservagao dos prédios, areas ajardinadas e d Eﬁé
dependéncias do SAEG;

P A,
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- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento a fim de contribuir para
o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagéo;

- Zelar pela conservagdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos
utilizados nos servigos tipicos do cargo, comunicando ao chefe imediato qualquer
irregularidade ou avaria que nao possa ser reparada na propria oficina, a fim de que
seja providenciado o conserto em tempo habil para nao prejudicar os trabalhos

- Executar trabalhos de limpeza e conservagdo em geral, utilizando os materiais e
instrumentos adequados, e rotinas previamente definidas;

- Realizar servigos de capinagéo, aparamento de gramas, preparo da terra e plantio
de sementes e mudas;

- Realizar podas de arvores e limpeza;
-Transporte de entulhos;

- Realizar atividades em alvenaria e corte de grama, atendendo solicitacbes e
orientacées do superior imediato;

- Colocar lixo em caminhdes apropriados e descarrega-lo nos lugares apropriados,
seguindo instrucdes recebidas.

- Executar outras atribuicbes correlatas ao cargo, de igual nivel de complexidade e
responsabilidade;

- Cumprir com as instrucdes e procedimentos estabelecidos e implantados;
- Seguir as normas de seguranga e utilizar os EPI’s pertinentes a fungao;
- Cumprir com as normas de segurancga 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 atribuicbes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse dos
funcionarios.

REQUISITOS DE COMPETENCIA DESEJAVEL

Formagao: Ensino médio Completo

Experiéncia:
Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico | Intermediario | Dominio
CNH letra B X

REQUISITOS DE COMPETENCIA MINIMO

Formagao: Ensino Fundamental Completo

Experiéncia: '
Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico | Intermediario Domjn‘lﬁ

CNH letra B / X

FORMA DE PROVIMENTO DE CARGO
| Concurso Piiblico | X
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Indicagdo interna de funcionarios efetivos | e

Nomeagao .
Emitido por/Data: Aprovado por/Data:
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CcODIGO: DC 24 CBO: 5199-40 z

Cargo: Oficial de Serv. de

Saneamento - Leiturista Reporte: Gerente

Diretoria: Comercial e Abastecimento, | Setor(es): Diretorias Comercial e
Esgotamento e Ambiental Abastecimento, Esgotamento e Ambiental
DESCRICAO SUMARIA

Executar o controle de consumo de agua dos municipes, realizando leitura e reviséo
de leitura de consumo de ligagdes, identificando possiveis irregularidades de
hidrémetro, cavalete e local de instalagédo, verificar divergéncias no cadastro
comercial, necessarios para efetuar o faturamento da conta de saneamento ambiental.

Executar servicos de corte e religacdes de agua instalacdo e manutencao de
hidrémetros

DESCRICAQ BASICA
- Efetuar a leitura e reviséo de leitura de consumo de ligacgdes, conforme rota ou trajeto
a ser percorrido, verificando hidrémetro, cavalete e outras possiveis irregularidades.

- Efetuar pesquisa cadastral em campo para corregio das divergéncias no cadastro
comercial, sempre que necessario.

- Fiscalizar a atuagdo da empresa contratada (terceirizada) nas leituras e entregas de
contas de consumo de agua.

- Executar atividades inerentes a controle de perdas, efetuando inspe¢bes em
residéncias, verificando possiveis irregularidades e comunicando ao superior para as
providéncias necessarias.

- Executar a instalacdo de cavaletes e hidrémetros, bem como, proceder ao reparo
dos mesmos, sempre gue necessario;

- Executar trabalhos de reparos, manutengdes atendendo as Ordens de Servigos —
0S;

- Preencher as ordens de servigos encerradas, de forma clara e com as informagdes
necessarias para futuras analises;

- Verificar eventuais vazamentos e perdas nas redes residéncias, sempre que
necessario ou solicitado;

- Executar tarefas de cortes e religacbes de agua, sempre que necessario ou
solicitado;

- Efetuar a troca ou reparos em hidrémetros, sempre que necessario ou solicitado;

- Verificar e inspecionar possiveis fraudes nas redes residenciais, sempre que
necessario ou solicitado;

- Verificar o consumo dos municipes, sempre que necessario ou solicitado;

- Zelar pela boa qualidade dos servigos, controlados pela SAEG;

- Zelar pela guarda, conservacdo e organizacdo dos documentos e registds, tanto
fisico como eletrénicos, gerados pelo setor ou por outros 6rgaos, desge que sejam

de sua competéncia;
P 27
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- Comunicar a supervisor imediato, sobre todas as irregularidades identificadas
durante a execucao dos servigos;

- Conduzir, eventualmente, veiculo da SAEG, transportando funcionarios e
ferramentas, visando atender chamados técnicos;

- Cumprir com as medidas de seguranca recomendadas para a realizagdo dos
servicos, a fim de evitar possiveis acidentes;

- Operar o sistema eletrénico;

- Executar servicos de consertos de hidrometros, vazamento de registros, canos
guebrados ou com vazamento e outros;

- Zelar pela conservagdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos
utilizados nos servicos tipicos do cargo, comunicando ao chefe imediato qualquer
irregularidade ou avaria que ndo possa ser reparada na prépria oficina, a fim de que
seja providenciado o conserto em tempo habil para ndo prejudicar os trabalhos;

- Solicitar a presenca do Superior imediato, quando da constatagdo de qualquer
irregularidade ocorrida no local de trabalho, informando detalhadamente a situagéo

observada;

- Executar outras atribuicées correlatas ao cargo, de igual nivel de complexidade e
responsabilidade;

- Cumprir com as instrugdes e procedimentos estabelecidos e implantados;
- Seguir as normas de seguranga e utilizar os EPI’s pertinentes a fungao;
- Cumprir com 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, no exercicio de suas atividades.

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

REQUISITOS DE COMPETENCIA DESEJAVEL

Formacgao: Ensino médio Completo

Experiéncia:
Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico | Intermediario | Dominio
CNH B X

REQUISITOS DE COMPETENCIA MINIMO

Formagao: Ensino médio Completo

Experiéncia:
Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico | Intermediario | Dominio

CNH B /)(

FORMA DE PROVIMENTO DE CARGO |
Concurso Publico X |
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Indicagéo interna de funcionarios efetivos | e
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CODIGO: DC 25 CBO: 4141-05

Cargo: Oficial de Servicos de

Saneamento - Almoxarife Reparts: Gerente

Diretoria: Administrativa Setor: Almoxarifado

DESCRICAO SUMARIA
Realizar a inspegéo de recebimento dos materiais e componentes adquiridos;

Realizar o armazenamento e movimentagdo dos materiais, equipamentos e
ferramentas, garantindo o abastecimento dos insumos necessarios para a realizagéo
das atividades do SAEG;

Realizar o recebimento e saida de materiais e componentes.

DESCRICAQ BASICA
- Realizar o recebimento dos materiais, checando os dados da nota fiscal, separando
e conferindo fisicamente, procedendo & armazenagem correta e providenciando a
entrada da mercadoria recebida no sistema visando assegurar um controle adequado
de estoque;

- Langar a movimentacao de entradas e saidas que controlam os estoques, via
sistema,

- Lancar e documentar entrada de retorno de mercadoria via sistema;

- Conferir o estoque, examinando periodicamente o volume de mercadorias e
calculando necessidades futuras;

- Receber pedido de material da area operacional, confirmando / checando as
guantidades e tipos de produtos solicitados fisicamente no estoque separando-os,
conferindo e encaminhando-os a expedicéo;

- Realizar a conferéncia e liberagéo de produtos solicitados pelas areas, realizando as
baixas de estoque de forma a manter o controle do estoque nos niveis reais;

- Zelar pela conservacéo e identificacdo dos materiais estocados em condigbes
adequadas evitando deterioramento e perda;

- ldentificar os materiais e componentes conforme cadastro de materiais;

- Manter o adequado armazenamento dos produtos, visando preservar sua integridade
e seguranca;

- Organizar a disposicdo das mercadorias estocadas, facilitando sua identificagéo,
localizagédo e manuseio, por linha e por produto;

- Examinar a qualidade dos produtos adquiridos, informando ao departamento de
compras qualquer desvio em relacéo as especificacbes estabelecidas;

- Assegurar que a armazenagem dos produtos esteja atendendo as normas técnicas
de forma a assegurar a integridade e qualidade dos materiais estocados;

- Realizar inventérios, periodicamente, procedendo a contagem fisica de togds os
produtos que estdo no estoque de forma a possibilitar a checagem da congisténcia
dos controles;

/% L /
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- Operar microcomputador, utilizando programas de computador e aplicativos, para
incluir, alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar registros; participar
da elaboracdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e
implantacdo de servigos e rotinas de trabalho;

- Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando
prazos, datas, informando sobre o andamento do servigo ao superior hierarquico, e
qguando autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse do SAEG;

- Auxiliar nos estudos de simplificacdo de tarefas administrativas, executando
levantamento de dados quando solicitado;

- Arquivar os documentos e registros e manter organizado os arquivos de quaisquer
documentos, separando-os em pastas, por assuntos, visando facilitar e agilizar
consultas;

- Receber e atender funcionarios, fornecedores, atendendo-os com educacgao, boa
vontade e presteza, de acordo com os padrées da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo informactes claras e
precisas, resolvendo as questées com agilidade, contactando e encaminhando aos
setores competentes para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas;

- Levar ao conhecimento a Geréncia imediata as irregularidades ocorridas no ambito
do servico publico privado;

- Executar outras atribuicées correlatas ao cargo, de igual nivel de complexidade e
responsabilidade;

- Emitir requisicdo / solicitagdo de compras;
- Emitir a requisi¢ao de entrega de materiais, componentes e ferramentas;
- Cumprir com as normas e procedimentos estabelecidos e implantados;

- Cumprir as normas de higiene e seguranga no trabalho, garantir ordem, limpeza e
organizagao do setor de trabalho;

-- Cumprir com os procedimentos pertinentes ao cargo;

- Zelar pela guarda, conservacdo e limpeza dos veiculos da frota e maquinas,
equipamentos e materiais peculiares ao trabalho, bem como dos locais.

- Seguir as normas de seguranca e utilizar os EPI's pertinentes a fungao;
- Cumprir com as normas de seguran¢a 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 atribuicbes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informacdes ou noticias de interesse do
funcionario.

REQUISITOS DE COMPETENCIA DESEJAVEL

Formacgéao: Ensino médio Completo /
Experiéncia: "
Conhecimentos especificos (Técnicos) | Basicg”| Intermediarig{ Dominio
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CNH letra B X
REQUISITOS DE COMPETENCIA MINIMO

Formacgao: Ensino médio completo

Experiéncia:

Conhecimentos especificos (Técnicos) Béasico | Intermediario | Dominio

CNH letra B X
FORMA DE PROVIMENTO DE CARGO

Concurso Publico X

Indicagdo interna de funcionarios efetivos | e

Nomeacgdo
Emitido por/Data: Aprovado por/Data:

g
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CODIGO: DC 26 CBO: 3185-05 i

Cargo: Desenhista Projetista Reporte: Gerente

Diretoria: Planejamento Setor: Planejamento, projetos e obras.
DESCRICAQO SUMARIA

Elaborar desenhos de projetos de extensdo e remanejamento de redes de agua,
esgoto e drenagem, cadastros de redes, nivelamentos geomeétricos, levantamentos
planialtimétricos cadastrais, desenhos para especificacbes de materiais, projetos
arquitetonicos e de obras civis, utilizando softwares e instrumentos apropriados,
baseando-se em especificagdes técnicas.

Efetuar vistorias, elaborar croquis; acompanhar a execucéo dos projetos.
Elaborar laudos de medicéo, diretrizes técnicas, inspecdes e vistorias em obras.

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

- Executar desenhos de levantamento planialtimétricos, desenhos cadastrais de areas,
nivelamentos geométricos de superficie, utilizando informacdes levantadas em
campo, objetivando atender solicitagdo dos processos;

- Elaborar desenhos de cadastros de redes de agua, esgoto e drenagem, através de
levantamentos cadastrais em campo, visando a localizacdo de pecas e redes
aterradas;

- Elaborar monografia dos desenhos, descrevendo os, visando a melhor compreensao
dos servicos;

- Conferir e manter o cadastro das Redes entregues por Companhias, verificando se
estdo em consonancia com os padrées utilizados pela Companhia, objetivando a sua
padronizacgdo e disponibilizagdo no sistema digital;

- Efetuar, conversdo de arquivos AutoCAD para Microstation, Microstation para
AutoCAD e ou Topography, Topography para Microstation, visando o desenvolvimento
dos desenhos, conforme a necessidade;

- Elaborar desenhos de projetos de extens@o e remanejamento de redes de agua,
esgoto e drenagem utilizando normas técnicas e padronizacéo dos procedimentos da
Companhia;

- Analisar, definir e desenvolver estudos e projetos para atender a infraestrutura
interna da Companhia: layout corporativo, reformas, construcbes e manutencao dos
prédios e espacos, adequacdes, através de vistorias, observacdes e analise dos
espacos, reunides com os interessados, elaborando programa de necessidades, /
croquis e CAD, visando a melhoria das instalacées da Companhia, qualificacéo
espaco utilizado pelo funcionario e atendimento ao publico; ~~
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- Efetuar acompanhamento dos projetos, orientagdo e coordenacéo dos profissionais
envolvidos, pesquisando os materiais necessarios, objetivando a concretizagao dos
mesmos, dentro das normas técnicas e de qualidade definidas pela Companhia;

- Efetuar revisdo e adequacio de projetos contratados de terceiros, seguindo
exigéncias das atividades do setor e dos 6rgéos legais (Prefeitura, CETESB) legais,
conferindo e alterando-os em CAD, objetivando a melhoria da infraestrutura do
Municipio.

- Efetuar a organizagdo de material grafico digital para licitagdes e financiamentos,
manipulando arquivos CAD e fazendo alteragdo e conversdo para arquivos de
visualizacdo PDF e JPEG, efetuando vistorias, elaborando relatérios fotograficos e de
textos, gravando em CDs, plotando, montando cadernos técnicos, objetivando a
melhoria da infraestrutura urbana.

- Elaborar mapas tematicos com fotos aéreas ou de satélite para a implantagéo de
projetos de infraestrutura urbana, a partir de dados fornecidos ou baseados em
questionamentos para andlise de areas da cidade, elaborando desenhos em CAD,
fazendo plotagens, visando a analise de dados, identificando areas demandadas e
areas problemas, bem como, o registro dos equipamentos urbanos e visando o banco
de informagdes da Companhia.

- Efetuar a delimitag@o de faixas de manutencédo e de protegdo ambiental, de acordo
com a legislacdo vigente, pesquisando a legislagdo, desenho CAD, objetivando a
analise de areas, emisséo de documentos ambientais.

- Efetuar conversdo de arquivos CAD entre padrées de mercado e utilizados pela
Companhia (DGN, DWG, DXF, PDF, PLT), manipulagdo de arquivos de imagem (fotos
aéreas, satélites), utilizando de softwares CAD, objetivando o envio de arquivos para
terceiros e o arquivamento no padrao da Companhia.

- Acompanhar terceiros em vistorias técnicas, inteirando-se inicialmente, do objeto em
questéo através da leitura dos documentos e, posteriormente, visitando os locais,
objetivando a liberagdo de financiamento, licitagées, licencas e etc.

- Emitir desenhos em meio digital, utilizando programas como Microstation e AutoCAD,
executando coleta de dados, Base Cartogréfica, Setor fiscal, Geomedia, intranet, e
outros para sua confecgdo, visando atender as diversas solicitacdes da Companhia.

- Efetuar plotagens dos arquivos, localizando-os, definindo escala conforme solicitado
e enviando a plotter, objetivando atender solicitacbes de copias de outros
departamentos da Companhia.

- Aplicar as normas técnicas, Normas ABNT/NBR, bem como, seguir as regras
determinadas pela SAEG na elaboragdo dos seus trabalhos, objetivando a
padronizacado dos desenhos.

- Georeferenciar arquivos, visando coloca-los em suas coordenadas reais na base
cartografica.

- Desenvolver as atividades de maneira organizada, segura e eficaz, bem como zelar
pelo local de trabalho, contribuindo dessa forma para a utilizagéo, conservagao e
limpeza dos equipamentos e dependéncias da area de atuacéo; /
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- Zelar pela guarda, conservacgao e organizagdo dos documentos e registos, tanto
fisico como eletrénicos, gerados pelo setor ou por outros érgéos, desde que sejam de
sua competéncia;

- Elaborar orgamentos;

- Elaborar diretrizes técnicas;

- Emitir parecer técnico;

- Emitir termo de referéncia;

- Acompanhar a execucéo de obras;

- Emissdo de laudos de inspegéo e testes durante execugéo das obras;

- Levantamento dados técnicos cadastrais para execucgdo de obras e projetos;
- Desenvolver e avaliar fornecedores;

- Atualizar os mapas dos pogos, reservatorios e estagoes;

- Definicdo de agao corretivas;

- Cadastrar materiais no sistema;

- Analisar e realizar a vistorias dos empreendimentos durante execugéo e término;
- Monitorar os cronogramas de execugao das obras;

- Emitir solicitagdo de compras;

- Dar suporte técnico para os processos de licitagao, juridico e suprimentos e meio
ambiente;

- Controlar e arquivar os documentos e registros;

- Definir especificacdo de materiais e equipamentos;

- Realizar inspecéo de recebimento;

- Cumprir com os procedimentos pertinentes ao cargo;

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

- Obedecer e fazer ser obedecidas as normas de seguranga do trabalho;
- Realizar medicées dos servigos prestados e emitir laudos;

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

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

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

- 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 atribuicdes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do

servidor publico;
- Atender ao Publico.

REQUISITOS DE COMPETENCIA DESEJAVEL
Formagao: Técnico em Edificagcdes com registro no CREA

Experiéncia:

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

. X
Power Point, Internet)
AutoCad 3D ou similar X

REQUISITOS DE COMPETENCIA - MINIMOS |
Formagao: Técnico em Edificagdes com registro no CREA

Experiéncia:

Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico | Intermediario | Dominio

Conhecimento de Informatica (Word, Excel, X

Power Point, Internet)

AutoCad 2D ou similar X
FORMA DE PROVIMENTO DE CARGO

Concurso Publico X

Indicagéo interna de funcionarios efetivos m——

Nomeagao -

Emitido por/Data: Aprovado por/Data:

Jrs B il
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cODIGO: DC 27 CBO: 2516-05

Cargo: Assistente Social Reporte: Gerente

Diretoria: Administrativa e Financeira | Setor: Recursos Humanos

DESCRICAQ SUMARIA
Prestar servigos sociais, identificando os funcionarios com problemas pessoais e
desmotivados, analisando as causas e dando o suporte necesséario para identificar
acdes para solucionar ou amenizar 0s possiveis problemas;

Prestar servigos sociais orientando os funcionarios e suas familias, sobre direitos e
deveres (normas, codigos e legislacéo), servicos e recursos sociais e programas de
educacao;

Planejar, coordenar e avaliar planos, programas e projetos sociais em diferentes areas
de atuacéo profissional (seguridade, educacgéo, trabalho, juridica, habitacéo e outras),
e

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensio.

DESCRICAO BASICA
- Manter-se atualizado quanto as legislacbes concernentes 4as atividades
desenvolvidas pelo setor, bem como observar as mudancas ocorridas através da
leitura de publicaces especializadas e participagdo em seminarios, feiras, congressos
ou cursos, a fim de sugerir mudancas, reciclar processos obsoletos e dar cumprimento
as exigéncias legais vigentes;

- Elaborar politicas sociais:
- Elaborar planos, programas e projetos especificos;
- Definir objetivos, metas e metodologia;

- Orientar os funcionarios e suas familias, esclarecer dlvidas, sobre direitos e deveres,
acesso a direitos instituidos, rotinas da instituicdo, cuidados especiais, servigos e
recursos sociais.

- Ensinar os funcionarios a otimizacdo do uso de recursos;

- Organizar e facilitar; assessorar na elaboragédo de programas e projetos sociais;
- Organizar cursos, palestras, reunies.

- Elaborar propostas;

- Estabelecer prioridades e critérios de atendimento e programar atividades;

- Realizar estudo sécio econémico;

- Realizar pesquisas de interesses da populacéo, perfil dos usuarios, caracteristicas
da area de atuacao de entidades e instituicdes /

- Realizar pesquisas bibliograficas e documentais;
- Estudar viabilidade de projetos propostos;
- Coletar, organizar, compilar, tabular e difundir dM
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- Executar procedimentos técnicos;

- Registrar os atendimentos;

- Informar situacdes-problema aos diretores a qual pertence o funcionario;
- Monitorar as a¢gdes em desenvolvimento;

- Acompanhar resultados da execucgédo de programas, projetos e planos e analisar as
técnicas utilizadas;

- Avaliar cumprimento dos objetivos e programas, projetos e planos propostos; avaliar
satisfacao dos funcionarios.

- Criar critérios e indicadores para avaliagéo e aplicar instrumentos de avaliacéo;

- Coordenar projetos e grupos de trabalho;

- Participar do planejamento de atividades de treinamento e avaliagcdo de desempenho
dos recursos humanos da empresa;

- Prestar atendimento e suporte aos funcionarios da Empresa, fornecendo informacdes
legais, orientagGes e diretrizes a assuntos relacionados a administragéo de pessoal,
bem como conveniéncias, procedimentos e normas internas a serem cumpridas.

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

- Elaborar relatérios gerenciais a serem enviados ao superior, oferecendo subsidios
necessarios para tomadas de deciséo.

- Providenciar documentagéo de acordo com solicitagao do Tribunal de Contas;

- Cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua
responsabilidade, apresentando ao Diretor da Divisdo as propostas de deciséo e
adequacao que permitam o cumprimento dos compromissos e metas estabelecidas

- Acompanhar e controlar a execucéo 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

- Acompanhar os indicadores de desempenho para garantir o alcance das metas
estabelecidas;

- Realizar atendimento ao publico;

- Sugerir agdes corretivas e melhorias do processo;

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

- Cumprir com as normas de higiene e seguranca no trabalho, garantir ordem, limpeza
e organizagao do setor de trabalho;

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

Pl Wil
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- Determinar para os objetivos estabelecidos, planos e programas, definindo o que
fazer, como fazer, o0s recursos necessdrios, prazos, equipe, critérios de
acompanhamento, controle e agdes contingenciais;

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

- Cumprir com os procedimentos pertinentes ao cargo;

- Manter o Gerente e Diretor informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos e
resultados alcancados para possibilitar avaliacéo geral das politicas aplicadas;

- Realizar as atividades do processo atribuidos a éarea;

- 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 funcao;
- 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;

- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribuicdes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do servidor
publico, e

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

REQUISITOS DE COMPETENCIA DESEJAVEL

Formacéo: Curso Superior em Servico Social

Experiéncia:

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

; X
Power Point, Internet)

REQUISITOS DE COMPETENCIA - MINIMOS

Formacao: Curso Superior em Servigo Social e registro no Conselho Regional de
Servigo Social

Experiéncia:

Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico | Intermediario | Dominio

Conhecimento de Informatica (Word, Excel,

Power Point, Internet) X

CNH B X
FORMA DE PROVIMENTO DE CARGO

Concurso Publico X

Indicagéo interna de funcionarios efetivos -

Nomeacéao -

Emitido por/Data: Aprovado porlDay /
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CcODIGO: DC 28 CBO: 4110-05

Cargo: Assistente de Servigos

s g Reporte: Gerentes das diretorias e analistas
Administrativos

Diretoria: Todas Area: Todas as areas da SAEG

DESCRICAO SUMARIA
Executar, facilitar e agilizar os processos administrativos burocraticos e técnicos
inerentes ao setor de atuacdo, mediante execucdo de atividades operacionais de
natureza administrativa.

DESCRICAQ BASICA w
- Manter-se atualizado quanto as legislagdes concernentes as atividades
desenvolvidas pelo setor, 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 exigéncias legais vigentes;

- Realizar tarefas de natureza administrativa, tais como: controles, preenchimento e
envio de formularios, classificagdo, arquivo, servigos externos, localizagéo e
expedicdo de documentos, follow-up, entre outras atividades pertinentes a area de
atuacéo, atentando sempre para as instrugdes e orientacoes recebidas, bem como,
para o cumprimento dos prazos e metas preestabelecidas;

- Manter controles diversos, tais como: orgamentos efetuados, controle patrimonial,
datas de vencimento de contratos e outros, langando dados pertinentes em relatérios
e planilhas, bem como, conferindo os documentos correspondentes, com a finalidade
de disponibilizar informacdes atualizadas e seguras para tomadas de decisao;

- Elaborar e emitir relatérios diversos contendo dados inerentes ao setor de atuagao,
coletando as informacdes, tabulando dados, formatando documentos e outros
trabalhos necessarios para apresentagdo ao superior imediato, colaborando dessa
forma para o fornecimento de subsidios para tomadas de decis&o;

- Realizar atividades especificas do setor de atuagdo, seguindo as instrugdes e
procedimentos, bem como, observando as orientacdes fornecidas, com a finalidade
de colaborar e agilizar os trabalhos da geréncia;

- Desenvolver diversas atividades relacionadas ao recebimento e expedi¢éo de
correspondéncias em geral, documentos, malotes e outros volumes, conforme
orientacées e procedimentos preestabelecidos, no intuito de agilizar o fluxo de
entradas e saidas, bem como, evitar possiveis extravios.

- Manter controle dos materiais de escritério disponiveis, identificando os itens e
quantidade para solicitar a compra deles, bem como realizando a cotag&o de precos
para apresentar a melhor oportunidade, evitando assim, a falta de produtos
necessarios para o bom andamento dos processos;

processos, correspondéncias e outros documentos atualizados e funcionais, com a
finalidade de conservar e agilizar a localizacédo deles, quando necessario;

z
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_ Auxiliar no atendimento das chamadas telefénicas, anotando e transmitindo recados,
quando da auséncia do profissional solicitado, de modo correto e claro, a fim de evitar
mal-entendidos na comunicac&o entre as partes envolvidas;

- Desenvolver as atividades de maneira organizada, segura e eficaz, bem como zelar
pelo local de trabalho, contribuindo dessa forma para a utilizacdo, conservacao e
limpeza dos equipamentos e dependéncias da area de atuacao;

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

- Digitalizar documentos gerais da Setor;
- Manter atualizados os sistemas de dados de sua area;

- Zelar pela guarda, conservagéo e organizagéo dos documentos e registos, tanto
fisico como eletrénicos, gerados pelo setor ou por outros 6rgéos, desde que sejam

de sua competéncia;

- Elaborar respostas e pareceres sobre os assuntos de sua unidade, coletando e
digitando os dados, para colaborar nos trabalhos técnicos e administrativos;

- Executar e analisar os servicos gerais administrativos, verificando os documentos,
para garantir os resultados de seu setor;

- Analisar documentos pertinentes a funcao, para garantir os resultados do setor;
- Cumprir os procedimentos, instrugdes, decretos e leis pertinentes as atividades do
setor;

- Controlar o recebimento de expedicéo de correspondéncias, registrando-a em livro
préprio, com a finalidade de encaminha-la ou despacha-la para as pessoas
interessadas;

- Receber solicitagdes dos municipes prestando esclarecimentos e orientagdes sobre
normas e padrdes referentes ao servigo solicitado;

- Cumprir as normas de higiene e seguranga no trabalho, garantir ordem, limpeza e
organizacao do setor de trabalho;

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

- Seguir as normas de seguranga e utilizar os EPI's pertinentes a funcao;
- Cumprir com 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;

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

funcionarios.

REQUISITOS DE COMPETENCIA DESEJAVEL " /
Formagao: Ensino Médio >

Experiéncia:
Conhecimentos especificos (Técnicos) | Basico JAntermediario | Dgminio

///] TN /
Portaria Normativa n° 10.00/ Wfls.‘-ﬂ’fmw v




(o Companhia de Servigo de Agua, Esgoto e Residuos de Guaratingueta

' CNPJ n°. 09.134.807/0001-91 — Inscricéo Estadual — Isento
8 Rua Xavantes, n°. 1.880 — Jd. Aeroporto — 12512-010 - Guaratingueté—SP
Sede Administrativa Tel.: (12) 3122.7200

NESTH £22A NBSSH BENIE

Conhecimento de Informatica (Word, Excel, X
Power Point, Internet)
REQUISITOS DE COMPETENCIA - MINIMOS

Formagao: Ensino medio

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

) X
Power Point, Internet)

FORMA DE PROVIMENTO DE CARGO
Concurso Publico X

Indicacdo interna de funcionarios efetivos | ==

Nomeacgéao p_—
Emitido por/Data: Aprovado par/Data:
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CcODIGO: DC 29 CBO: 7170-20
Cargo: Ajudante Geral Reporte: Gerentes
Diretoria: Todas Setor (es): Todos os setores da SAEG

DESCRICAO SUMARIA
Executar servigos auxiliares nas areas com atividades operacionais e administrativas
da Companhia.

DESCRICAQ BASICA
- Carregar e descarregar veiculos, empilhando os materiais nos locais indicados bem
como transportar materiais de construgdo, moéveis, equipamentos e ferramentas, de
acordo com instrugdes recebidas;

- Executar trabalhos manuais e / ou mecanizados proprios de ajudante de pedreiro,
carpinteiro, bombeiro, calceteiro, operador e outros técnicos, referentes a construgéo,
ampliacdo, operagdo e manutencao dos sistemas das redes de agua e esgoto;

- Preparar qualquer tipo de massa a base de cola, cimento, concreto e outros;

- Carregar tijolos, telhas, ladrilhos, azulejos, tacos, manilhas, areia, pedras, e qualquer
tipo de massa de cimento, utilizando carrinho de méao ou outro;

- Auxiliar o oficiais de servicos de saneamento no assentamento de piso e na
colocacao de azulejos e outros;

- Auxiliar na execucdo dos servicos de construcdo de muretas para instalacéo de
hidrémetro, bem como auxiliar no seu assentamento;

- Auxiliar os oficiais de servicos de saneamento a fazer obras de construcéo de
prédios, reconstrucdo de muros, paredes, calgadas, levantamentos de paredes,
alicerces, pocos de reservatérios de agua, caixa d'agua e esgoto e outras estruturas
assemelhadas;

- Auxiliar nos servicos de pintura;
- Auxiliar nos servigos de pavimentacéo de ruas;
- Augxiliar na execugdo dos servigos de carpintaria;

- Auxiliar na instalagdo de esquadrias e outras pecas de madeiras, como janelas,
portas, e outros similares;

- Auxiliar na reparagéo e conservacdo de objetos de madeiras, substituindo total ou
parcialmente as pecas desgastadas e deterioradas ou fixando partes soltas para
recompor sua estrutura;

- Auxiliar na montagem, instalacdo, conservacéo e reparagdo de sistemas de | —~
tubulacdo de material metalico e ndo metélico;

- Auxiliar na execucgdo dos servicos de instalagdo e conserto de encaname
redes de agua e esgotos, caixa d’agua, aparelhos sanitarios, chuveiros, va
presséao e outros;

]
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- Auxiliar na instalagéo de registros e outros acessorios de canalizacdo do sistema de
agua e esgoto;

- Auxiliar na execucdo dos servicos de consertos de hidrémetros, vazamento de
registros, canos quebrados ou com vazamento e outros;

- Fazer a limpeza em condutores das redes de agua e esgoto;
- Fazer o corte, ligacéo ou religacédo de agua, quando autorizado pelos superiores;
- Fazer ligacdo de rede de esgoto, quando autorizado pelos superiores;

- Rocar, capinar e limpar material e pastagens dos mananciais, reservatorios, estagéo
de tratamento e outros logradouros do SAEG;

- Remover a pavimentacéo de rua, calgadas e oufros, para realizar o conserto nas
redes de agua ou esgoto;

- Abrir e limpar, valas, valetas, bueiros redes de agua e esgoto, caixas sépticas e
outros;

- Abrir o solo para implantac&o de canos e manilhas para construcéo das redes de
agua e esgoto, bem como auxiliar na sua colocacgéo;

- Executar os servicos de abertura, aterro, nivelamento e desobstrucdo de ruas,
calgadas, estradas e outros;

-Molhar plantas e jardins, segundo orientacao recebida;

- Executar servigos de limpeza e conservagio dos prédios, areas ajardinadas e demais
dependéncias do SAEG;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento a fim de contribuir para
o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagao;

- Zelar pela conservacdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos
utilizados nos servicos tipicos do cargo, comunicando ao chefe imediato qualquer
irregularidade ou avaria que ndo possa ser reparada na prépria oficina, a fim de que
seja providenciado o conserto em tempo habil para n&o prejudicar os trabalhos

- Executar trabalhos de limpeza e conservagéo em geral, utilizando os materiais e
instrumentos adequados, e rotinas previamente definidas;

- Auxiliar nos servigcos em diversos setores da companhia, exercendo tarefas de
natureza operacional;

- Efetuar limpeza e conservacéo e areas verdes, pogos e pragas, estacdo de captacdo
e tratamento de agua e esgoto;

- Realizar servicos de capinacéo, aparamento de gramas, preparo da terra e plantio
de sementes e mudas;

- Realizar podas de arvores e limpeza;

-Transporte de entulhos;

- Realizar atividades em alvenaria e corte de grama, atendendo solicita¢d
orientacdes do superior imediato;

- Colocar lixo em caminhfes apropriados e descarrega-lo nos lugares opriados,
seguindo instrucdes recebidas. /
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- Solicitar a presenca do Superior imediato, quando da constatagéo de qualquer
irregularidade ocorrida no local de trabalho, informando detalhadamente a situagéo
observada, bem como comunicar a necessidade de manutengdo ou conserto de
maquinas, equipamentos e/ou ferramentas, explanando e detalhando os problemas e
falhas encontradas.

- Executar outras atribuicdes correlatas ao cargo, de igual nivel de complexidade e
responsabilidade;

- Cumprir com as instrugdes e procedimentos estabelecidos e implantados;
- Seguir as normas de seguranga e utilizar os EPI's pertinentes a fungao;
- Cumprir com 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;

- 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

Formacgéo: Ensino Fundamental Completo

Experiéncia:

Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico | Intermediario | Dominio

CNH categoria B X
REQUISITOS DE COMPETENCIA MINIMO

Formacgéo: Ensino Fundamental Completo

Experiéncia:

Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico | Intermediario | Dominio

CNH categoria B X
FORMA DE PROVIMENTO DE CARGO

Concurso Publico X

Indicagdo interna de funcionarios efetivos | e

Nomeagao e

Emitido por/Data: Aprovado por/Data:

i
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CODIGO: DC 30 CBO: 2145-05

Cargo: Engenheiro Quimico Reporte: Diretor

Diretoria: Abasteq’mento de Agua e Setor: Tratamento de Agua
Esgotamento Sanitario
DESCRICAQ SUMARIA

Controlar processos quimicos, fisicos e biolégicos definindo parametros de controle,
padrées, métodos analiticos e sistemas de amostragem. Desenvolver processos e
sistemas por meio de pesquisas, testes e simulacbes de processos e produtos.
Projetar sistemas e equipamentos técnicos. Implantar sistemas de gestédo ambiental e
de seguranga em processos e procedimentos de trabalho ao avaliar riscos, implantar
e fiscalizar acbes de controle. Coordenar equipes e atividades de trabalho. Elaborar
documentagéo técnica de projetos, processos, sistemas e equipamentos

desenvolvidos.

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

- Realizar atividades de acordo com o Decreto — Lei n°® 24.693, de 12 de julho de 1934;

- Auxiliar na elaboracéo de processos de licitagdo de acordo com a Lei Federal 13.303
e Lei Federal n°® 10.520/2002, na elaboracao dos termos de referéncia e orgcamentos;

- Monitorar a produgio e o tratamento de agua potavel, na Estacdo de Tratamento
para distribuicdo na rede da SAEG, verificando e controlando a aplicagé@o de produtos
quimicos, coordenando as analises fisico quimicas e microbiolégicas, no processo de
tratamento da &gua, para atender a legislagdo vigente e os padrées de qualidade da
Empresa;

- Elaborar e emitir relatérios de desempenho operacional dos pogos e ETA, incluido
consumo de produtos quimicos utilizados no tratamento;

- Verificar e controlar as atividades relacionadas com a operagdo das unidades de
tratamento de agua;

- Coordenar a realizagdo dos procedimentos e atividades quimicas laboratoriais;

- Especificar aquisicdo de equipamentos consumiveis e produtos quimicos a serem
adquiridos pela SAEG via procedimento licitatorio;

- Interpretar anélises fisico-quimicas: THM, ferro, aluminio, nitrato, nitrito, cloreto,
dureza e alcalinidade;

- Executar ensaios analiticos de controle da qualidade dos produtos quimicos
utilizados no tratamento de agua;

- Qualificar fornecedores de produtos quimicos por meio de laudos de anélises réjeitar
ou aceitar os lotes fornecidos;

- Manter a diretoria informada sobre a situacdo do set

Portaria NormWMZOH‘L fls. 127/207




(o Companhia de Servigo de Agua, Esgoto e Residuos de Guaratingueta

CNPJ n°. 09.134.807/0001-91 - Inscri¢ao Estadual — Isento
S y Rua Xavantes, n°. 1.880 — Jd. Aeroporto - 12512-010 — Guaratinguet&—SP
-7 3\ Sede Administrativa Tel.: (12) 3122.7200

YA NZSSA REXNTE

~ Orientar os técnicos da estacdo de tratamento de agua, visando a melhoria da
eficiéncia dos processos;

- Orientar e acompanhar a limpeza de bombas dosadores, tanques e equipamentos
usados;

- Acompanhar as realizacdes das analises semanais e seus relatorios;

- Executar as andlises fisico-quimicas nas amostras de agua de diversas origens,
obedecendo a portaria vigente;

- Emitir requisicdo de materiais;

- Preparar solugdes e reagentes;

- Definir a dosagem de produtos quimicos aplicados no tratamento de agua;

- Controlar os estoques de produtos quimicos, reagentes e solicitar aquisicao;
- Realizar a inspecéo de recebimento dos materiais e reagentes;

- Agendar e acompanhar a lavagem dos decantadores;

- Agendar e acompanhar a descarga na rede;

- Definir necessidade de descarga de rede e limpeza de reservatérios com base em
parametros fisico-quimicos;

- Emitir os relatérios de nao conformidade;

- Realizar limpeza de frascarias utilizadas na coleta de amostras para analises
guimicas;

- Analisar resultados de ensaios, compara-los com parametros analiticos de
referéncia, avaliar aplicabilidade do método, rastrear causas de alteracbes em
resultados, emitir pareceres, laudos e relatérios;

- Pesquisar e solucionar novas tecnologias para tratamento de agua;
- Redigir metodologias analiticas aplicadas no controle da qualidade;

- Monitorar a geracdo de residuos quimicos, identifica-los e fiscalizar o
armazenamento dos residuos para descarte;

- Tomar providéncias, caso ocorra irregularidades na qualidade da agua;
- Analisar os relatérios diarios da estagéo de tratamento de agua e dos pocos;

- Elaborar e arquivar relatérios mensais e semestrais de controle da qualidade da
agua;
- Elaborar procedimentos e instrugéo pertinentes ao processo de tratamento de agua;

- Cumprir e fazer cumprir com os procedimentos e instrugdes pertinentes ao processo
de tratamento;

- Emitir ordens de servicos de manutencéo;
- Atender os preceitos das portarias vigentes, no que se refere a funcao;

- Monitorar custos operacionais da ETA,;

- Coordenar a coleta e amostragem de agua distribuid rocesso diério,
anual), relacionando e identificando os locais proxim ﬁ{grandes conc;

Portaria NorW%&fﬂm Lls. 128/207



(o Companhia de Servigo de Agua, Esgoto e Residuos de Guaratinguets

CNPJ n°, 09.134.807/0001-91 - Inscrigdo Estadual - Isento
S G Rua Xavantes, n°. 1.880 — Jd. Aeroporto — 12512-010 - Guaratingueté-SP
w )l A3\ ] Sede Administrativa Tel.: (12) 3122.7200

pessoas e do municipio, para garantir a qualidade da agua distribuida e atender a
legislagao vigente;

- Planejar a manutengdo do sistema de produgo de &agua, através 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;

- Controlar os estoques de produtos quimicos, através de anotagfes do consumo
diario, para garantir os niveis necessarios da produgéo de agua;

- Providenciar a analises microbiolégicas em amostras provenientes das saidas de
tratamento, rede de distribuicdo e das captacdes superficiais e subterraneas;

- Emitir relatérios de monitoramento microbiolégico da captacédo superficial; rede de
distribuicdo, saidas de tratamento e reservatorios;

- Monitorar e programar a calibragdo dos equipamentos de controle e medigao do
processo;

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

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

- Executar 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;

- Visitar pocos e distritos verificando o funcionamento dos mesmos;

- Definir e programar a descarga de rede e limpeza de reservatérios com base em
parametros microbiolégicos;

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

- Elaborar e revisar instrucdes operacionais dos processos de tratamento de agua;

- Estabelecer medidas e providéncias cabiveis nos casos de paralisagbes e
interrupcdes no tratamento e distribuicao de agua;

- Monitorar as perdas da Estagéo de Tratamento de Agua:

- Preencher requisicbes de materiais, destinados a execucédo dos trabalhos,
encaminhando aos subordinados, para retirada junto ao almoxarifado.

- Analisar dados de vistorias, laudos e solicitagbes apresentadas, prestando e
fornecendo informagdes, para tomadas de decisdes e direcionamento de servigos do
setor;

- Elaborar, mensalmente, relatérios técnicos, analiticos, sugeridos ou estabelecidos |
pela Diretoria, elaborando textos, planilhas e graficos, com os dados pesquisados
extraidos de controles, visando ilustrar e condensar as informacdes sobre aspgefos

da qualidade e do processo produtivo;
=7
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- Analisar, eventualmente, processos de compra ou contratagdo de servicos,
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 necessario, plantdes nos finais de semana elou feriados,
pessoalmente, acompanhando os trabalhos das equipes, orientando-as no
desenvolvimento dos trabalhos, visando & continuidade dos mesmos, dentro dos
padrdes técnicos e de qualidade definidos pela Empresa;

- Preencher as ordens de servigo com clareza e detalhamento de informacdes,
inclusive horario de inicio e término do servigo, bem como a descri¢éo de materiais
utilizados;

- Definir especificagdes técnicas de servigos e materiais a serem contratados;

- Dar suporte ao gerente do setor, nos assuntos pertinentes, mantendo-o
informado/orientado nas questdes relativas a estacdo de tratamento de agua, bem
como, quanto aos procedimentos seguidos na execucdo dessas atividades,
demonstrando sua realizacdo em conformidade com as normas técnicas e de
qualidade definidos pela Companhia;

- Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao diretor do setor na revisao
e implantagéo 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
gue foi designado;

- Participar de reunides diversas com 6rgdos internos e externos, para tratar de
assuntos diversos pertinentes a sua area de atuagao;

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

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

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

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

- 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 do setor, bem como incentivar a participagdo dos funcionarios em
treinamentos internos e externos, visando maximizar a capacitagéo profissional
através de aprimoramento e atualizag&o técnica;

- Elaborar e revisar procedimentos e instrucdes;

- Definir e administrar agdes corretivas e melhorias;
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- Acompanhar auditorias internas e externas;

- Assinar como responsavel técnico pela Companhia;

- Controlar operacées e processos em geral;

- Realizar estudos de viabilidade técnico-econdmia;

- Realizar projetos e especificagbes de equipamentos;
- Fiscalizar a montagem e instalac@o de equipamentos;

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

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

- Prestar orientagéo técnica a outros profissionais em assuntos de sua especialidade
e/ou do setor 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 seguranca e utilizar os EPI's pertinentes a fungao;
- Obedecer as normas de seguranc¢a da Tl tecnologia da informacgé&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 informagdes ou noticias de interesse dos
funcionarios.

REQUISITOS DE COMPETENCIA DESEJAVEL
Formag&o: Curso Superior em Engenharia Quimica com registro no CRQ

Experiéncia:

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

CNH categoria B X

REQUISITOS DE COMPETENCIA — MINIMOS
Formacéao: Curso Superior em Engenharia Quimica com registro no CRQ

Experiéncia:

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

FORMA DE PROVIMENTO DE CARGO /
Concurso Piblico > ¥ X
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Indicagao interna de funcionarios efetivos ———-

Nomeacéao
Emitido por/Data: Aprovado por/Data:

al
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CcODIGO: DC 31 CBO: 2410-05

Cargo: Advogado Reporte: Assessor Juridico

Diretoria: Presidéncia Setor: Assessoria Juridica
DESCRICAQO SUMARIA

Coordenar o setor juridico, controlando, orientando e avaliando os resultados;

Planejar, controlar e dirigir as atividades da area, em assuntos sobre questdes civeis,
tributarias, societarias, entre outras, de acordo com as determinacbes da alta
administracdo. Elaborar e acompanhar agdes judiciais contra terceiros, defendendo os
interesses da Companhia;

Defender os interesses da SAEG, judicial e extrajudicialmente até instancia superior,
mediante, se necessario, o ajuizamento de acdes, interposicdo de recursos,
apresentacdo de defesas e contrarrazfes de recursos;

Elaborar peticdes iniciais, contestacdes, notificagcdes, interpelacbes, impugnagoes,
acompanhamento do desenvolvimento e andamento dos processos até final
julgamento (transito em julgado), em todas as instancias, perante quaisquer Juizos ou
Tribunais, no intuito de adquirir, resguardar, transferir, modificar ou extinguir direitos;

Despachar processos administrativos diversos, analisando e redigindo orientacdes
embasadas na legislacéo vigente, recebendo citagdes e intimacdes, dando pareceres,
objetivando o atendimento & demanda dos servigos da sua area de atuagao;

Elaborar e acompanhar acdes judiciais contra terceiros, defendendo os interesses da
Companhia;

Orientar as todas as areas da SAEG, tanto nos aspectos preventivos quanto na
administragdo do contencioso, sugerindo medidas a tomar, visando resguardar os
interesses e dar seguranga juridica aos atos e decisdes do SAEG.

DESCRICAO BASICA
- Manter-se atualizado quanto as legislagbes concernentes as atividades
desenvolvidas pelo setor, 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 exigéncias legais vigentes;

- Prestar assessoria e consultoria nas diversas areas da SAEG em todos os niveis e
matérias abrangidas pelo Direito, desenvolvendo as atividades pertinentes, bem como
representar a SAEG no ambito administrativo e judicial em todas as esferas e graus
de jurisdi¢ao.

- Divulgar leis, normas e procedimentos, garantindo amplo conhecimento e atualizagéo
dos empregados envolvidos de acordo com a area de Direito em quest&o.

- Acompanhar os processos do contencioso civel/trabalhista e todos os processo
administrativos externos de interesse da Companhia, no que se refere ao cumprim
dos prazos, comparecimento as audiéncias e interposigéod}agées judiciais divefsas.

)
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- Atuar na elaboragao e andlise de contratos e convénios, desapropriagdes de bens
imoveis, regularizagdo de documentacéo imobiliaria e atividades afins.

-Analisar e executar processos de fraudes, bem como acompanhar os contratos de
risco judicial.

- Utilizar aplicativos e sistemas informatizados da area de atuagao;

- Participar dos processos licitatorios elaborando editais, analisando minutas,
documentos de aspectos juridicos e fiscais, bem como subsidiando defesas para as
impugnacdes impostas as licitagdes e respostas aos questionamentos dos Orgaos
Fiscalizadores.

- Atuar e defender os interesses da Companhia em procedimentos administrativos,
amigaveis ou judiciais, de natureza civil, comercial, fiscal, criminal, ambiental,
trabalhista e outros;

- Efetuar estudos de natureza juridica diversos;
- Elaborar, enviar e acompanhar o andamento de notificacdes extra judiciais;
- Elaborar oficios diversos;

- Elaborar manifestacdes e pareceres referentes a consultas formuladas por areas
diversas da Companhia;

- Fornecer subsidios para andlise e tomada de decis&o;

- Participar em estudos de modificagdes de rotinas, normas, regulamentos e praticas
de trabalho.

- Executar servicos de natureza administrativa, necessarios ao desenvolvimento das
atividades da area, mantendo organizada a documentacdo e equipamentos, materiais,
etc. sob sua responsabilidade e executar outras atividades correlatas.

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

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

- Sugerir agdes corretivas e melhorias do processo;

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

- Cumprir com as normas de higiene e seguranca no trabalho, garantir ordem, limpeza
e organizacéo do setor de trabalho;

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

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

- Cumprir com os procedimentos pertinentes ao cargo;

- Manter o Gerente e Diretor informado sobre o desenvolvimento dos frabalhegs e
resultados alcancados para possibilitar avaliagéo geral }%oliticas aplicadas;
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- 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 funcéo;
- Obedecer as normas de seguranga da Tl tecnologia da informacé&o,

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

- Dirigir veiculo para realizacéo das atividades do cargo;

- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribuicdes do cargo, levando ao

conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do servidor

publico;

- Verificar a ocorréncia de desvios significativos dos servigos, de comportamento e

outros que possam comprometer o andamento dos servigos, relatando-os ao superior.
REQUISITOS DE COMPETENCIA DESEJAVEL

Formagao: Superior Completo em Direito com registro na OAB

Experiéncia:
Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico | Intermediario | Dominio
- Direito Constitucional;
- Direito Administrativo;
- Direito Tributario;

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

- Direito do Consumidor, e

- Direito Civil e Processual Civil.
Conhecimento de Informatica (Word, Excel,
Power Point, Internet)

CNH categoria B

REQUISITOS DE COMPETENCIA - MINIMOS |
Formagéao: Superior Completo em Direito com registro na OAB

Experiéncia:
Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico | Intermediario | Dominio
- Direito Constitucional,
- Direito Administrativo;
- Direito Tributario;

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

- Direito do Consumidor, e

- Direito Civil e Processual Civil.

Conhecimento de Informatica (Word, Excel, ;

. X
Power Point, Internet) /
CNH categoria B X

Vi
FORMA DE PROVIMENTO DE CARGO _
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Indicacgao interna de funcionarios efetivos -

Nomeacéo
Emitido por/Data: Aprovado por/Data:
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CODIGO: DC 32 CBO: 3516-05

Cargo: Técnico de Seguranga do

Trabalho Reporte: Gerente

Diretoria: Administrativa Financeira Setor: Gestdo de Pessoas

DESCRICAO SUMARIA
Assegurar o cumprimento das normas estabelecidas e exigéncias legais, bem como,
garantir a preservagio da integridade fisica, conforto e bem-estar dos funcionarios,
mediante implementag&o, acompanhamento e avaliagdo de programas e sistemas de
segurancga do trabalho.

DESCRICAO BASICA
- Manter-se atualizado quanto as legislagdes concernentes as atividades
desenvolvidas pelo setor, bem como observar as mudancas ocorridas através da
leitura de publicagdes 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 e participar da elaboragdo e implementacéo de politicas de saude e
seguranca no Trabalho (SST),

- Acompanhamento e avaliagdo na area, identificando varidveis de controle de
doengas, qualidade de vida e meio ambiente;

- Fiscalizar os servigos realizados por empresas contratadas, verificando se estao
cumprindo com as normas NR de seguranca ocupacional, pertinente as atividades

a serem realizadas;
- Desenvolver acdes educativas na area de satde e seguranca no trabalho;
- Participar de pericias e fiscalizagdes e integrar processos de negociacéo;
- Participar da adogao de tecnologias e processos de trabalho;
- Gerenciar documentacgéo de SST;
- Investigar, analisar acidentes e recomendar medidas de prevencéo e controle;

- Analisar e estudar as diversas viabilidades da empresa ao tomar as decisdes ou
escolher alternativas mais adequadas a Seguranca no Trabalho;

- Acompanhar o levantamento das condi¢gdes ambientais dos locais de trabalho, bem
como, o programa de prevencédo de riscos ambientais, coletando dados para a
elaboracéo do programa, visando conhecer as condi¢cdes e a execucdo de melhorias;

- Acompanhar o cronograma previsto no PPRA, visando o atendimento as normas da
DAEMO, seguindo as especificacdes do departamento de Recursos Humanos;

- Cumprir e fazer cumprir as normas de Seguranga, higiene, organizacéo e limpeza de
acordo com as normas exigidas;

- Monitorar a entrega e distribuic&o dos EPI's, junto aos servidores;

- Aplicar adverténcias aos servidores que ndo cumprir as norma EPI's;

- Elaborar e implementar procedimentos de seguranca; /
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- Monitorar e controlar as atualizagées do PPRA e PCMSO;
- Monitorar a realizacdo dos exames periddicos e admissionais;

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

- Cumpri os procedimentos, instrucdes, Decretos e Leis pertinentes as atividades da
Divisao/Setor;

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

- Zelar pela guarda, conservacgéo e organizag&o dos documentos e registos, tanto
fisico como eletrénicos, gerados pelo setor ou por outros 6rgéos, desde que sejam de
sua competéncia;

- Definir especificagdo de materiais e equipamentos de seguranca;

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

- Realizar medicdes dos servicos prestados e emitir laudos;

- Efetuar visitas diarias nas dependéncias da Empresa, verificando situacbes que
possam causar ou contribuir para a ocorréncia de acidentes, recomendando medidas
corretivas e elaborando relatério das atividades;

- Realizar analise de acidentes/incidentes de trabalho, colhendo informagdes junto aos
envolvidos, analisando o local da ocorréncia, elaborando relatério com dados
pertinentes e encaminhando aos envolvidos para evitar novas incidéncias, bem como
obter melhorias no posto de trabalho;

- Ministrar palestras de integrag&o relativas a Seguranca do Trabalho para funcionarios
recém-admitidos, visando o esclarecimento de duvidas para uma boa admiss&o as
atividades cotidianas da Empresa;

- Ministrar e/ou participar em treinamentos para Operadores de Empilhadeira, brigada
de incéndio, primeiros-socorros, plano de capacitagdo, operacdo de veiculos
industriais e treinamento para combate a incéndio para n&o brigadistas, a fim de evitar
contratempos relacionados com a seguranga no trabalho;

- Participar das atividades promovidas Comiss&o Interna de Prevencéo de Acidentes
(CIPA), atuando na coordenag@io dos trabalhos, prestando assessoria em geral,
esclarecendo duvidas e aplicando regras para as resolugdes técnicas de seguranca
do trabalho na Empresa;

- Elaborar relatérios estatisticos de afastamentos por acidentes do trabalho e doencgas
ocupacionais, relatérios de taxa de gravidade e frequéncia, para posicionamento da
area sobre os resultados obtidos e informacao aos funciondrios através dos quadros

de seguranca;

- Participar do processo de aquisi¢do de EPI’s, uniformes e descartaveis, bem como,
controlar sua distribuigczo;

- Realizar a inspecéo de recebimento dos EPI's adquiridos;

- Acompanhar as fiscalizacdes realizadas na Empresa;

7
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- Prestar orientacdes a Técnicos de Seguranga do Trabalho menos experientes,

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

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

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

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

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

- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribuicdes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagées ou noticias de interesse do
servidor publico;

- Atender ao Publico;

- Dirigir Veiculos.

REQUISITOS DE COMPETENCIA DESEJAVEL
Formagao: Curso técnico em seguranca do trabalho registro no TST

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

: X
Power Point, Internet)
CNH categoria B X

REQUISITOS DE COMPETENCIA - MINIMOS
Formagao: Curso técnico em seguranga do trabalho registro no TST

Experiéncia:

Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico | Intermediario | Dominio

Conhecimento de Informatica (Word, Excel,

Power Point, Internet) A

CNH categoria B X
FORMA DE PROVIMENTO DE CARGO

Concurso Publico X

Indicagdo interna de funcionarios efetivos -

Nomeacéo =

Emitido por/Data: Aprovado por/Data:

)
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cODIGO: DC 33 CBO: 2142-60

Cargo: Engenheiro de Abastecimento | Reporte: Diretor

Diretoria: Diretor de Abastecimento Setor: Abastecimento de Agua e
de Agua e Esgotamento Sanitario Esgotamento Sanitario
DESCRICAO SUMARIA
Atuar na area de abastecimento, desenvolvendo e acompanhando projetos e obras
atinentes a sua area de atuacao.

DESCRICAO BASICA
_ Manter-se atualizado quanto as legislagbes 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 mudangas, reciclar processos obsoletos e dar
cumprimento as exigéncias legais vigentes;

- Atuar na area de abastecimento, acompanhando e 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 execucéo, de sinalizacéo, de adequacéo do projeto, programando
e distribuindo servicos as equipes, para a gestdo dos trabalhos e cumprimento dos
prazos estabelecidos e normas de seguranca;

- Analisar e aprovar requisi¢des de materiais, destinados a execugéo dos trabalhos,
encaminhando aos subordinados, para retirada junto ao almoxarifado;

- Acompanhar o funcionamento do sistema de adugéo e distribuicéo de agua potavel
do municipio, analisando, em conjunto com a Geréncia responsavel, os indicadores e
relatérios de trabalho (medicéo de nivel, presséo, vazéo, medidores de amperagem,
entrada de energia) dos reservatérios, das estagdes elevatérias para atender a reserva
e distribuicdo adequada de &gua, localizagio de vazamentos, mantendo o equilibrio
de todo o sistema;

- Verificar e 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 caminh&es, para garantir a distribuicdo adequada;

- Acompanhar a utilizacdo de agua de reuso, armazenadas em reservatorios
especificos para economizar o uso de agua potavel e incentivar o uso de agua de
reuso;

- Desenvolver métodos e procedimentos, com base na analise de dados levantados
nos processos de distribuicio de 4gua, para implementagéo de controle de qualidade;

-Analisar dados de vistorias, laudos e solicitagdes apresentadas, prestando e /
fornecendo informacées, para tomadas de decisdes e direcionamento de servigos da
area sob sua coordenacao;

- Elaborar, mensalmente, relatérios técnicos, analiticos, sugeridos ou estabelecidos
pela Diretoria e Geréncia, elaborando textos, planilhas7@ gréficos, com @S dados

Portaria W stzoé‘r —fls. 140/207



(O Companhia de Servigo de Agua, Esgoto e Residuos de Guaratinguetd

CNPJ n°. 09.134.807/0001-91 — Inscrigdo Estadual — Isento
S A Rua Xavantes, n°. 1.880 - Jd. Aeroporto — 12512-010 - Guaratingueté-SP
Vi Sede Administrativa Tel.: (12) 3122.7200

TE54 ATEA NESSA GENTE

pesquisados e extraidos de controles, visando ilustrar e condensar as informaces
sobre aspectos da qualidade e do processo produtivo;

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

- Elaborar eventualmente projetos de redes novas ou remanejar redes de agua, esgoto
e drenagem, através das solicitagdes ou necessidades de trabalho, visando a melhoria
nos sistemas de distribuicdo de agua, coleta de esgoto e drenagem e a fim de atender
a populacao;

- Coordenar os desenhos dos projetos elaborados, acompanhando os Desenhistas ou
Projetistas, orientando-os quanto a metragem, quantidade de pecas, diametro de rede
e outros, bem como, atualizando/revisando-os quando necessario, objetivando que
sejam elaborados de acordo com o projetado;

- Efetuar orgcamento de projetos, visando a obteng&o do custo total da obra;

- Elaborar planilhas de custo, com base nos valores pré estipulados. visando a
obtencdo do valor total das obras e servir de referéncia para as Licitagcbes e
Empenhos;

- Desenvolver calculos e memoriais, assim como estudos de viabilidade necessarios
aos projetos de engenharia, através de planilhas e relatérios, com base em normas e
leis vigentes e cédigo de obras, visando instruir os trabalhos, a realizagéo de obras
seguras sem acidentes ou desperdicios e servir como fonte de consulta e aferi¢ao;

- Elaborar estudos de detalhamento inerentes aos projetos de engenharia, apurando
insumos e custos necessarios a implementacgéo para a extensdo e manutengéo de
redes de agua, esgoto e drenagem, através de desenhos, planilhas de calculos
elaboracdo de relatorios descritivos, para orientar a execugéo dos trabalhos;

- Pesquisar valores de mercado, contatando fornecedores e prestadores de servigos,
a fim de obter a referéncia de valores conforme determinado na lei de Licitagbes, para
a contratacdo de empresas;

- Atuar na verificacdo de obras executadas pela Companhia, verificando
documentacio, vistoriando o local, comparando o projeto original com o realizado e
possiveis modificagbes, dando parecer no préprio processo e encaminhando ao
superior para as medidas cabiveis;

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

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

- Orientar e participar da equipe de elaboragéo dos Editais de Concorréncias, Toma
de Pregos, Pregdes elou Convites, verificando o cumprimento das normas legais,
conferindo os materiais/servicos solicitados pelas unidades,requisitantes, dojatoes e
planilhas de precos, visando agilizar os processos de edmpras, adquirinde’materiais
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com qualidade e melhor prego, em consonancia com a politica de qualidade da
Empresa e a legislagéo pertinente;

- Acompanhar a selegéo e convocacdo das Empresas para participacgéo da Licitag&o
na modalidade de Convite e Dispensa de Licitagido, 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 reuniées de
Aberturas das Licitacdes, indicando nomes, treinando pessoas para formarem as
Comissbes, Cadastros e os Pregoeiros, objetivando que os eventos ocorram dentro
das normas legais e de qualidade;

- Participar de Comissfes 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 elaboragcdo de: Contrato, Carta-Contrato, Pedido de
Compra, Termo de Aditamento, verificando se estdo em conformidade com as
clausulas dos Editais ou Orcamentos, verificando valores, prazos e demais
finalidades, conforme determinado nas normas legais, documentando os itens que as
empresas ganharam nas Licitacdes ou Orgamentos, autorizando-as a entregarem os
materiais de marca, pre¢os, prazos e etc. efetivados no processo;

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

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

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

- Controlar e arquivar os documentos e registros da area de atuacdo (versbes
impressa e digital), facilitando a localizagdo em momento futuro;

- Realizar inspecéo de recebimento dos materiais adquiridos pela Companhia, a serem
utilizados nas demandas da area de atuacao;

- Realizar a andlise de risco do processo e nas atividades da Companhia, objetivando
a melhor utilizag&o dos recursos materiais € humanos na realizagao das atividades;

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

- Definir especificagdes técnicas de servigos e materiais a serem contratados;
- Emissao de laudos de inspecéo e testes durante a execucéo da obra;
- Providenciar documentacao para subsidiar as solicitacées do Tribunal de Contas;

- Cumprir com os procedimentos administrativos e de gestao orgcamentaria e financeira /
necessarios para a execucao de suas atividades e atribuicbes, dentro das normas
superiores de delegacdes de competéncias;

- Em coordenacgédo com o Diretor do Setor programar as atividades de consu
assessoramento juridico necessarias para o desempenhg oportuno e eficazde suas

o
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atribuicdes, 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 deciséo e
adequacéo 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 medicdo dos servicos realizados por terceiros,
conforme contratos/pedidos;

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

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

- Elaborar e revisar procedimentos e instrucdes da operacao do sistema de tratamento
e distribuicdo de agua;

- Definir e administrar acées corretivas e melhorias;
- Acompanhar auditorias internas e externas;

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

- Determinar para os objetivos estabelecidos, planos e programas, definindo o que
fazer, como fazer, o0s recursos necessarios, prazos, equipe, critérios de
acompanhamento, controle e agdes contingenciais;

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

- Monitorar a operacao de Estacées de Tratamento de Aguas (ETA) e de Estagdes de
Tratamento de Esgotos (ETE);

- Prestar informacdes diversas a populagao nos assuntos pertinentes a preservacao e
protecdo do meio ambiente, esclarecendo, dirimindo duvidas, orientando quanto as
técnicas e procedimentos ambientais adequados.

- Executar servigos de natureza administrativa, emitindo, registrando, controlando e
mantendo a documentagao envolvida, e outras atividades correlatas;

- Interpretar as condigdes ambientais e seus reflexos sobre a qualidade e quantidade
de recursos hidricos;

- Realizar planejamento, avaliagdo e controle em processos de desenvolvimento,
pesquisa e inovacao;

- Definir e estabelecer padrdes para analise de resultados e de conformidades para
controle da qualidade;

- Desenvolver alternativas para padronizagao, otimizacéo e utilizag&o de processos
instalagbes operacionais;

- Acompanhar projetos e a implantacdo de melhorja$- propostas nos
instalados; /
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- Participar na elaboragio, desenvolvimento e avaliagéo de novas tecnologias para
melhoria, controle e gestio operacional e ambiental;

- Elaborar e emitir relatdrios gerenciais do processo;

- Monitorar os custos de operagdo da E.T Ae ET.E;

- Dar suporte técnico aos funcionarios que atuam no processo de tratamento de esgoto
e agua;

- Analisar o desempenho do processo da E.T.A e E.T.E e definir melhorias e agdes;

- Ministrar treinamentos pertinentes ao Setor;

- Elaborar termo de referéncia definindo especificagbes técnicas na aquisicéo de
equipamentos e contratagao de servicos;

- Elaborar laudos e medicdes técnicos e periciais;

- Interpretar as condicées ambientais e seus reflexos sobre a qualidade e quantidade
de recursos hidricos;

- Elaborar pareceres técnicos relacionados com a utilizagdo de recursos hidricos
superficiais;

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

- Realizar as atividades atribuidas ao setor;

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

- Dirigir veiculos leves;

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

- Seguir as normas de seguranca e utilizar os EPI’s pertinentes a fungéo;
- Obedecer as normas de seguranca da Tl tecnologia da informacgao;

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

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

REQUISITOS DE COMPETENCIA - DESEJAVEL

Formag&o: Curso superior engenharia civil ou ambiental e sanitaria com registro no
CREA

Experiéncia:

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

CNH categoria B X /

REQUISITOS DE COMPETENCIA - MINIMOS
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Formacao: Curso superior engenharia civil ou ambiental e sanitaria com registro no
CREA

Experiéncia:

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

Power Point, Internet) 2

CNH categoria B X
FORMA DE PROVIMNETO DE CARGO

Concurso Publico X

Indicagéo interna de funcionarios efetivos ===

Nomeacao =3
Emitido por/Data: Aprovado por/Data:

]
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cODIGO: DC 34 CBO: 2142-05

Cargo: Engenheiro de Planejamento | Reporte: Diretor

Diretoria: Planejamento, Manejo de | Setor: Planejamento, Projeto e Obras/

Residuos e Meio Ambiente Macro Medigéo e Controle de Perdas
DESCRICAO SUMARIA

Atuar na area de abastecimento, desenvolvendo e acompanhando projetos e obras

atinentes a sua area de atuagao.

DESCRICAQ BASICA
_ Manter-se atualizado quanto as legislagées concernentes as atividades
desenvolvidas na area de atuagio, bem como observar as mudangas ocorridas
através da leitura de publicagdes especializadas e participacdo em seminarios, feiras,
congressos, simposios, congressos e cursos, a fim de sugerir mudancas, reciclar
processos obsoletos e dar cumprimento as exigéncias legais vigentes;

-Projetar redes novas ou remanejar redes de agua, esgoto e drenagem, atraves das
solicitagdes ou necessidades de trabalho, visando a melhoria nos sistemas de
distribuicao de agua, coleta de esgoto e drenagem e a fim de atender a populacio.

-Coordenar os desenhos dos projetos elaborados, acompanhando os Desenhistas ou
Projetistas, orientando-os quanto a metragem, quantidade de pecas, didmetro de rede
e outros, bem como, atualizando/revisando-os quando necessario, objetivando que
sejam elaborados de acordo com o projetado.

- Analisar dados/informagcdes de vistorias, laudos técnicos e solicitagées apresentadas
por empresas ou terceiros, prestando e fornecendo informagoes necessarias para as
tomadas de decisées e direcionamento de servigos da area sob sua coordenagao;

- Elaborar, mensalmente, relatérios técnicos sugeridos ou estabelecidos pela Diretoria
e Geréncia, mediante uso de textos, planilhas e graficos com os dados extraidos de
sistemas de controle, visando apresentar as informacgdes sobre aspectos da qualidade
e do processo produtivo;

- Analisar, para as demandas da area de atuac&o, processos de compra de materiais
el/ou contratagdo de servicos através de consultas e andlises dos processos e editais,
verificando as especificacbes exigidas e o atendimento da legislacdo e normas
vigentes e visando assegurar que os servigos sejam atendidos em cumprimento as
exigéncias técnicas e normativas legais pertinentes;

- Elaborar, em caso de necessidade, projetos de redes de distribuicdo de agua (RDA)
a assentar ou trechos existentes e em operagéo necesséario de remanejamento, rede
coletora de esgoto (RCE) e drenagem de agua pluvial, através de solicitagdes ou
necessidades de trabalho, visando a melhoria nos sistemas de abastecimento de
agua, esgotamento sanitario e drenagem de agua pluvial objetivando atender a

populacéo; /

- Elaborar orgamentos de projetos, visando a obtengdo do custo total da obra
gerando a documentacéo técnica necessaria para o processo de licitagao;
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- Elaborar planilhas de custo, com base na consulta de fontes apropriadas para
orcamentacao (SINAPI, CPOS, DER etc), visando a obtencdo do valor total das obras
e servir de referéncia para as Licitacées e Empenhos;

- Desenvolver memoriais de célculo e memoriais descritivos, assim como estudos de
viabilidade técnica necessarios para subsidiar os projetos de engenharia, através de
planilhas e relatérios, com base em normas e leis vigentes e cédigo de obras, visando
instruir os trabalhos, a realizacao de obras seguras sem acidentes ou desperdicios,
além de servir como fonte de consulta e aferi¢éo;

- Elaborar estudos de detalhamento inerentes aos projetos de engenharia, apurando
insumos e custos necessarios a implementacao para a extenséo e /ou manutencéo de
redes de distribuicdo de agua (RDA), redes de coleta de esgoto (RCE) e drenagem de
agua pluvial, através de desenhos (plantas e cortes), planilhas de calculo, memoriais
descritivos para orientar a execugéo dos trabalhos;

- Pesquisar valores de mercado, contatando fornecedores e prestadores de servicos,
a fim de obter a referéncia de valores conforme determinado na lei de licitagbes (Lei
n® 8.666/1993) para a contratagao de empresas;

- Atuar na fiscalizagdo de obras executadas pela Companhia, verificando a
documentacao, vistoriando o local, comparando o projeto original com o realizado e
atendo-se as possiveis adequagdes/modificacdes, dando parecer no proprio processo
e encaminhando ao superior para as medidas cabiveis;

- Analisar processos de Licenciamento Ambiental de atividades potencialmente
poluidoras, relativos a sua area, juntamente com a equipe multidisciplinar, verificando-
os, bem como, efetuando vistorias nos locais, objetivando identificar todas as
situagdes fornecendo subsidios para embasar as decisdes de concessio da licenca;

- Prestar informacgdes diversas a populac@o nos assuntos pertinentes a preservagio e
protecdo do meio ambiente, esclarecendo, dirimindo davidas, orientando quanto as
técnicas e procedimentos ambientais adequados;

- Coordenar, eventualmente, a elaboracgéo e avaliagéo de projetos ambientais relativos
a sua area de atuacéo, alertando a comunidade sobre o impacto no Meio Ambiente
dos diversos tipos de poluic&o, elaborando projetos, a fim de atender as necessidades
definidas pelo Departamento;

- Executar, quando necessario, controle de fontes poluidoras do Meio Ambiente a partir
de solicitagdes recebidas do superior, estudando, pesquisando, avaliando formas para
sua eliminagao, aplicando os conhecimentos técnicos visando o seu controle;

- Coordenar a elaboragdo de normas e legislacdo especificas da area ambiental,
compondo grupos técnicos de estudos e desenvolvimentos, conforme a necessidade
do Departamento, objetivando a normatizacao de procedimentos técnicos e legislaco
especifica;

-Manter contatos com entidades e érgaos técnicos atuantes no controle da poluigio
ambiental, visando trocar informagées e orientacdes, objetivando o conhecimento de
novas técnicas e procedimentos para eliminacdo de agentes poluidores para a solugéo
de problemas, objetivando manter-se atualizado;

- Efetuar pericia técnica através de vistorias “in loco”, elaborando documentatao
necessaria (relatorio fotografico, relatério descritivo de caso,pfanilhas de valores etc),
registrando criteriosamente as causas, os efeitos e even consequénciasyde forma
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a subsidiar os superiores da Companhia com informacdes necessarias para a
elaboracgéo de laudos e pareceres técnicos;

- Emisséo de laudos de inspecéo e testes durante a execugéo da obra;

- Atualizar os mapas do municipio, de acordo com a expanséo urbana, assim como o
cadastro de infraestrutura implantado (abastecimento de agua, esgotamento sanitario
e drenagem de agua pluvial);

- Analisar e realizar vistorias nos empreendimentos a serem executados no municipio,
desde a fase de projeto apresentado pela empresa executora (avaliar incremento de
ativo e eventuais readequactes na infraestrutura existente), material adquirido pela
empresa executante do empreendimento (apropriado e normatizado), execucéo da
obra conforme o projeto apresentado (versdo atualizada) e teste de operagédo
(averiguac&o da funcionalidade a qual foi projetada);

- Controlar e arquivar os documentos e registros da area de atuacio (versdes
impressa e digital), facilitando a localizagao em momento futuro;

- Realizar inspecéao de recebimento dos materiais adquiridos pela Companhia, a serem
utilizados nas demandas da &rea de atuacgao;

- Realizar a analise de risco do processo e nas atividades da Companhia, objetivando
a melhor utilizacdo dos recursos materiais e humanos na realizacéo das atividades;

- Cumprir os procedimentos pertinentes ao cargo;

- Manter os diretores e gerentes informados sobre o desenvolvimento dos trabalhos e
resultados alcancados para possibilitar avaliacdo geral das politicas aplicadas;

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

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

- Obedecer as normas de seguranca para uso da Tecnologia da Informagéo;

- Realizar as atividades do setor de trabalho conforme a Lei Federal n° 5.194 de
24/12/1966 e suas alteracdes (Regula o exercicio das profissdes de Engenharia e da
outras providéncias);

- Realizar as atividades do setor de trabalho conforme as resoluges do respectivo
conselho profissional (Resolugdo CONFEA n° 218 de 29/06/1973);

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

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

- Dirigir veiculos da Companhia, Unica e exclusivamente para a realizagdo dos
trabalhos correlatos ao servigo;

conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse dos
funcionarios, assim como informagées que ocasionem a n#o realizagdo de
determinada atividade de forma a causar imagem negativa de funcionérioyz/

Companhia. /

REQUISITOS DE COMPETENCIA <DESEJAVEL

9 /)/
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Formacdo: Curso superior engenharia civil ou ambiental e sanitaria com registro no
CREA

Experiéncia:

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

Auto Cad / Softwares de desenhos técnicos X
CNH categoria B X

REQUISITOS DE COMPETENCIA - MINIMOS

Formacao: Curso superior engenharia civil ou ambiental e sanitaria com registro no
REA

Experiéncia:

Conhecimentos especificos (Téchicos) Basico | Intermediario | Dominio

Conhecimlento de Informatica (Word, Excel, X

Power Point, Internet)

Auto Cad / Softwares de desenhos técnicos X

CNH categoria B X
FORMA DE PROVIMENTO DE CARGO

Concurso Publico X

Indicagao interna de funcionarios efetivos | e

Nomeagéao —

Emitido por/Data: Aprovado por/Data:
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CODIGO: DC 35 CBO: 3111-05

Cargo: Técnico em Saneamento - Reporte: Gerentes

ETA

Diretoria: Diretoria de )
Abastecimento de Agua e Setor: Tratamento de Agua

Esgotamento Sanitéario

DESCRICAQO SUMARIA
- Efetuar analises fisico-quimicas, objetivando o controle da qualidade da agua
distribuida para a rede; executar a gestao dos contratos especificos da area, realizar
tarefas de natureza administrativa

- Operar o sistema de tratamento de agua.

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

- Operar o sistema de tratamento de agua;

- Inspecionar, acionar e controlar parametros operacionais dos equipamentos da
Estacdo de Tratamento Agua;

- Coletar e executar ensaios fisico-quimicos rotineiros: cloro residual livre, ions
fluoreto, pH, turbidez e cor;

- Coletar amostras de agua para analises microbiolégicas;

- Inspecionar o funcionamento de todos os equipamentos e tomar as providéncias
cabiveis;

- Regular bombas dosadoras e troca-las quando necessario,

- Verificar a dosagem dos produtos quimicos; e adequa-la ao recomendado conforme
a necessidade apontada pelos ensaios;

- Ficar atento a alteragdes bruscas na qualidade da agua captada e corrigir a dosagem
de coagulante quando necessario;

- Realizar ensaio de coagulacdo quando ocorrerem mudancas bruscas na turbidez
e/ou na cor da agua in natura;

- Lavar filtros de acordo com o especificado nos procedimentos;

- Preencher relatérios de monitoramento diario da ETA, e pocos impresso e digital;
- Inspecionar, no ato do recebimento, materiais e produtos;

- Realizar lavagem dos decantadores;

- Efetuar descargas na rede de distribuicéo;

- Conferir estoques, e avisar ao chefe do setor quando for neces8ario solicitar produtos
quimicos;

Bl
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- Acompanhar coletas de agua mensais e semestrais e coleta de efluentes;
- Atender, acompanhar e explanar sobre o tratamento de agua aos visitantes;

- Verificar nivel dos reservatérios e o funcionamento dos pocos monitorados por
telemetria;

- Realizar a verificagéo da calibrag@o, sempre que utilizar o equipamento;
- Calibrar o equipamento, quando necessario;

- Cumprir procedimentos operacionais;

- Verificar vazdo das bombas da captacéo;

- Repor produtos quimicos;

- Verificar e corrigir dosagens de produtos quimicos;

- Elaborar relatérios diversos contendo dados inerentes a area de atuacéo, coletando
as informacdes, tabulando dados, formatando documentos e outros trabalhos
necessarios para apresentagéo ao superior imediato, colaborando dessa forma para
o fornecimento de subsidios para tomadas de deciséo;

- Preencher relatérios de monitoramento diario dos pogos e reservatérios;

- Registrar no relatério diério o funcionamento dos pogos, tais como vazao e horas
trabalhadas;

- Registrar no relatério diario o nivel dos reservatorios;

- Conferir estoques, e avisar ao superior do setor quando for necessario solicitar
produtos quimicos;

- Solicitar manutencéo de equipamentos;

- Manter organizado e limpo o ambiente de trabalho;

- Manter a chefia informada sobre a situacdo do setor;

- Comunicar a supervisdo em caso de irregularidades;

- Cumprir com os procedimentos e instrugdes pertinentes ao processo de tratamento;
- Atender os preceitos das portarias vigentes, no que se refere a funcao.

- Obedecer as normas de segurancga para uso da tecnologia da informagao;

- Comunicar o quimico responsavel sobre alteragées ndo usuais na qualidade da agua;

- Verificar o funcionamento das bombas de recalque e informar quando notar
alteragdes no seu funcionamento;

- Realizar revezamento no funcionamento das bombas de recalque, da captagao
superficial e dos sopradores;
- Emitir requisicdo de materiais;

- Desenvolver diversas atividades relacionadas ao recebimento e expedigéo
de correspondéncias em geral, documentos, malotes e outros volumes, conforme
orientagbes e procedimentos preestabelecidos, no intuito de agilizar o fluxo de
entradas e saidas, bem como evitar possiveis extravios; .

- Manter controle dos materiais de escritério disponiveis¢identificando os itep$ e
quantidade para solicitar a compra dos mesmos, bem © realizando a cotggao de
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precos para apresentar a melhor oportunidade, evitando assim, a falta de produtos
necessarios para o bom andamento dos processos;

- Planejar e organizar os arquivos da area de atuagédo, mantendo contratos, processos,
prontuarios, correspondéncias e outros documentos atualizados e funcionais, com a
finalidade de conservar e agilizar a localizagédo dos mesmos, quando necessario;

- Prestar orientac&o técnica a outros profissionais em assuntos de sua especialidade;
- Obedecer e fazer ser obedecidas as normas de seguranca do trabalho;
- Realizar medigdes dos servicos prestados e emitir laudos;

- Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo,
conforme orientag&o e solicitacdo do Superior imediato.

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

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

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

- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribuicbes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do
servidor publico;

- Atender ao Publico;

- Dirigir Veiculos.

REQUISITOS DE COMPETENCIA DESEJAVEL
Formagédo: Curso Técnico em Quimica ou Meio Ambiente com CRQ

Experiéncia:

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

: X
Power Point, Internet)
CNH categoria B X

REQUISITOS DE COMPETENCIA - MINIMOS
Formagéo: Curso Técnico em Quimica ou Meio Ambiente com CRQ

Experiéncia:

Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico | Intermediario | Dominio

Conhecimento de Informatica (Word, Excel, X

Power Point, Internet)

CNH categoria B X
FORMA DE PROVIMENTO DE CARGO o

Concurso Publico - 17X

Indicagdo interna de funcionarios efetivos / / .
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Nomeacao —
Emitido por/Data: Aprovado por/Data:
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cODIGO: DC 36 CBO: 7151-15 |

Cargo: Operador de Maquinas Reporte: Gerente

Diretoria: Abastecimento de Agua e

Esgotamento Sanitario Setor: Manutengdo de Rede

DESCRICAO SUMARIA

Operar maquinas leves e pesadas (moto niveladora, escavadeira e retroescavadeira)
executando obras de ligagbes e manutencdes de redes, remogéo, limpeza, e
transporte de material e demais dejetos, para escavar, nivelar, aplainar e compactar
terra e materiais similares, preparar concreto e colocar capeamento de asfalto e
concreto nas ruas e outros, auxiliando na execucgio de obras publicas, como: ligagdes
e manutencdes de redes, remogao, limpeza, e transporte de material e demais dejetos,
para a manutengio das vias publicas, rios, corregos, piscinées e outros. Cuidar das
condigbes gerais dos equipamentos, verificando pneus, nivel de agua, oleo,
combustivel.

DESCRICAO BASICA -
- Operar maquinas montadas sobre rodas ou sobre esteiras e providas de pa mecéanica
ou cacamba, para escavar e mover terra, pedras, areia, cascalho e materiais
analogos;

- Operar maquinas de dragagem para aprofundar e alargar leito de rio ou canal, ou
extrair areia e cascalho;

- Operar maquinas providas de [aminas para nivelar solos, na construgéo de edificios,
pistas, ruas e outras obras;

- Operar maquinas pesadas (moto niveladora, escavadeira e retroescavadeira) na
execucdo de: obras de ligacbes e manutengdes de redes, remogéo, limpeza,
transporte de material, e demais dejetos, para a manutencéo das vias publicas, rios,
cérregos, piscindes e no atendimento das Ordens de Servigos — OS

- Operar maquinas para estender camadas de asfalto ou de betume, acionando os
dispositivos, para posiciona-la segundo as necessidades do trabalho;

- Acionamento da maquina, interpretar informagées do painel, mudar a marcha
conforme o servico, controlar aceleragéo (RPM), estacionar maquina em local plano,
apoiar equipamentos hidraulicos e mecanicos no solo, resfriar maquina, desligar
maquina, anotar informagdes sobre a utilizagdo da maquina (horimetro e odémetro),
relatar ocorréncias de servigo;

- Conferir niveis de 6leos, combustiveis e agua, completar nivel de agua, verificar
condigdes do material rodante, drenar agua dos reservatorios (ar e Combustivel),
verificar funcionamento do sistema hidraulico, verificar funcionamento elétrico,
verificar a condicdo dos acessérios, limpar a maquina, relatar problemas detectados,
substituir acessorios, identificar pontos de lubrificagdo, completar o volume de grax
das articulagdes, completar/abastecer o reservatério de combustivel;

- Movimentar a maquina, acionando seus pedais e alavancas de coman
elevacéo e abertura, assim como seus comandow,dﬁfragéo e os hidradlicos, para

#)
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escavar, carregar, levantar, descarregar material, mover pedra, terra e materiais
similares;

- Executar tarefas relativas e verter, em caminhdes e veiculos de carga pesada, os
materiais escavados, para o transporte dos mesmos;

- Preencher diariamente lista de verificacdo das condices do veiculo e registrar as
irregularidades;

- Executar drenagem de solo e abertura de valas;
- Executar a construcdo de aterros;

- Executar as demais atividades inerentes ao cargo e necessarias ao bom
desempenho do trabalho;

- Executar a remocédo e a carga de solo e material organico “ bota-fora”;

- Efetuar servicos de manutencdo de maquina, abastecendo-as, lubrificando-a e
executando pequenos reparos, para assegurar seu bom funcionamento;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato;
- Cumprir com os procedimentos e instrugdes pertinentes a atividade,

- Realizar carregamento e descarregamento de material, entre outros;

- Zelar pela boa qualidade dos servigos, controlados pela SAEG;

- Comunicar a supervisor imediato, sobre as irregularidades das maquinas
identificadas durante utilizacao;

- Cumprir com as medidas de seguranca recomendadas para operagdo e
estacionamento da maquina, a fim de evitar possiveis acidentes;

- Cuidar das condi¢cdes gerais do equipamento, verificando pneus, nivel de dgua, dleo,
combustivel e demais itens, tomando as medidas preventivas e corretivas, para a
conservacéo dos ativos da Empresa.

- Limpar e lubrificar a maquina e seus implementos, seguindo as instrucbes de
manutencgdo do fabricante,

- Registrar, segundo normas e instru¢des estabelecidas, dados e informagdes sobre
os ftrabalhos realizados, consumo de combustiveis, conservacdo e outras
ocorréncias, para controle da chefia; executar outras atribuicdes afins;

- Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo,
conforme orientacio e solicitacdo do superior imediato.

- Seguir as normas de seguranca e utilizar os EPI's pertinentes a funcao;
- Preencher as Ordens de Servigo;

- Emitir relatério de controle pertinente a fungao;

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

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

- Manter postura, se apresentar adequadamente ?’:rabalho, estando.£om roupa

adequada e com higiene pessoal, e
v
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- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do servidor

publico.

REQUISITOS DE COMPETENCIA DESEJAVEL
Formacgdo: Ensino Fundamental Completo

Experiéncia:

Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico | Intermediéario | Dominio
Certificado de Curso Pratico de Operador de

Retroescavadeira com duragdo minima de 30 X
horas

CNH letra D X

REQUISITOS DE COMPETENCIA MiNIMO
Formacgao: Ensino Fundamental Completo

Experiéncia:

Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico | Intermediario | Dominio

Certificado de Curso Pratico de Operador de

Retroescavadeira com duragdo minima de 30 X

horas

CNH letra D X
FORMA DE PROVIMENTO DE CARGO

Concurso Plblico X

Indicagéo interna de funcionarios efetivos -—--

Nomeacgao e

Emitido por/Data: Aprovado por/Data:
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CODIGO: DC 37 CBO: 7825-10

Cargo: Motorista Reporte: Gerentes

Diretoria: Abastecimento de Agua e

Esgotamento Sanitario Setor: Manutencéo de Rede

DESCRICAQ SUMARIA

Conduzir veiculos leves, médio e de grande porte, para transporte de equipe de
trabalho, equipamentos, ferramentas, residuos e outros materiais, auxiliando na
execucdo de servigos diversos, tais como, retirada e entrega de documentos, auxiliar
na execucdo dos servigos, coletar residuos e entrega-los nos locais especificos.
Cuidar das condigbes gerais do veiculo, verificando pneus, nivel de agua, odleo,
combustivel e outros

DESCRICAO BASICA

- Conduzir veiculo (caminh&o ou equivalente) para transporte de equipe de trabalho,
equipamentos, ferramentas e outros materiais, auxiliando na execugéo de servicos de
encanamento da rede de agua do municipio;

- Efetuar o carregamento de asfalto, maquina vibratéria de compactagéo, ferramentas,
e outros materiais, necessarios para a execucdo dos reparos, durante o periodo de
trabalho, no atendimento das Ordens de Servigos — OS;

- Conduzir veiculo no abastecimento de agua e equipe, onde néo existir rede de
distribuicdo ou em casos de emergéncia, utilizando-se de carro-pipa, efetuando a
entrega através das instalagdes especiais de recepcdo dos imoveis, recebendo o
tiquete da quantidade de agua entregue (vale agua), conforme planejamento de
demanda, para atender os municipes e garantir continuidade dos servigos prestados;

- Apresentar apds o término da jornada, os vales agua recebidos para controle da
supervisao;,

- Conduzir veiculo e manobrista de rede de agua, até o local onde sera operada a
manobra, para cumprir todas as etapas necessarias e garantir o funcionamento do
sistema;

- Conduzir a carreta, transportando através do cavalo mecénico, com a prancha a
escavadeira hidraulica, para diversos locais no municipio;

- Conduzir veiculo leves e médios para transporte de equipe de trabalho,
equipamentos, ferramentas e outros materiais, para a manutengdo elétrica,
preventiva, corretiva ou emergéncia, de equipamentos necessarios para
continuidade de abastecimento da rede do municipio;

fa executar
, para atender

- Conduzir veiculo no transporte de pessoas, documentos e outros,
tarefas definidas pelo setor, registrando os trajetos e tempo e execuga

/

as necessidades da Empresa;
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- Cuidar das condigdes gerais do veiculo, verificando pneus, nivel de agua, dleo,
combustivel e demais itens, tomando as medidas preventivas e corretivas, para a
conservacdo dos ativos da autarquia;

- Examinar as ordens de servico, verificando o itinerario a ser seguido, os horarios, os
numeros de viagens e outras instrugdes, para programar a sua tarefa;

- Providenciar os servigos de manutencao, comunicando falhas e solicitando reparos,
para assegurar seu perfeito estado;

- Preencher diariamente lista de verificagdo das condi¢des do veiculo e registrar as
irregularidades;

- Recolher o veiculo apés a jornada de trabalho, conduzindo-o & garagem, para
permitir sua manutenc&o e abastecimento;

- Manter toda documentacéo necessaria para o exercicio do cargo;

- Preencher relatérios de utilizagdo do veiculo com dados relativos a quilometragem,
combustivel, horarios de saida e chegada e demais ocorréncias;

- Auxiliar os encanadores na manutencao das redes;

- Preencher as ordens de servico com clareza e detalhamento de informacoes,
inclusive data e horério de inicio e término do servigco, bem como a descri¢éo de
materiais utilizados;

- Efetuar a prestagéo de contas das despesas efetuadas com reparos e limpeza do
veiculo;

- Prestar ajuda no carregamento e descarregamento de materiais encaminhando-os
ao local destinado;

- Atender os preceitos das portarias vigentes, no que se refere a funcéo;
- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato;
- Cumprir com os procedimentos e instrucdes pertinentes a atividade;

- Realizar carregamento e descarregamento de material, entre outros;

- Zelar pela boa qualidade dos servigos, controlados pela SAEG;

- Comunicar a supervisor imediato, sobre as irregularidades dos veiculos identificadas
durante utilizacao;

- Cumprir com as medidas de seguranga recomendadas para operagéo e
estacionamento dos veiculos, a fim de evitar possiveis acidentes;

- Registrar, segundo normas e instrugbes estabelecidas, dados e informagbes sobre
os trabalhos realizados, consumo de combustiveis, conservacéo e outras ocorréncias,
para controle da supervisdo; executar outras atribuigdes afins;

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

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

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

- Zelar pela guarda, conservagao e limpeza das maquinasy equipamentos Aferramentas
e materiais peculiares ao trabalho, bem como d tais;

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

- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribuicbes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierérquico informagdes ou noticias de interesse do servidor
publico.

REQUISITOS DE COMPETENCIA DESEJAVEL

Formacgéo: Ensino médio completo

Experiéncia:
Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico | Intermediario | Dominio
CNH letra E X

REQUISITOS DE COMPETENCIA MINIMO

Formagao: Ensino medio completo

Experiéncia:

Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico | Intermediario | Dominio

CNH letra D X
FORMA DE PROVIMENTO DE CARGO

Concurso Publico X

Indicagido interna de funcionarios efetivos | ==

Nomeacao -
Emitido por/Data: Aprovado por/Data:

Z
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CODIGO: DC 38 CBO: 7241-10

Cargo: Oficial de Serv. de
Saneamento — Encanador

Diretoria (s): Abastecimento de Agua

e Esgotamento Sanitario/ Comercial
DESCRICAQ SUMARIA

Executar trabalhos de reparos, instalagbes e manutengdes no sistema de captagao,

operagao e distribuicdo de dgua e coleta de esgoto do municipio, efetuando ligacdes

nas redes do municipio e nas redes dos municipes.

DESCRICAO BASICA '
- Executar a instalagéo de cavaletes e hidrémetros, bem como, proceder ao reparo
dos mesmos, sempre que Necessario;

Reporte: Gerente

Setor: Manutencéo de Redes/Comercial

- Executar a colocagéo de guias, sarjetas e paralelepipedos em logradouros publicos,
preparando o local para nivelamento e assentamento das pegas;

- Executar trabalhos de reparos, manutengdes e implantagcdo nos sistemas de redes
de agua do municipio, atendendo as Ordens de Servigos — OS;

- Preencher as ordens de servicos encerradas, de forma clara e com as informagdes
necessarias para futuras analises;

- Instalar tubulacées, efetuando a ligagdo de rede do municipio na rede do cliente,
para atender o abastecimento de agua e atender os procedimentos e qualidade
estabelecidos pela SAEG;

- Executar as manutengdes e/ou instalagbes de tubulagées e encanamentos do
sistema de captagéo e distribui¢ao, incluindo a abertura e fechamento de valas, a fim
de garantir o abastecimento de agua e vazdo adequada nas residéncias dos

municipes;

- Verificar eventuais vazamentos e perdas nas redes residéncias, sempre que
necessario ou solicitado;

- Executar tarefas de cortes e religacdes, sempre que necessario ou solicitado;

- Registrar as atividades de manutencdes desenvolvidas nos planos, ordens de servico
ou relatérios de manutengao;

- Efetuar a troca ou reparos em hidrémetros, sempre que necessario ou solicitado;

- Verificar e controlar a pressdo da agua, bem como, inspecionar e efetuar a
manutencdo de eventuais vazamentos na rede;

- Verificar e inspecionar possiveis fraudes nas redes residenciais, sempre que
necessario ou solicitado;

- Verificar o consumo dos municipes, sempre que necessario ou solicitado;

e esgoto, nos prédios da Empresa;

- Executar Instalagdes hidraulicas prediais, e pequenas tarefas de man
conservacao e zeladoria predial, conforme a necessWe/é instrugéo superor;
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- Executar as manobras de operagdo do sistema de capitagdo, conforme
orientacdo do superior imediato;

- Realizar carregamento e descarregamento de material, entre outros;
- Zelar pela boa qualidade dos servigos, controlados pela SAEG;

- Comunicar a supervisor imediato, sobre todas as irregularidades identificadas
durante a execugdo dos servicos;

- Conduzir, eventualmente, veiculo da SAEG, transportando funcionarios e
ferramentas, visando atender chamados técnicos;

- Cumprir com as medidas de seguranca recomendadas para a realizagdo dos
servicos, a fim de evitar possiveis acidentes;

- Cuidar das condicdes gerais do equipamento, verificando pneus, nivel de agua, éleo,
combustivel e demais itens, tomando as medidas preventivas e corretivas, para a
conservacao dos ativos da Empresa;

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

- Seguir as normas de seguranga e utilizar os EPI's pertinentes a fungéo;
- Obedecer as normas de segurancga da Tl tecnologia da informacao;

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

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

publico.

REQUISITOS DE COMPETENCIA DESEJAVEL

Formagao: Ensino médio Completo

Experiéncia:

Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico | Intermediario | Dominio
Certificado de Curso Basico de encanador

industrial/predial, instalador hidraulico ou X
correlatos de no minimo de 30 horas

CNH letra B X

REQUISITOS DE COMPETENCIA MINIMO

Formacgao: Ensino Fundamental Completo

Experiéncia:
Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico | Intermediario | Dominio
Certificado de Curso Bésico de encanador

industrial/predial, instalador hidraulico ou X
correlatos de no minimo de 30 horas /
CNH letra B V7 x

FORMA DE PROVIMENTO DE CARGO o
7 7
//ﬁ /_\/
Portaria Normativ yzﬁmeréo”ﬁ — fls. 161/207

X

Concurso Pilblico

[=)




(o Companhia de Servigo de Agua, Esgoto e Residuos de Guaratingueta

CNPJ n®. 09.134.807/0001-91 — Inscrigéo Estadual - Isento
S Rua Xavantes, n°. 1.880 — Jd. Aeroporto — 125612-010 - Guaratingueté—-SP
Sede Administrativa Tel.: (12) 3122.7200

KISEX ASTA NESSA FENTE

Indicagio interna de funcionarios efetives | -

Nomeacgao
Emitido por/Data: Aprovado por/Data:

el
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CODIGO: DC 39 CBO: 7152-10
Cargo:‘OﬁCIaI de Serv. de Saneamento Reporte: Gerente do setor

- Pedreiro

Diretoria (s): Abastecimento, | Setor(es): Diretoria de Abastecimento,
Esgotamento e Ambiental Esgotamento e Ambiental

DESCRICAO SUMARIA
- Realizar servicos de alvenaria, como: construgdes e reparos no sistema de rede de
agua e esgoto e na sede e unidades da SAEG,;

- Ler desenhos arquiteténicos, estruturais, de fundacgdes e instalagdes em geral,

- Analisar e desenvolver medidas de tracos para alvenaria de tijolo, concreto,
pavimentac&o e revestimento e sua confecgéo.

DESCRICAO BASICA

- Executar trabalhos de manutencgo e reparos de passeio, construindo e reparando
base de cavalete, caixa de inspecao / registro, pisos e calgadas, danificados durante
os trabalhos, utilizando de ferramentas manuais, para atender a Ordem de Servigo —
0s;

- Construir base e pogo de visita, caixa de fundo de lote e tampas de inspecéo, para
redes de coleta de esgoto, aplicando os materiais necessarios finalizagéo e ligagéo
no sistema;

- Registrar as atividades de manutengao desenvolvidas nos planos, ordens de servigo
ou relatérios de manutengao;

- Executar tarefas de manutencéo, construgdo e reparos em alvenaria, sempre gue
solicitado ou necessario;

- Executar trabalhos de manutencdo predial em alvenaria, nas dependéncias da
SAEG, levantando paredes, instalando batentes e rufos, aplicando pisos e
revestimento, e demais servigos correlatos, de acordo com instrugdes recebidas e
com uso de ferramentas, para manutengao e prevencéo dos ativos da Empresa;

- Analisar e desenvolver medidas de area, volume, prumo, nivel, esquadro e
alinhamento; e conhecer o basico sobre o uso de equipamento de seguranga,

- Efetuar a colocacéo de guias, sarjetas e paralelepipedos em logradouros publicos,
preparando o local com areia ou brita, necessario para o nivelamento e assentamento

uniforme das pec¢as;

- Efetuar corte de grama nas dependéncias da Companhia sempre que necessario,
atendendo solicitagbes do superior;

- Auxiliar nos trabalhos de hidraulica quando necessario ou solicitado;

- Executar a instalacéo de cavaletes e hidrémetros, bem como, proceder ao reparo
dos mesmos, sempre que hecessario;

- Executar a colocagdo de guias, sarjetas e paralelepipedos em logradouros puj
preparando o local para nivelamento e assentamento das pegas;

- Executar trabalhos de reparos, manutencdes j::gn/yaﬂtaqéo nos siste

s de redes
de agua e esgoto do municipio, atendendo as Or de Servigos —

// / /V
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- Preencher as ordens de servigos encerradas, de forma clara e com as informagoes
necessarias para futuras analises;

- Efetuar a colocacéo de guias, sarjetas e paralelepipedos em logradouros publicos,
preparando os locais com areia e brita, efetuando o nivelamento e respectivo
assentamento uniforme das pecas;

- Realizar carregamento e descarregamento de material, entre outros;
- Zelar pela boa qualidade dos servigos, controlados pela SAEG;

- Comunicar a supervisor imediato, sobre todas as irregularidades identificadas
durante a execugao dos servigos;

- Conduzir, eventualmente, veiculo da SAEG, transportando funcionarios e

ferramentas, visando atender chamados técnicos;

- Cumprir com as medidas de seguranga recomendadas para a realizagdo dos
servicos, a fim de evitar possiveis acidentes;

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

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

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

publico.

REQUISITOS DE COMPETENCIA DESEJAVEL ;
Formagao: Ensino médio Completo '
Experiéncia:

Conhecimentos especificos (Técnicos) Béasico | Intermediario | Dominio
Certificado de Curso Basico de pedreiro ou X
correlatos de no minimo 30 horas

CNH letra B X

REQUISITOS DE COMPETENCIA MINIMO
Formagéo: Ensino Fundamental Completo

Experiéncia:
Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico | Intermediario | Dominio
Certificado de Curso Basico de pedreiro ou X
correlatos de no minimo 30 horas
CNH letra B X |
FORMA DE PROVIMENTO DE CARGO P

Concurso Piblico P

. P~ : 7~
Indicagao interna de funcionarios efetivos / s

Nomeacgao / / —

TV
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|
CODIGO: DC 40 CBO: 4223-10
Cargo: Atendente Reporte: Gerente
Diretoria: Comercial Area: Atendimento ao Publico

DESCRICAQ SUMARIA
Executar, facilitar e agilizar os processos administrativos burocraticos e técnicos
inerentes ao setor de atuagdo, mediante execucdo de atividades operacionais de
natureza administrativa.

Efetuar atendimentos aos usuarios externos, quanto a informagoes, solicitagdes e
reclamacdes realizadas, através de telefone, sistema 0800 ou presencial, sobre todos
0s servicos da Empresa.

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

- Atender os municipes pelo telefone 0800 ou outros numeros telefénicos
disponibilizados pela empresa, identificando as informagdes, solicitacées e
reclamacées, efetuando a triagem dos assuntos, fornecendo protocolo;

- Emitir Ordem de Servico com todos os dados, requerendo prioridades e dando os
encaminhamentos para os departamentos competentes efetuarem os servigos,
objetivando prestar atendimentos as solicitagbes dentro dos padrées de qualidade
definidos;

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

- Informar débitos que o usudrio possua junto a empresa, sendo estes de qualquer
natureza;

- Informar ao usuario sobre as documentagbes solicitadas pela empresa para os
diversos servigcos oferecidos e as formas de realiza-los;

- Receber e registrar informagdes sobre a realizacdo de manobras em redes de agua
que gerem interrupgao do abastecimento, bem como, informagdes de abastecimento
dos reservatorios, a fim de manter atualizado o sistema informatizado e o site da
SAEG;

- Emitir segunda via da conta de agua, anotando e registrando no sistema integrado,
objetivando prestar atendimento aos municipes, dentro dos padrbes de qualidade
determinados pela Empresa;

ouvindo as reclamacgdes, anotando e registrando os dados no sistema integrado
orientando, prestando esclarecimentos dos diversos questiog@mentos e/ou dando-0s
encaminhamentos, seguindo procedimentos, norm diretrizes e legistacdes

///‘) /-\
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pertinentes, visando atender as necessidades dos usuarios;

- Agendar vistorias para constatagdo de irregularidades, tais como, como,
vazamentos, categoria ou economia da conta, alegadas verbalmente pelos usuérios,
inserindo os dados no sistema informatizado, orientando sobre os prazos de execugéo
das mesmas, bem como, sobre testes para a localizacdo das irregularidades, a fim de
identificar e sanar o problema;

- Efetuar consulta do resultado das vistorias, para os usuarios que o solicitam no Posto
de Atendimento, prestando os esclarecimentos necessarios sobre os mesmos;

- Efetuar as alteragdes 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 obtengdo da receita devida para a SAEG;

- Efetuar revisdo das contas de consumo, através da conta ou seu niimero e da leitura
do hidrémetro, objetivando esclarecer sobre os valores apresentados, revisar ou
acertar valores;

- Efetuar juntada de documentos nos processos administrativos, mediante o
requerimento do usuario, emitindo, posteriormente, protocolo, visando auxiliar na
complementacéo de informac¢des importantes para a analise dos processos;

- Consultar débitos de contas de agua, notas de débito ou divida ativa, mediante
solicitacdo do usuario, requerendo a apresentagdo dos documentos necessarios
(conta, numero da conta, documento do imével 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
usuario, dentro dos padrdes de qualidade bem como, a consequente obtengéo da
receita para a Empresa;

- Realizar tarefas de natureza administrativa, tais como: controles, preenchimento e
envio de formularios, classificacdo, arquivo, servicos externos, localizacdo e
expedicdo de documentos, follow-up, entre outras atividades pertinentes a area de
atuacéo, atentando sempre para as instrugdes e orientacdes recebidas, bem como,
para o cumprimento dos prazos e metas preestabelecidas;

- Elaborar e emitir relatorios diversos contendo dados inerentes ao setor de atuacéo,
coletando as informagdes, tabulando dados, formatando documentos e outros
trabalhos necessarios para apresentagdo ao superior imediato, colaborando dessa
forma para o fornecimento de subsidios para tomadas de deciso;

- Realizar atividades especificas do setor de atuacdo, seguindo as instrugdes e
procedimentos, bem como, observando as orientagdes fornecidas, com a finalidade
de colaborar e agilizar os trabalhos da geréncia;

- Desenvolver diversas atividades relacionadas ao recebimento e expedigdo de
correspondéncias em geral, documentos, malotes e outros volumes, conforme
orientagdes e procedimentos preestabelecidos, no intuito de agilizar o fluxo de
entradas e saidas, hem como, evitar possiveis extravios;

- Manter controle dos materiais de escritorio disponiveis, identificando os itens e |~
quantidade para solicitar a compra deles, bem como realizando a cotagio de preg
para apresentar a melhor oportunidade, evitando assim, a falta de progdios
necessarios para o bom andamento dos processos; /
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- Planejar e organizar os arquivos da area de atuagdo, mantendo contratos,
processos, correspondéncias e outros documentos atualizados e funcionais, com a
finalidade de conservar e agilizar a localizacdo deles, quando necessario;

- Desenvolver as atividades de maneira organizada, segura e eficaz, bem como zelar
pelo local de trabalho, contribuindo dessa forma para a utilizacdo, conservacéo e
limpeza dos equipamentos e dependéncias da area de atuacéo;

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

- Digitalizar documentos gerais do setor,;
- Manter atualizados os sistemas de dados de seu setor;

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

- Executar e analisar os servigos gerais administrativos, verificando os documentos,
para garantir os resultados de seu setor;

- Analisar documentos pertinentes a funcdo, para garantir os resultados do setor;
- Cumprir com os decretos e leis pertinentes as atividades do setor;

- Controlar o recebimento de expedic&o de correspondéncias, registrando-a em livro
proprio, com a finalidade de encaminha-la ou despacha-la para as pessoas
interessadas;

- Cumprir as normas de higiene e seguranga no trabalho, garantir ordem, limpeza e
organizacéo do setor de trabalho;

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

- Seguir as normas de seguranga e utilizar os EPI’s pertinentes a funcéo;
- Cumprir com &s 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 atribuigdes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse dos
funcionarios.

REQUISITOS DE COMPETENCIA DESEJAVEL
Formacado: curso técnico compativel a fungéo

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

CNH categoria B /i // X

REQUISITOS DE COMPETENCIA - MINIMOS

A
PoﬂarWOﬁ/M — fls. 168/207




(o Companhia de Servigo de Agua, Esgoto e Residuos de Guaratingueta

2 CNPJ n°. 09.134.807/0001-91 — Inscricdo Estadual - Isento
S A Rua Xavantes, n°, 1.880 - Jd. Aeroporto — 12512-010 — Guaratinguets—SP
! Sede Administrativa Tel.: (12) 3122.7200

KITSH LZNANESSA BERTE

Formacdo: Ensino médio completo

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

; X
Power Point, Internet)

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

Nomeacgao —
Emitido por/Data: Aprovado por/Data:
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CODIGO: DC 41 CBO: 9144-05

Cargo: Oficial de Serv. de Saneamento
— Mecanico
Diretoria: Abastecimento de Agua e | Setor: Abastecimento de Agua e
Esgotamento Sanitario Esgotamento Sanitario

DESCRICAO SUMARIA
Executar, de acordo com a programacao, as manutencdes preventivas e corretivas
das maquinas, equipamentos, veiculos e das instalacbes prediais de forma a
contribui com a conservagéo do patriménio e da seguranca operacional da
Companhia.

Reporte: Gerente

DESCRICAQ BASICA
- Executar o conserto e manutengdo de maquinas, bombas, motores ou equipamentos,
reparando ou substituindo pecas, fazendo os ajustes, regulagens e lubrificacbes
necessarias;

- Executar e assistir tecnicamente equipes de trabalho que atuam na instalagao,
montagem e na manutengéo de maquinas e equipamentos em geral:

- Executar a manutencdo preditiva, preventiva e corretiva de maquinaria ou
instalagdes, como bomba de recalques, reservatérios e canalizacdes de agua e
esgoto;

- Adotar normas técnicas de salde e seguranga no desempenho de suas fungdes,
zelando pela conservagéo e limpeza de ferramentas, instrumentos, maquinas e
equipamentos e do local de trabalho;

- Aplicar normas técnicas e especificagdes de catalogos, manuais e tabelas em
processos de instalagéo e manutencéo de magquinas e de equipamentos em geral;

- Montar, consertar ou colocar em funcionamento os aparelhos, maquinas e
equipamentos de elevacéo e sucgdo de agua e esgoto;

- Instalar ou consertar sistemas de rede elétrica em aparelhos, maquinas, motores e
equipamentos de operacéo do SAEG;

- Elaborar planilha de custos de manutengdo de maquinas e equipamentos
considerando a relacdo custo beneficio;

- Avaliar as caracteristicas e propriedades dos materiais:

- Executar a manutencdo de instalagdes elétricas prediais e nas unidades de
tratamento de agua e esgoto do SAEG;

- Executar servicos de ajustagem, recuperacso, regulagem, montagem e
desmontagem de pegas e equipamentos, conforme especificacbes técnicas ou
desenhos, tais como: valvulas, bombas, motores, comportas, redutores,
compressores, maquinas de desobstrucdo de esgotos, cloradores e outros;

- Executar medigbes com réguas, paquimetros, micrémetros, mandémetros e outros:

- Fazer o controle dimensional das pegas em usinagem; -
- Detectar e diagnosticar condigdes anormais de funciongmento de maquinas~eé
equipamentos; //a;n
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- Efetuar a manutencéo, troca e ajuste das partes mecanicas danificadas, internas e
externas, de veiculos, com uso de ferramentas e outros materiais adequados,
preparando a montagem final, para disponibilizar para o uso da area;

- Avaliar defeitos apresentados em veiculos da frota, verificando a necessidade de
reparos ou substituicbes de pegas, sempre que necessario;

- Executar trabalhos de reparos, manutencées atendendo as Ordens de Servigos;

- Preencher as ordens de servicos encerradas, de forma clara e com as informacées
necessarias para futuras analises;

- Registrar as atividades de manutencbes desenvolvidas nos planos, relatérios de
manutencéo;

- Executar Instalagbes hidraulicas prediais, e pequenas tarefas de manutencéo,
conservacao e zeladoria predial, conforme a necessidade e instrugdo superior;

- Zelar por equipamentos, méaquinas, materiais, ferramentas, instrumentos e veiculos
sob sua responsabilidade. Executar outras atividades correlatas:

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento a fim de contribuir para
o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

- Zelar pela boa qualidade dos servigos, controlados pela SAEG:

- Comunicar a supervisor imediato, sobre todas as irregularidades identificadas
durante a execucéo dos servigos;

- Conduzir, eventualmente, veiculo da SAEG, fransportando funcionarios e
ferramentas, visando atender chamados técnicos:

- Cumprir com as medidas de seguranga recomendadas para a realizagado dos
servigos, a fim de evitar possiveis acidentes;

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

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

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

- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribuices do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informacdes ou noticias de interesse do servidor
publico.

REQUISITOS DE COMPETENCIA DESEJAVEL |
Formagé&o: Curso Técnico em Mecanica

Experiéncia:

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

Power Point, Internet) X /

- d
REQUISITOS DE COMPETENEJA MINIMO o

///_) e
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Formacgao: Ensino médio completo

Experiéncia:
Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico | Intermediario | Dominio

Certificado de Curso Basico de qualificacdo X
profissional de no minimo de 200 horas

CNH letra B X
FORMA DE PROVIMENTO DE CARGO

Concurso Publico X

Indicacdo interna de funcionarios efetivos | ..

Nomeacgao s
Emitido por/Data: Aprovado por/Data:

—) N
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cODIGO: DC 42 CBO: 8623-05 !

|
Cargo: Agente de Saneamento — Reporte: Gerente e Técnico em
Auxiliar de ETA saneamento

Diretoria: Abastecimento de Agua e

Esgotamento Sanitério Setor: Tratamento de Agua

DESCRIGAO SUMARIA
Auxiliar no tratamento de agua, através da preparacéo, controle, dosagem e aplicagéo
de produtos quimicos, acompanhando a reagdo, coletando e analisando amostras,
efetuando o seu controle de qualidade, bem como, efetuar o controle da Estacéo de
Tratamento de Agua

Auxiliar na operacéo do sistema de tratamento de agua, inspecionando equipamentos
estaticos e dindmicos; efetuando lavagem de filtros e decantadores, controlando o
sistema de bombeamento e abastecimento de dgua, visando manter os niveis de 4gua
em condi¢cdes operacionais para abastecimento da cidade, bem como, a sua
qualidade, no que tange a potabilidade, seguindo as normas de qualidade
determinadas pela Companhia.

Realizar a manutencéo e limpeza dos equipamentos de operagéo da ETA.

DESCRICAQ BASICA
- Auxiliar nas operaces de tratamento de agua, fazendo a sua potabilizacdo, através
da adicdo de produtos quimicos e reagio quimica controlada, sob orientacdo direta do
Operador, objetivando torna-la adequada ao consumo humano;

- Efetuar a preparagdo de produtos quimicos, adicionando-os em recipientes
apropriados, diluindo-os em percentuais determinados, atendendo as solicitagbes do
Operador, objetivando sua utilizacdo no processo de potabilizagdo da agua;

- Executar o controle de dosagem, atendendo normas pré estabelecidas, regulando a
quantidade em cada equipamento especifico, como: dosador de sal, de cloro e outros,
visando a obtengéo da reagcdo quimica controlada, para a separagao das impurezas
da agua;

- Coletar amostras, colocando-as em recipientes proprios, encaminhando para
analise;

- Participar do controle da Estagcio de Tratamento de Agua, inspecionando
equipamentos estaticos e dindmicos, identificando possiveis avarias, comunicando ao
Superior para providéncias com relagéo a sua reparagéo, visando evitar a interrupgéo
do processo de potabilizagao da dgua;

- Efetuar lavagem dos filtros, a cada 24h, operando valvulas e registros, abrindo e
fechando, atuando no processo de contra fluxo da agua, objetivando a eliminagao das

- Executar, trimestral ou semestralmente, a lavagem dos decantadores, operando
manualmente, o jateamento de agua, visando a remogéo das impurezas deixadas p

processo de tratamento; /

Portaria NW Wazoz‘(— fls. 173/207
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- Efetuar o controle do bombeamento/abastecimento da cidade, através da verificacdo
de bombas centrifugas, observando o nivel do reservatério, efetuando a regulagem
das valvulas, abrindo e fechando quando necessario, controlando a presséo e a vazéo,
conforme instrucdes recebidas, a fim de manter o reservatério de agua em niveis de
atendimento a populacao;

- Solicitar manutencéo de equipamentos;

- Manter organizado e limpo o ambiente de trabalho;

- Comunicar a supervisdo em caso de irregularidades;

- Cumprir com os procedimentos e instrucdes pertinentes ao processo de tratamento;
- Obedecer as normas de seguranca para uso da tecnologia da informacao;

- Verificar o funcionamento das bombas de recalque e informar quando notar
alteracdes no seu funcionamento;

- Realizar revezamento no funcionamento das bombas de recalque, da captagéo
superficial e dos sopradores;

- Solicitar materiais necessarios para realizagdo das atividades:

- Desenvolver diversas atividades relacionadas ao recebimento e expedicdo de
correspondéncias em geral, documentos, malotes e outros volumes, conforme
orientagcbes e procedimentos preestabelecidos, no intuito de agilizar o fluxo de
entradas e saidas, bem como evitar possiveis extravios;

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

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

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

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

- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribuigées do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informacdes ou noticias de interesse do
servidor publico;

- Atender ao Publico;

- Dirigir Veiculos.
REQUISITOS DE COMPETENCIA DESEJAVEL

Formacgdo: Ensino Fundamental Completo

Experiéncia:

Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico | Intermediario | Dominio

CNH letra B X _r
REQUISITOS DE COMPETENCIA MINIMO /

Formagéo: Ensino Fundamental Completo B /

Experiéncia: // /

//) i /
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Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico | Intermediario | Dominio

CNH letra B X
FORMA DE PROVIMENTO DE CARGO

Concurso Publico X

Indicagao interna de funcionarios efetivos -

Nomeacao =
Emitido por/Data: Aprovado por/Data:
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CODIGO: DC 43 CBO: 3542-05

Cargo: Analista de Compras Reporte: Gerente

Diretoria: Administrativa Financeira Area: Suprimentos

DESCRICAQO SUMARIA
Gerenciar e planejar as atividades de compras, realizando orcamentos, controle de
custos e definicdo de parametros para novas aquisicées.

Realizar o desenvolvimento e homologacéo de novos fornecedores de forma a obter
melhores pregos, condigdes de pagamento e prazos de entrega.

Gerenciar os contratos, prazos, valores e medicgdes.

DESCRICAO BASICA
- Manter-se atualizado quanto as legislacbes concernentes as atividades
desenvolvidas pelo setor, 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;

- Elaborar processos de licitaggo de acordo com a leis vigentes e suas alteracdes;

- Elaborar processos de dispensa e inexigibilidade de licitagao;

- Publicar extratos de contratos, convénios, resultados de licitagdo, dispensa e
inexigibilidades;

- Analisar e realizar compras de itens, monitoramento de mercado e oportunidades,
atualizagées e tendéncias de mercado, visando as melhores condicdes de custo,
qualidade, servico.e entrega;

- Receber e analisar as solicitagdes de compras enviadas pelas areas, atentando
para o tipo de mercadoria, quantidade requerida, qualidade exigida e grau de
necessidade, priorizando o atendimento e respeitando prazos preestabelecidos;

- Coordenar as licitagdes de compras, definindo prazos e participando da abertura
dos envelopes das empresas participantes;

- Atualizar cadastro e acompanhar o desempenho de novos fornecedores, no que
tange ao desenvolvimento de fornecimento e estrutura organizacional, de modo a
assegurar as condigbes comerciais a serem estabelecidas:

- Inteirar-se de publicagdes comerciais, propagandas de fabricantes e outras
informacdes atinentes a variedade, qualidade e pregos de mercadorias, bem como,
manter-se atualizado em relacio ao mercado e conjuntura econdémica, visando
identificar oportunidades, antecipar problemas e efetuar a compra do melhor
material com um minimo de custo; -

- Efetuar negociacdes de compras diversas, atentando as melhores condicées
oferecidas;

=
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- Manter os fornecedores atualizados, quanto as normas e procedimentos 1

preestabelecidos, bem como orienta-los sobre as necessidades e exigéncias da
empresa, tais como: horario para recebimento de mercadorias, nivel de qualidade
dos produtos e outros, bem como, solicitar acodes corretivas, quando necessario:

- Negociar devolugdes, reprocessamento, consertos ou substituicdo do material
comprado, quando for apurada alguma irregularidade com o produto, acionando o
fornecedor nos casos de garantia dada a equipamentos ou componentes;

- Desenvolver fornecedores, bem como, prospectar varias fontes alternativas,
verificando aquelas que melhor atendam as necessidades e garantam o
abastecimento da empresa;

- Realizar as cotagbes, com base nas requisicdes de compras;

- Emitir o quadro comparativo de cotagcles para analise e aprovacéo do Gerente de
Suprimentos e solicitante;

- Elaborar pedidos de empenho referentes as compras dos processos;
- Elaborar cadastro de fornecedores;

- Adquirir materiais ou servigos, somente de fornecedores qualificados;
- Realizar o cadastro de novos materiais e equipamentos;

- Conferir e efetivar os pagamentos a fornecedores respeitando a legislacdo vigente,
seguindo a ordem cronolégica de pagamentos:

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

- Encaminhar & contabilidade notas fiscais, solicitacdo de empenho e demais
documentos necessarios a contabilizacdo e pagamento;

- Elaborar pesquisas de precos para a instauracdo de processos de licitagéo;

- Elaborar contratos administrativos e convénios;

- Gerenciar os contratos administrativos;

- Providenciar documentac&o de acordo com solicitagéo do Tribunal de Contas:

- Executar, supervisionar, controlar os procedimentos de compras, de acordo com as
normas e diretrizes, pertinentes ao processo Compras;

- Cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua
responsabilidade, apresentando ao Diretor da DivisZo as propostas de decisdo e
adequacéo que permitam o cumprimento dos compromissos e metas estabelecidas;

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

- Cumprir todas as obrigacées assemelhadas, que forem dispostas em Decretos e leis
Municipais
- Planejar e controlar todo o processo de compras,

- Realizar o desenvolvimento e homologacéo de novos

melhores precos, condigdes de pagamento e prazo entrega,

- Fazer a gestédo do cadastro de fornecedores:
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- Acompanhar as grandes tendéncias no mercado de fornecimento;

- Planejar, dirigir e controlar as compras de materiais e equipamentos, de acordo com
as leis aplicaveis e necessidades da SAEG:

- Atuar na negociagZo de pregos com os fornecedores, prazo de entrega e formas
pagamento e gestao de estoque;

- Emitir, gerenciar e analisar os relatérios, de giro de materiais para a tomada de acées
especificas,

- Atuar com manutengdo e acompanhamento dos pedidos incluindo follow-up de
entrega dos materiais;

- Monitorar o desempenho dos fornecedores:

- Acompanhar os indicadores de desempenho para garantir o alcance das metas
estabelecidas;

- Realizar atendimento ao publico:
- Elaborar e revisar procedimentos e instrugdes;

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

- Cumprir com as normas de higiene e seguranca no trabalho, garantir ordem, limpeza
e organizacéo do setor de trabalho:

- Arquivar e manter toda a documentacéo dos processos de compras;

- Cumprir com os procedimentos pertinentes ao cargo;

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

- Zelar pela guarda, conservacio e organizag&o dos documentos e registos, tanto
fisico como eletrénicos, gerados pelo setor ou por outros 6rgéos, desde que sejam
de sua competéncia;

- Realizar as atividades do processo atribuidos a3 area;

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

- Zelar pela guarda, conservacéio 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 seguranca da Tl tecnologia da informagao:;

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

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

- Dirigir Veiculos.

/
REQUISITOS DE COMPETENE[A DESEJAVEL~

PoﬂaWW)OBL‘Zﬁﬂ — fls. 178/207

"




CNPJ n°. 09.134.807/0001-91 - Inscricio Estadual — [sento
S Rua Xavantes, n°. 1.880 — Jd. Aeroporto — 12512-010 — Guaratingueta-SP
- Sede Administrativa Tel.: (12) 3122.7200

(o Companhia de Servigo de Agua, Esgoto e Residuos de Guaratinguets

NTTSA JESA HT5SA SEXIE.

Formagao: Curso Superior Gestao Pblica ou compativel a funcéo ]

Experiéncia:

Conhecimentos especificos (Técnicos) Bésico | Intermediario | Dominio

Conhecimento de Informatica (Word, Excel,

Power Point, Internet) A

Curso de processos licitatérios e compras X

CNH B X

REQUISITOS DE COMPETENCIA - MINIMOS

Formagéo: Curso Superior Completo

Experiéncia:

Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico | Intermediario | Dominio

Conhecimento de Informatica (Word, Excel,

Power Point, Internet) X

CNH B X
FORMA DE PROVIMENTO DE CARGO |

Concurso Publico X |

Indicagdo interna de funcionarios efetivos | ...

Nomeacao mman

Emitido por/Data: Aprovado por/Data:

o
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fooa
CODIGO: DC 44 CBO: 2522-10

Cargo: Contador Reporte: Gerente

Diretoria: Administrativa Financeira Area: Financeiro/Contabil

DESCRICAO SUMARIA

Legalizar a empresa, elaborando contrato social/estatuto e notificando encerramento
junto aos érgdos competentes; administrar os tributos da empresa; registrar atos e
fatos contabeis; controlar o ativo permanente; gerenciar custos; preparar obrigagdes
acessorias, tais como: declaracdes acessoérias ao fisco, 6rgdos competentes e
contribuintes e administrar o registro dos livros nos orgaos apropriados; elaborar
demonstracSes contabeis; prestar consultoria e informagGes gerenciais; realizar
auditoria interna e externa; atender solicitagdes de 6rgaos fiscalizadores e realizar
pericia.

DESCRICAQO BASICA

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

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

- Avaliagcdo de acervos patrimoniais e verificacdo de haveres e obrigacées, para
quaisquer finalidades, inclusive de natureza fiscal;

- Avaliag&o dos fundos do comércio:
- Apuragéo do valor patrimonial de participagées, quotas ou agdes;

- Reavaliac6es e medicio dos efeitos das variagdes do poder aquisitivo da moeda
sobre o patriménio e o resultado periodico de quaisquer entidades;

- Apuragéo de haveres e avaliagio de direitos e obrigagdes, do acervo patrimonial de
quaisquer entidades, em vista de liquidacao, fusao, cisio, expropriacdo no interesse
publico, transformac&o ou incorporacdo dessas entidades, bem como em razio de
entrada, retirada, exclusdo ou falecimentos de sécios quotistas ou acionistas;

- Concepgéo dos planos de determinacéo das taxas de depreciagdo e exaustdo dos
bens materiais e dos de amortizagdo dos valores imateriais inclusive de valores
diferidos;

- Assinar o balango da Companhia;

- Implantacéo e aplicagdo dos planos de depreciagéo, amortizagéo e diferimento, bem
como de correges monetarias e reavaliacdes;

- Regulagdes judiciais ou extrajudiciais;

- Escrituracéo regular, oficial ou ndo, de todos os fatos relativos aos patrim
variaces patrimoniais das entidades, por quaisquwétodos, técnicos gu'processo;

B iy
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- Classificag@o dos fatos para registro contabeis, por qualquer processo, inclusi\a
computagéo eletrénica, e respectiva validag&o dos registros e demonstracdes;

- Abertura e encerramento de escritas contabeis;

- Execugéo dos servicos de escrituracdo em todas as modalidades especificas,
conhecidas por denominagées que informam sobre o ramo de atividade, como
contabilidade bancaria, contabilidade comercial, contabilidade de condominio,
contabilidade industrial, contabilidade imobiliaria, contabilidade macroecondmica,
contabilidade seguros, contabilidade de servigos contabilidade publica, contabilidade
agricola, contabilidade pastoril, contabilidade das entidades de fins ideais,
contabilidade de transportes , e outras:

- Controle de formalizac&o, guarda, manuteng&o ou destruico de livros e outros meios
de registro contabeis, bem como dos documentos relativos a vida patrimonial;

- Elaboragéo de balancetes e de demonstragdes do movimento por contas ou grupos
de contas, de forma analitica ou sintética:

- Levantamento de balancos de qualquer tipo ou natureza e para quaisquer
finalidades, como balancos patrimoniais, balancos de resultados, balangos
acumulados, balangos de origens de recursos, balangos de fundos, balancos
financeiros, balancos de capitais, e outros;

- Tradugdo, em moeda nacional, das demonstragbes contabeis originalmente em
moeda estrangeira e vice-versa;

- Apuragéo, célculo e registro de custos, em qualquer sistema ou concepcao: custeio
por absorg&o ou global, total ou parcial: custeio direto, marginal ou variavel : custeio
por centro de responsabilidade com valores reais, normalizados ou padronizados,
histéricos ou projetados, com registros em partidas dobrados ou simples , fichas,
mapas, planilhas, folhas simples ou formularios continuos ,COM manual, mecanico,
computadorizado ou outro qualquer, para todas as finalidades, desde a avaliagao de
estoques até a tomada de deciszo sobre a forma mais econémica sobre como, onde,
quando e o que produzir e vender;tegracdo de balancos, inclusive consolidagées,
também de subsidiarias do exterior:

- Analise de custos e despesas, em qualquer modalidade, em relagzo a quaisquer
fungbes como a produgao, administracao, distribuicso, transportes, comercializaczo,
exportacao, publicidade, e outras, bem como analise com vistas & racionalizacdo das
operacdes e do uso de equipamentos e materiais, e ainda a otimizag&o do resultado
diante do grau de ocupagio ou volume de operagées;

- Controle, avaliagdo e estudo da gestdo econdmica, financeira e patrimonial das
empresas e demais entidades;

- Analise de custos com vistas ao estabelecimento dos precos de venda de
mercadorias, produtos ou servicos, bem como de tarifas nos servigos publicos, e a
comprovacao dos reflexos dos aumentos de custos nos pregos de venda, diante de
6rgéos governamentais;

- Anélise de balancos; —
- Anélise do comportamento das receitas;
- Avaliagdo do desempenho das entidades e tyens causas de ipsblvéncia ou

incapacidade de geracdo de resultado;
N
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- Estudo sobre a destinac&o do resultado e calculo do lucro por agéo ou outra unidade
de capital investido;

- Determinagdo de capacidade econémica-financeira das entidades, inclusive nos
conflitos trabalhistas e de tarifa:

- Elaboracdo de orcamentos de qualquer tipo, tais como econdémicos, financeiros,
patrimoniais e de investimentos:

- Programacdo orgamentéria e financeira, e acompanhamento da execucdo de
orgamentos-programa, tanto na parte fisica quanto na monetaria;

- Andlise das variagbes orcamentarias:
- ConciliagGes de conta:

- Organizagéo dos processos de prestacdo de contas das entidades e orgdos da
administragdo publica federal, estadual, municipal, dos territorios federais, das
autarquias, sociedade de economia mista, empresas publicas e fundacées de direito
publico, a serem julgados pelos tribunais, conselhos de contas ou orgéos similares:

- Revisdes de balancos, contas ou quaisquer demonstragées ou registro contabeis;
- Auditoria interna e operacional:

- Auditoria externa independente:

- Pericias contabeis, judiciais e extrajudiciais;

- Fiscalizag&o tributaria que requeira exame ou interpretacdo de pegas contabeis de
qualquer natureza;

- Organizagéo dos servicos contabeis quanto a concepgao, planejamento e estrutura
material, bem como o estabelecimento de fluxogramas de processamento,
cronogramas, organogramas, modelos de formulérios e similares:

- Planificagéo das contas, com a descri¢do das suas funcdes e do funcionamento dos
servigos contabeis;

- Organizac&o e operagao dos sistemas de controle interno;

- Organizacédo e operagdo dos sistemas de controle patrimonial, inclusive quanto &
existéncia e localizagao fisica dos bens:

- Organizagéo e operagédo dos sistemas de controle de materiais, matérias-primas,
mercadorias e produtos semifabricados e prontos, bem como dos servicos em
andamento;

- Assisténcia aos conselhos fiscais das entidades, notadamente das sociedades por
acdes;

- Assisténcia aos comissarios nas concordatas, aos sindicos nas faléncias, e aos
liquidantes de qualquer massa ou acervo patrimonial;

- Magistério das disciplinas compreendidas na Contabilidade, em qualquer nivel de

- Participacéo em bancas de exame e em comissdes julgadoras de concursos, qndé
sejam aferidos conhecimentos relativos a Contabilidade: ;

L— Estabelecimento dos principios e normas técnic%abilidade;
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- Declaragéo de Imposto de Renda, pessoa juridica;

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

- Elaboragéo de planos técnicos de financiamento e amortizagdo de empréstimos,
incluidos no campo da matematica financeira;

- Elaboragéo de projetos e estudos sobre operacées financeiras de qualquer natureza,
inclusive de debéntures, ‘leasing” e “lease-beck”;

- Execugéo de tarefas no setor financeiro, tanto na area publica quanto privada;
- Elaborago e implantacéo de planos de organizag&o ou reorganizacao;
- Organizac&o de escritérios e almoxarifados;

- Estudos sobre a natureza e os meios de compra e venda de mercadorias e produtos,
bem como o exercicio das atividades compreendidas sob os titulos de “mercadologia”
e “técnicas comerciais” ou ‘merceologia”;

- Concepcdo, redacdo e encaminhamento, ao Registro Publico, de contratos,
alteracbes contratuais, atas, estatutos e outros atos da sociedade civis e comerciais;

- Assessoria fiscal;
- Planejamento tributario:

- Elaboragdo de célculos, analises e interpretacdo de amostragens aleatérias ou
probabilisticas;

- Elaboragéo e analise de projetos, inclusive quanto a viabilidade econémica:

- Analise de circulagio de 6rgaos de imprensa e afericdo das pesquisas de opinido
publica;

- Pesquisas operacionais:

- Processamento de dados;

- Analise de sistemas de seguros e fundos de beneficios;

- Assisténcia aos 6rgéos administrativos das entidades;

- Elaboragéo de orcamentos macroecondmicos;

- Acompanhar os indicadores de desempenho para garantir o alcance das metas
estabelecidas;

- Elaborar e revisar procedimentos e instrugdes;

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

- Cumprir com as normas de higiene e seguranga no trabalho, garantir ordem, limpeza
€ organizagéo do setor de trabalho:

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

- Determinar a execucao das atividades, de acordg com o grau de-prioridade e
importancia de cada uma, atentando-se para os p}é{s pré-estabelecidos;

///2 i
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- Cumprir com os procedimentos pertinentes ao cargo;

- Manter o Gerente e Diretor informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos e
resultados alcangados para possibilitar avaliagdo geral das politicas aplicadas:

- Zelar pela guarda, conservagio e organizacéo dos documentos e registos, tanto
fisico como eletrénicos, gerados pelo setor ou por outros érgsos, desde que sejam
de sua competéncia:

- Realizar as atividades do processo atribuidos a area;

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

- Zelar pela guarda, conservacso 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 funcao;
- Obedecer as normas de seguranca da Tl tecnologia da informacéo;

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

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

REQUISITOS DE COMPETENCIA DESEJAVEL
Formagéo: Curso Superior em Contabilidade com CRC

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

. X
Power Point, Internet)

REQUISITOS DE COMPETENCIA - MINIMOS

Formagéo: Curso Superior em Contabilidade com CRC |
Experiéncia:

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

FORMA DE PROVIMENTO DE CARGO
Concurso Publico X
Indicagdo interna de funcionarios efetivos | ...

Nomeaciao
Aprovado por/Data:

Emitido por/Data:

L
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. i
CODIGO: DC 45 CBO: 3003-05 |

Cargo: Técnico Eletromecanico Reporte: Gerente

Diretoria: Abastecimento de Aguae | Area: Abastecimento de Agua e
Esgotamento Sanitario Esgotamento Sanitéario

DESCRICAO SUMARIA
Elaborar, executar e dirigir projetos de manutencao e instalacédo elétrica e eletrénica,
estudando caracteristicas e preparando métodos de trabalho, recursos necessarios e
outros dados requeridos com base em especificagbes técnicas, para garantir o
funcionamento de instalagées, aparelhos e equipamentos elétricos e eletronicos,
dentro dos padrées exigidos. Operar sistemas elétricos e executar manutencgao.

DESCRICAQ BASICA
- Manter-se atualizado quanto as legislagbes concernentes as atividades
desenvolvidas pelo setor, bem como observar as mudancas ocorridas através da
leitura de publicagbes especializadas e participagc@o em seminarios, feiras, congressos
ou cursos, a fim de sugerir mudancas, reciclar processos obsoletos e dar cumprimento
as exigéncias legais vigentes:

- Auxiliar em trabalhos de pesquisas, ensino e administracdo, referente & area de
eletricidade;

- Aperfeigcoar maquinas, ferramentas e equipamentos de funcionamentos elétricos;

- Executar tecnicamente os projetos de equipamentos elétricos da Companhia;
- Colaborar na assisténcia técnica de equipamentos elétricos da Companhia:

- Registrar o desempenho dos equipamentos e instalagdes elétricas;

- Avaliar a eficiéncia da utilizacdo dos equipamentos elétricos;

- Colaborar na elaboragéo dos relatérios de atividades da unidade;

- Auxiliar na elaboragdo de projetos que envolvem equipamentos e instalacées
elétricas;

- Fazer a manutencgéo dos equipamentos elétricos da unidade;

- Executar manutencg&o programada e de emergéncia em redes de energia elétrica,
aéreas ou subterraneas, energizadas ou néo, efetuando o reparo ou a substituicao de
equipamentos, acessoérios e materiais danificados, limpeza de faixa, corte e poda de
arvore;

- Efetuar inspegdo de equipamentos elétricos, como motores, em todas as
propriedades da Companhia, examinando seu estado de conservagdo, utilizando as
informagdes do cadastro ou elaborando croqui, registrando as irregularidades e
relacionando os materiais necessarios para instruir a programacéo do servigo de
manutencéo e a atualizacdo cadastral:

- Executar manobras programadas, ndo programadas e de emergéncia em
subestagdes e nas redes de energia elétrica da C/og:panhia;
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- Executar manutencdo eletromecanica de equipamento, ferragem e material,
efetuando testes e ensaios para reaproveitamento no sistema elétrico:

- [Executar manutencdo e conservacao de instalagdo, efetuando reparo
eletromecanico, limpeza e pintura:

- Efetuar o registro de todo o material utilizado no sistema elétrico, visando o controle
de suprimento;

- Efetuar atividades administrativas de apoio e controle dos servicos da area técnica e
operacional;

- Ministrar treinamento;

- Dirigir veiculo da Empresa, transportando equipe e material de trabalho e
responsabilizando-se por sua manutencao; operar guindauto e cesta aérea;

- Efetuar tarefas necessarias ao desempenho das atividades do cargo
- Coordenar e participar de projetos e equipes de trabalho;
- Elaborar e revisar procedimentos e instrucées;

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

- Cumprir com as normas de higiene e seguranga no trabalho, garantir ordem, limpeza
e organizagéo do setor de trabalho:

- 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;

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

- Cumprir com os procedimentos pertinentes ao cargo;

- Manter o Gerente e Diretor informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos e
resultados alcangados para possibilitar avaliagao geral das politicas aplicadas;

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

- Realizar as atividades do processo atribuidos a area;

- Prestar orientacao técnica a outros profissionais em assuntos de sua especialidade
e/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 seguranca e utilizar os EPI's pertinentes a fungéo;
- Obedecer as normas de seguranca da Tl tecnologia da informacso:

- Manter postura, se apresentar adequadamente para o trabalho, estando co upa
| adequada e com higiene pessoal:
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funcionarios.

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

REQUISITOS DE COMPETENCIA DESEJAVEL

|
I

Formagéo: Curso Técnico em elétrica/ eletromecanica

]

Experiéncia:
Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico | Intermediario | Dominio
Conhecimento de Informatica (Word, Excel,
. X
Power Point, Internet)
CNH Letra B X
REQUISITOS DE COMPETENCIA - MINIMOS
Formagéao: Curso Técnico em elétrica/ eletromecanica N
Experiéncia:
Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico | Intermediario | Dominio
Conhecimento de Informatica (Word, Excel, ]
. X
Power Point, Internet)
CNH Letra B X

FORMA DE PROVIMENTO DE CARGO

Concurso Publico

Indicacdo interna de funcionarios efetivos

Nomeacgio

Emitido por/Data: Aprovado por/Data:
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|
CODIGO: DC 46 CBO: 3141-10 !
Cargo: Técnico em Mecanica Reporte: Gerente
Diretoria: Abastecimento de Agua e | Setor: Abastecimento de Agua e
Esgotamento Sanitario Esgotamento Sanitario

DESCRICAO SUMARIA
Planejar, Coordenar e executar as manutengdes preventivas e corretivas das
magquinas, equipamentos, veiculos e das instalacdes prediais de forma a contribuir
com a conservacao do patrimdnio e da seguranca operacional da Companhia.

DESCRICAQ BASICA
- Executar o conserto e manutencdo de maquinas, bombas, motores ou equipamentos,
reparando ou substituindo pecas, fazendo os ajustes, regulagens e lubrificacdes
necessarias;

- Elaborar projetos de sistemas eletromecanicos: interpretar caracteristicas técnicas
de sistemas elétricos do projeto; analisar, com as areas de interface do projeto,
necessidades dos usuarios; analisar relacéo custo x beneficio: desenvolver projetos
de automagdo; utilizar normas técnicas; elaborar desenhos técnicos; especificar
materiais e equipamentos, consultando catalogos técnicos: definir leiaute;
acompanhar a execucio do projeto; propor alteracdes técnicas em projetos
implantados.

- Montar maquinas e equipamentos: interpretar manuais e desenhos; realizar ajustes
dimensionais e de posicdo; detectar falhas do projeto; propor alteragées, tendo em
vista a agilizagdo de processos de montagem; realizar testes de funcionamento.

- Instalar maquinas e equipamentos: conferir materiais e pegas para instalacgo;
verificar condigées para instalagdo de maquinas e equipamentos; coordenar
instalagédo de maquinas e equipamentos; avaliar condigbes de funcionamento, apés a
instalagao; treinar usuarios na operacao de maquinas e equipamentos instalados.

- Planejar manutencio: inspecionar equipamentos, para a definicdo do tipo de
manutengao; levantar dados de controle de manutencao; elaborar cronograma de
manutencao; estimar custo da manutencéo; providenciar pecas e materiais para
reposicéo; coordenar manutengao.

- Executar manutencéo: detectar falhas em maquinas e sistemas: identificar causas
de falhas; substituir pecas e componentes; fazer ajustes circunstanciais de
emergéncia; propor estudos para eliminagéo de falhas repetitivas: colocar maquinas
€ equipamentos em condi¢ées de funcionamento produtivo.

- Desenvolver processos de fabricacdo e montagem: estabelecer seqliéncia de
operagdes; identificar recursos dos equipamentos disponiveis; estabelecer método e
tempo de fabricagao; realizar teste de ajuste final (tryout); utilizar ferramentas para a
garantia da qualidade no processo: analisar processos, visando melhorias e
eliminacéo de falhas; controlar a produtividade do processo; balancear linhas, tendo
Lem vista a otimizac&o de processos: treinar equipes de trabalho. /

.
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- Elaborar documentacdo técnica: redigir relatérios técnicos; utilizar recursos de
informatica; fazer listas de verificag@o (check list); elaborar manuais e procedimentos;
elaborar folha de processo e de orientacgéo.

- Acompanhar os trabalhos executados pelos Oficiais de Serv. de Saneamento —
Mecanico.

- Realizar compras técnicas: desenvolver fornecedores; analisar orgamentos; avaliar
as condigdes técnicas de contratos e especificagdo de servigos: administrar prazos
estabelecidos; avaliar desempenho de fornecedores; homologar fornecedores.

- Cumprir normas de seguranca e de preservacgio ambiental: zelar pela utilizacdo de
equipamentos de protegao individual (EPI) e coletivo (EPC); identificar condicdes e
atos inseguros; destinar, aos locais apropriados, os materiais descartaveis; sugerir a
utilizagéo de materiais e produtos néo agressivos ao meio ambiente; manter os postos
de trabalho em condicées seguras.

- Utilizar recursos de informatica.

- Executar e assistir tecnicamente equipes de trabalho que atuam na instalacéo,
montagem e na manutencio de maquinas e equipamentos em geral;

- Executar a manutencio preditiva, preventiva e corretiva de maquinaria ou
instalacdes, como bomba de recalques, reservatérios e canalizagbes de agua e
esgoto;

- Adotar normas técnicas de satde e seguranca no desempenho de suas fungdes,

zelando pela conservacdo e limpeza de ferramentas, instrumentos, méaquinas e
equipamentos e do local de trabalho;

- Montar, consertar ou colocar em funcionamento os aparelhos, maquinas e
equipamentos de elevagao e sucgao de agua e esgoto;

- Instalar ou consertar sistemas de rede elétrica em aparelhos, maquinas, motores e
equipamentos de operacio do SAEG;

- Elaborar planilha de custos de manutengéo de maquinas e equipamentos
considerando a relagéo custo beneficio:

- Avaliar as caracteristicas e propriedades dos materiais;

- Executar a manutencio de instalagbes mecanicas prediais e nas unidades de
tratamento de agua e esgoto do SAEG;

- Executar servicos de ajustagem, recuperagcao, regulagem, montagem e
desmontagem de pecas e equipamentos, conforme especificagbes técnicas ou
desenhos, tais como: vélvulas, bombas, motores, comportas, redutores,
compressores, maquinas de desobstrucio de esgotos, cloradores e outros;

- Executar medic6es com réguas, paquimetros, micrémetros, manémetros e outros;
- Fazer o controle dimensional das pecas em usinagem:;

- Detectar e diagnosticar condicbes anormais de funcionamento de maquinas e
equipamentos;

- Efetuar a manutencao, troca e ajuste das partes mecanicas danificada Internas e
externas, de veiculos, com uso de ferramentas e outros materiai adequados,

///7 /]/
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- Avaliar defeitos apresentados em veiculos da frota, verificando a necessidade de
reparos ou substituicdes de pecas, sempre que necessario;

- Executar trabalhos de reparos, manutengdes atendendo as Ordens de Servicos;

- Preencher as ordens de servigos encerradas. de forma clara e com as informacées
necessarias para futuras analises;

- Registrar as atividades de manutencdes desenvolvidas nos planos, relatérios de
manutencao;

- Executar Instalagdes hidraulicas prediais, e pequenas tarefas de manutencio,
conservacao e zeladoria predial, conforme a necessidade e instrucdo superior;

- Zelar por equipamentos, maquinas, materiais, ferramentas, instrumentos e veiculos
sob sua responsabilidade. Executar outras atividades correlatas;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento a fim de contribuir para
o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacio;

- Zelar pela boa qualidade dos servicos, controlados pela SAEG;

- Comunicar a supervisor imediato, sobre todas as irregularidades identificadas
durante a execucéo dos servicos;

- Conduzir, eventualmente, veiculo da SAEG, transportando funcionarios e
ferramentas, visando atender chamados técnicos;

- Cumprir com as medidas de Seguranca recomendadas para a realizagdo dos
servicos, a fim de evitar possiveis acidentes:

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

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

- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribuices do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do servidor

publico. J
REQUISITOS DE COMPETENCIA DESEJAVEL !
Formacgao: Curso Técnico em Mecanica

Experiéncia:

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

REQUISITOS DE COMPETENCIA MINIMO Pl i
Formacgéo: Curso Técnico em Mecanica /

Experiéncia: = P
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Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico [ Intermediario | Dominio
CNH letra B | X J

FORMA DE PROVIMENTO DE CARGO '
Concurso Piblico X
Indicacao interna de funcionarios efetivos
Nomeacgio -
Emitido por/Data: Aprovado por/Data;
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CODIGO: DC 47 CBO: 1115-10
Cargo: Assessor de Planejamento Reporte: Diretor
Diretoria: Planejamento, Manejo de | Area: Planejamento, Manejo de Residuos e
Residuos e Meio Ambiente Meio Ambiente

DESCRICAO SUMARIA '

Assessorar as atividades de planejamento, projetos e construcao de sistema de agua,
esgotos e residuos, incluindo a elaborag&o de normas e procedimentos técnicos para
0 tratamento, operagéo e manutencéo dos sistemas.

DESCRICAQ BASICA |
- Manter-se atualizado quanto as legislagdes concernentes as atividadeﬂ
desenvolvidas pelo setor, bem como observar as mudancas ocorridas através da
leitura de publicagées especializadas e participac&o em seminérios, feiras, congressos
ou cursos, a fim de sugerir mudancas, reciclar processos obsoletos e dar cumprimento
as exigéncias legais vigentes:

- Assessorar trabalhos de pesquisas, ensino e administracdo referente a area de
planejamento;

- Assessorar no planejamento das obras e no desenvolvimento técnico da Companhia:

- Dar suporte ao Diretor de Planejamento nos assuntos pertinentes a sua diretoria,
mantendo-o informado/orientado nas questbes relativas as atividades pertinentes,
bem como, quanto aos procedimentos seguidos na execucdo dessas atividades,
demonstrando sua realizagdo em conformidade com os procedimentos, normas e
regulamentos;

- Assessorar na elaboraczo, em conjunto com a diretoria operacional, solugdes para
demandas de problemas relacionado ao sistema de abastecimento de agua;

- Participar de reunides diversas com 0rgéos internos, externos e/ou com
empreendedores, para tratar de assuntos diversos pertinentes a sua area de atuacio;

- Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao diretor Presidente na
revisdo e implantacdo de normas, regulamentos e procedimentos relativos as
atividades:

- Subsidiar informagées e propor as alteragdes necessarias do plano de Saneamento
Basico;
- Representar a Companhia nos atos decorrentes das atribuicées que lhe estiverem
afetas;

- Assessorar na conducio da elaboracéo e execucdo dos planos estratégicos e
operacionais, visando a assegurar o seu desenvolvimento, crescime
continuidade:

- Monitorar a sustentabilidade dos negocios, os riscos estratégicos
Lmedidas de mitigag&o, elaborando re!atérios%is com indica

respectivas
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- Assessorar na elaboraczo, para apresentacdo ao Conselho de Administracdo, do
relatorio que demonstrara as atividades sociais no exercicio, o qual serd instruido com
a documentac&o apropriada;

- Analisar os relatérios de medi¢éo dos servicos realizados por terceiros, conforme
contratos/pedidos;

- Orientar e participar na elaboragdo dos Editais dos processos licitatérios, nos
assuntos técnicos, verificando o cumprimento das normas legais, conferindo os
materiais/servigos solicitados pelas Unidades requisitantes, dotagées e planilhas de
precos, visando agilizar os processos de compras, adquirindo materiais com
qualidade e melhor preco, em consonancia com a politica de qualidade da Empresa
e a legislagéo pertinente;

- Monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob
sua responsabilidade, apresentando ao Diretor de Planejamento as propostas de
decisZo e adequacdo que permitam o cumprimento dos compromissos e metas
estabelecidas;

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

- Dar suporte ao Diretor de Planejamento na definicio dos indicadores € metas do
processo;

- Colaborar no levantamento de necessidades de treinamentos e desenvolvimento de
pessoal das areas subordinadas, bem como incentivar a participac&o dos funcionarios
em treinamentos internos e externos, visando maximizar a capacitagdo profissional
através de aprimoramento e atualizacao técnica;

- 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;

- Analisar os resultados das auditorias e definir agdes para as nio conformidades
detectadas;

- Levantar as necessidades de recursos para melhoria do processo, definindo os

Investimentos e os custos operacionais, para elaboracéo do orcamento anual;

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

- 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 seguranca da Tl tecnologia da informagao;

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

|- Dirigir veiculos leves, e
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- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribuicées do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagées ou noticias de interesse dos
funcionarios.

REQUISITOS DE COMPETENCIA DESEJAVEL I
Formagao: Curso superior em engenharia civil ou ambiental ou sanitaria —I
Experiéncia:
Conhecimentos especificos (Técnicos) | Basico [ Intermediario | Dominio
Conhecimento de Informatica (Word, Excel, \ , X

Power Point, Internet)
REQUISITOS DE COMPETENCIA - MINIMOS !

Formagéo: Curso superior em engenharia civil ou ambiental ou sanitaria

i

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

Power Point, Internet)

FORMA DE PROVIMENTO DE CARGO
Concurso Piblico X
Indicagao interna de funcionarios efetives | ___

|

Nomeacio ——
Emitido por/Data: Aprovado por/Data:

L

Z,
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CODIGO: DC 48 ’ CBO: 3122-10

Cargo: Técnico em Saneamento — Reporte: Diretor(es) e/ou gerentes do(s) ﬁl
Meio Ambiente setor(es)

Diretoria: Abastecimento,

Esgotamento e Ambiental | Setor(es): das diretorias

/Planejamento ]

DESCRICAQ SUMARIA !
Executar programas e acompanhar a operagdo dos sistemas de saneamento
ambiental, em todas as fases, desde a captacao e coleta, tratamento, afastamento,
distribuicdo e manutencao.

Programar, executar e controlar as variaveis qualitativas e Quantitativas da operacso
dos sistemas.

Auxiliar engenheiros no desenvolvimento de projetos, no levantamento e tabulacio de
dados e na vistoria técnica pertinentes a divisio.

l’ DESCRICAQ BASICA

—_

- Manter-se atualizado quanto as legislacdes concernentes as atividades
desenvolvidas pelas areas subordinadas, bem como observar as mudancas ocorridas

- Dimensionar recursos (humanos, materiais e equipamentos);

- Contatar érgaos municipais, estaduais ou federais para possibilitar a execucso do
trabalho;

- Fiscalizar aplicag&o de normas e regulamentos:
- Supervisionar o cumprimento de tarefas:
- Realizar levantamento e tabulacdo de dados:

- Planejar a forma de obtencdo dos dados;

- Instalar equipamentos para coleta de dados:
- Elaborar croqui;

- Analisar dados coletados;

- Desenvolver projetos de infraestrutura;

- Efetuar levantamento topografico;

- Elaborar anteprojeto; eémpregar normas técnicas;

- Solicitar projetos complementares;

- Fiscalizar a elaboragao e analise final de projetos terceirizados:
- Compatibilizar possiveis interferéncias de projetos;

- Detalhar e revisar os projetos;

- Submeter o projeto a aprovacéo; /
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- Elaborar memorial descritivo;

- Pesquisar novas tecnologias.

- Estruturar coleta de residuos sélidos:
- Diagnosticar a realidade do local;

- ldentificar as caracteristicas dos residuos:

- Elaborar e implantar roteiros de coleta e, ou varrigéo;

- Aprovar roteiro de coleta;

- Planejar campanhas educativas para coleta de residuos sélidos:
- Supervisionar campanha educativa;

- Ajustar modificaces nos roteiros;

- Emitir relatério final;

- Controlar parametros estabelecidos;

- Analisar contrato de obras:

- Levantar dados quantitativos de projetos;

- Elaborar composictes unitarias;

- Elaborar planilhas de custos diretos e indiretos;
- Cotar insumos e servicos;

- Analisar origem das solicitagées;

- Emitir parecer técnico.

- Verificar tipo de vistoria;

- Identificar possiveis causas dos problemas;

- Elaborar registro do problema (croqui, fotografias, filmagens e medicoes);
- Propor solugées para resolucéo de problemas;

- Montar banco de dados com as informagées de solos e bacias hidrograficas;
- Efetuar vistorias e pericias técnicas circundantes ao ecossistema local:

- ldentificar fontes de poluigdo;

- Respeitar normas, leis e decretos ambientais;

- Supervisionar servicos de recuperacio de areas degradadas;

- Elaborar planta cadastral da regiao;

- Sugerir formas de minimizagéo de impactos ambientais;

- Instruir equipes de trabalho para a preservacao do meio ambiente:

- Implantar projetos de reflorestamento e recuperacao de matas

- Participar da elaboracéo de planos de $eguranca das areas de mananciais:

- Estruturar campanhas de revencao e combate g inc ndios;
|- p p ¢ @ 2ineh
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[ - Realizar analise de risco e definir acles;
- Definir agbes corretivas e melhorias;
- Planejar a execucao dos servicos;
- Supervisionar as equipes de trabalho:;
- Ministrar treinar para os funcionarios da companbhia;

- Requisitar compras de materiais e equipamentos:

- Especificar materiais e equipamentos;
- Realizar inspecées técnicas de recebimento de materiais €, ou equipamentos;

- Desenvolver fornecedores;

- Realizar visitas técnicas junto a fornecedores:

- Participar do desenvolvimento de materiais e produtos alternativos;
- Emitir relatério de viabilidade técnico-financeira;

- Definir parametros técnicos;

- Participar da elaboracao e revisdo das normas & procedimentos;

- Gerenciar arquivo técnico:

- Utilizar recursos de informatica.

- Elaborar e analisar relatérios gerenciais;

- Emitir e executar ordens de servigos;

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

- Organizar e executar tarefas ligadas a gestdo Ambiental do Municipio;

- Orientar a populagao sobre como empreender acdes para a preservacdo do meio
ambiente;

- Fazer coleta e analise de amostras na diversidade ambiental do Municipio;

- Orientar e coordenar os trabalhos de defesa acerca de fendmenos que possam
causar desequilibrios variados;

- Elaborar orcamentos das atividades e projetos, auxiliar e elaborar projetos
ambientais, executar outras tarefas correlatas;

- Programar, controlar e inspecionar o funcionamento das instalagdes operacionais.
- Elaborar e controlar a programacao de desinfecgdo de redes e reservatorios.
- Diagnosticar o desempenho do abastecimento de agua, esgotamento sanitari

rocessos laboratoriais.
p -

e
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mananciais

- Supervisionar as atividades da area de gestdo de residuos sélidos, estabelecendo
prioridades, orientando/informando sobre quaisquer alteragdes/mudancas, dirimindo
duvidas, acompanhando, conferindo e assinando documentos, como: Termos de
Julgamento, Aditamentos, Prorrogacao de Prazos, Caucdes, Publicacées e outros,
assegurando que os servicos sejam realizados dentro das normas legais, no tocante
as especificacdes de materiais, prazos, condigbes de pagamento, planilhas de precos,
publicacbes, julgamento e prazos de recursos, evitando transtornos perante os
fornecedores e o tribunal de contas.

- Dar suporte ao Diretor(es) e Gerente(es), nos assuntos pertinentes a sua area de
atuag&o, mantendo-o informado/orientado nas questoes relativas a gestso de residuos
solidos e outros, bem como, quanto aos procedimentos seguidos na execucio dessas
atividades, demonstrando sua realizagéo em conformidade com as normas tecnicas e
de qualidade definidos pela Empresa.

- Auxiliar na elaborar processos de licitacdo de acordo com a Lei Federal 13.303 e Lei
Federal n° 10.520/2002, na elaborag&o das TR e orgamentos;

- Acompanhar a selecdo e convocacgao das Empresas para participacio da Licitacdo
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.

- Participar de Comissées 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 elaboracdo de: Contrato, Carta-Contrato, Pedido de
Compra, Termo de Aditamento, verificando se estdo em conformidade com as

finalidades, conforme determinado nas normas legais, documentando os itens que as
€mpresas ganharam nas LicitagGes ou Orgamentos, 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 revisso
e implantacéo de normas e procedimentos relativos as atividades de licitago:;

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

- Participar de reunides diversas com o6rgéos internos, externos, para tratar de
assuntos diversos pertinentes a sua area de atuacio;

L— Providenciar documentagéo de acordo com solicitacdo do Tribunal de CW
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[TCumprir com os procedimentos administrativos e de gestao orcamentaria e financeira
necessarios para a execucio de suas atividades e atribuigées, dentro das normas
superiores de delegacées de competéncias;

- Cumprir a legislacdo de preservacéo e defesa do meio ambiente, com vistas a
orientar os cidaddos quanto a legislagdo ambiental aplicavel e quanto ao exercicio
regulador do poder de policia do municipio;

- Prestar informacdes e emitir pareceres, elaborar relatérios e boleting estatisticos,
prestando informacdes em processos relacionados com sua area de competéncia,
auxilia em estudos visando o aperfeicoamento e atualizacdo dos procedimentos
ambientais, outras atividades de educacdo ambiental e conscientizagdo ambiental e
outras atividades afins com sua area de competéncia;

- Executar os servicos técnicos, estabelecendo principios, normas e procedimentos,
para assegurar a correta aplicagso da produtividade e eficiéncia dos mesmos;

- Elaborar documentaczo técnica;

- Desenvolver estudos, criar e propor alternativas para a conducio, acompanhamento,
avaliagéo e reformulacio de normas e procedimentos utilizando metodologias e
técnicas especificas;

- Participar da definigéo de diretrizes, normas e procedimentos técnicos relativos 3 sua
area de atuagio, de acordo com a politica pré-fixadas;

- Realizar vistorias técnicas e emitir pareceres, laudos e relatérios técnicos relativos 2
sua area de atuagéo, por solicitacéo das unidades do Municipio e da populacéio;

- Acompanhar projetos e atividades atinentes & sua area de atuacio;

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

- Cumprir com os procedimentos e instrugdes pertinentes da(s) Diretoria (as):;

- Orientar e conscientizar a populagdo com vistas ao fiel cumprimento da legislacio
ambiental;

- Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional:

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

- Realizar as atividades atribuidos ao setor:

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

- Dirigir veiculos leves;
- Seguir as normas de Seguranca e utilizar os EPI's pertinentes a fungao;
- Obedecer as normas de Seéguranca da Tl tecnologia da informacgéo;
- Zelar pela guarda, conservacgao e limpeza das Maquipas; equipamentos
Beculiares ao trabalho, bem como dos locais; /f
—_—
)24
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- Manter postura, se apresentar adequadamente para o trabalho, estando com roupa
adequada e com higiene pessoal; '

- Atendimento ao Publico.

e

REQUISITOS DE COMPETENCIA - DESEJAVEL
Formagéo: Curso Técnico em Saneamento

Experiencia: 2 (dois) anos, no setor publico, na fungéo
Conhecimentos especificos (Técnicos) [ Basico | Intermediario [ Dominio

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

| x
Curso de processos licitatérios e contratos ' X
| x

i

CNH categoria B

REQUISITOS DE COMPETENCIA - MINIMOS

Formacg&o: Curso Técnico em Saneamento
Experiencia:
Dominio

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

< |
CNH categoria B x|
| FORMA DE PROVIMENTO DE CARGO '
| Concurso Publico X
Indicagio interna de funcionarios efetivos —e--

Nomeacio -
Emitido por/Data: Aprovado por/Data:

L
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|
I
|

j CODIGO: DC 49 CBO: 4110-05
L

Cargo: Controlador de Contas Reporte: Gerente Comercial

Diretoria: Comercial Area: Comercial

DESCRICAQ SUMARIA |
Controlar e conferir todas as contas de agua e esgoto recebidas através dos bancos;
elaborar e organizar as movimentacdes financeiras: gerar e enviar as grades de
leitura; efetuar atendimento telefénico aos usuarios.

| DESCRICAQ BASICA |
- Manter-se atualizado quanto as legislages concernentes as atividades
desenvolvidas pelo setor, bem como observar as mudangas ocorridas através da
leitura de publicagées especializadas e participacdo em seminarios, feiras, congressos
Ou cursos, a fim de sugerir mudangas, reciclar processos obsoletos e dar cumprimento
as exigéncias legais vigentes;

- Realizar tarefas de natureza administrativa, tais como: controles, preenchimento e
envio de formularios, classificacao, arquivo, servicos externos, localizacdo e
expedicdo de documentos, follow-up, entre outras atividades pertinentes & area de
atuacéo, atentando sempre para as instrugdes e orientagdes recebidas, bem como,
para o cumprimento dos prazos e metas preestabelecidas;

- Controlar e conferir todas as contas recebidas através dos bancos, efetuando baixas
€ demais langamentos em sistema apropriado, atualizando dados atinentes aos
municipes e contas de agua e esgoto, gerando, enviando e recebendo as grades de
leitura e as autorizagdes para débito automatico em conta.

- Elaborar e organizar as movimentacgées financeiras, bem como, realizar o
fechamento e conferéncia destas movimentacées, encaminhando g drea financeira.

- Efetuar atendimento telefnico a0s usuarios sobre os servicos prestados, ouvindo as
reclamacées, anotando e registrando os dados no sistema integrado, orientando,
prestando esclarecimentos dos diversos  questionamentos e/ou dando os
encaminhamentos, seguindo procedimentos, normas, diretrizes e legislagcbes
pertinentes, visando atender as necessidades dos usudrios.

- Elaborar e emitir relatérios diversos contendo dados inerentes ao setor de atuacao,
coletando as informagdes, tabulando dados, formatando documentos e outros
trabalhos necessarios para apresentac&o ao superior imediato, colaborando dessa
forma para o fornecimento de subsidios para tomadas de decisdo;

- Realizar atividades especificas do setor de atuacédo, seguindo as instrugées e
procedimentos, bem como, observando as orientagdes fornecidas, com a finalidade
de colaborar e agilizar os trabalhos da geréncia:

- Planejar e organizar os arquivos da éarea de atuacdo, mantendo contratos,
processos, correspondéncias e outros documentos atualizados e funcionais, com a
finalidade de conservar e agilizar a localizacao deles, quando necessario;

]
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- Desenvolver as atividades de Mmaneira organizada, segura e eficaz, bem como zelar
pelo local de trabalho, contribuindo dessa forma para a utilizagéo, conservacao e
limpeza dos equipamentos e dependéncias da 4rea de atuacéo;

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

- Manter atualizados os sistemas de dados de sua area;

- Zelar pela guarda, conservacao e organizacdo dos documentos e registos, tanto
fisico como eletrénicos, gerados pelo setor ou por outros orgéos, desde que sejam
de sua competéncia:

- Elaborar respostas e pareceres sobre os assuntos de sua unidade, coletando e
digitando os dados, para colaborar nos trabalhos técnicos e administrativos:

- Executar e analisar os servicos gerais administrativos, verificando os documentos,
para garantir os resultados de seu setor;

- Analisar documentos pertinentes a funcéo, para garantir os resultados do setor:

- Cumprir os procedimentos, instrucées, decretos e leis pertinentes as atividades do
setor;

- Controlar o recebimento de expedicdo de correspondéncias, registrando-a em livro
proprio, com a finalidade de encaminha-la ou despacha-la para as pessoas
interessadas;

- Cumprir as normas de higiene e seguranca no trabalho, garantir ordem, limpeza e
organizagao do setor de trabalho;

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

- Seguir as normas de seguranca e utilizar os EPI's pertinentes a funcéo;
- Cumprir com 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;

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

L REQUISITOS DE COMPETENCIA DESEJAVEL !

Formacao: Ensino Médio

Experiéncia:

Conhecimentos especificos (Técnicos) | Basico | Intermediario | Dominio

Conhecimento de Informatica (Word, Excel, ! ' X J
|

Power Point, Internet)
REQUISITOS DE COMPETENCIA - MINIMOS

Formagao: Ensino médio /
Experiéncia:
Conhecimentos especificos (Técnicos) _ Bésico [ Intermediario | Dominio |

/_//7 — /
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[ Conhecimento de Informatica (Word, Excel,
. X
Power Point, Internet) ]
FORMA DE PROVIMENTO DE CARGO |
Concurso Publico X
Indicacdo interna de funcionarios efetives | __
| Nomeagao _—_

Aprovado por/Data: —’

Emiﬁdo por/Data:
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TABELA SALARIAL ATUALIZADA

LINHA

—

—

CARGO FAIXA SALARIAL
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 |AJUDANTE GERAL 207850 | 207850 | 207850 | 207850 215621 | 228159 | 241326 | 2ssa05 270261
2 | AJUDANTE DE SERVICOS DE SANEAMENTO - COLETOR 215623 | 228107 | 241326 | 255425 | 2 70261 | 285978 | 302575 | 320201 | 3 388,54
AGENTE DE SANEAMENTO) 270262 | 285578 | 302575 | 320000 39665¢ | 358536 | 379384 | 4omce 4.247 80
3 |MOTORISTA 270262 | 285376 | 302575 | 320201 330854 | 358536 | 379384 | 40mee | g 247 80
QFICIAL DE SERVICOS DE SANEAMENTO 270262 | 285978 | 302575 | 320001 33885¢ | 358536 | 379394 | 40mo6 | 4 247,90
OPERADOR DE MAQLINAS 270262 | 285378 | 302575 | 320201 236654 | 358538 | 379394 | aomzs | 4 247 80
ASSISTENTE DE SERVICOS ADMIMSTRATIVOS 3.38855 | 356535 | 379334 | aomzs 4.247.80 | 449456 | 475601 | 503209 5.325,90
4 ATENDEMNTE 3.388,55 3.585,36 3.793,94 4.014,26 4.247,80 4.434 56 4.756,01 5.032,19 5.325,30
CONTROLADDR DE CONTAS 5.386.55 | 358536 | 379394 | 4.0teze 424780 | 449456 | 4.75601 | 50321 5.325,90
TECNICOELETROMECANICD 424782 | 449456 | 475601 | 503219 532590 | 563585 | 536223 | Bamos 6.676,96
o TECNICO EMMECANICS 424782 | 443458 | 475601 | Spsam | s 32530 | 563585 | 596329 | 63m05 £ 676.96
TECNICOEM SANEAMENTO 324782 | 249456 | 475601 | s0321 532590 | 563583 | 596323 | &amos 667696
TECMCO EM SEGURANGA DO TRABALHD 424782 | 443456 | 47601 | 503219 53590 [ 563583 | 598329 | @ 3005 | 667698
6 |ASSISTENTE SOCIAL 333443 | 422687 | 447252 | 473250 5.007.90 | 529910 | 560723 | 533328 6.278,28
ANALISTA 53253 | 563583 | 596337 | 6307 667721 | 706547 | 747631 | 705 837105
7 |CONTADOR 532591 | 563583 | 586337 | s31001 B677.21 | 708547 | 747651 | 7anos 837105
DESENHISTA PROJETISTA 532591 | 5639583 | 598337 | 63001 6e77.21 | 708547 | 74731 | 7om08 837105
8 |ADvOGADD 867722 | 7.084.97 | 747477 | 790954 837074 | 885748 | 937254 | aarrsy 10.494,21
3 [ASSES50R CONCURSADD D3T0.75 | 885693 | 937246 | sswan | 1 49317 | 110339 | 174837 | 124325 | 13 155,05
10 |ENGENHEIRD W0.187.56 | 10.780.78 | 1140681 | 1208991 | 1 77234 | 151568 | w.30156 | 1513317 16.013.12
11 |CONSELHEIRG FISCAL 186050
12 | CONSELHEIRO ADMINISTRATIVO 2.820,76
13 |CHEFE GABINETE 4. 756,01
14 | GERENTE ADMNISTRATIVO 6.677.22
15 | GERENTE OPERACIONAL 8,276 62 PARA CARGOS COMISSIONADOS E CONFIANCA NAD HA EVYOLUCAD POR AvaLIacio
16| ASSESSOR DE ESGOTAMENTO SANTARIO 8.370,75
17 | ASSESSORDE COMUNICACAD { JURMDICO 937246
16 | DIRETOREXECUTIVO 13.156,15
17 | DIRETOR FRESIDENTE 16,433 24

Fmativa @2-10.00/006/2021 — fls. 205/207

Port




( Companhia de Servigo de Agua, Esgoto e Residuos de Guaratinguets
CNPJ n°. 09.134.807/0001-91 ~ |,

nscricdo Estadual - Isento
S EG Rua Xavantes, n°. 1.880 - Jd, Aeroporto - 12512-010 - Guaratingueté—-SP
- /3:\ e el Sede Administrativa Tel.: (12) 3122.7200

ANEXO IV

SINTESE DAS ALTERACOES
INTRODUZIDAS PELA PORTARIA
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Companhia de Se
CNPJ n°,
S, n°.

EG Rua Xa

LEER P

¥rx5a doxa

Portaria ne 10.00/173/14

Nova Portaria

Oficial de Servigos de Saneamento

Técnico em Ssneamento

| Oficial de Servicos de Saneamento - Mecanico
Operador de Méquina de Grande Parte 2 Operadar de Maguinas
Técnico El

ettomecénica
12 Técnico em Saneamerto - ETA

Técnico em Seguranca do Trabalho
TOTAL=

Oficial de Setvicos de Saneamento - Letutista
Oficial de Ser YIGOS de Sanezmento - Almoxarife
20 Oficial de Servigos de Seneamerto - Encanador
Oficial de: Servigos de Saneamento - Pedreiro

Técnico em Saneamento - Meio Ambierte

Técnica em Mecanica
Técnico de Seguranca Trabalho

147

H" DE
DE - DEHOMINAGAO ATUAL VAGAS PARA - DEHOMINACAO PROPOSTA WDE vaGas Nomenchtura |Descrigio | Quantitativo
ATUAIS PROPOSTAS
Advogado 1 Advogado ] N3o Sim Aumentou 1
Agerte de Sanesmento 14 Agente de Saneamento - Auxiiar ETA 20 Sim Sim Aumentou s
Aludante de Servigos de Saneamerto 13 Ajudarte de Servicos de Saneamento 3 Sim Sim Diminuiu g
Ajudente Geral S| 22 Ajudante Geral 27 N3o Sim Aumentous
Administtacio de Pessos) Analista de Administracio de Peseog 1 Sim Sim N3o
Recursos Humanos Analista de Recursos Humanos 1 Sim Sim Nao
Tl Analista de T) 2 i Sim Nao
Analista de Servigos Administrativos Financeriro 10 Analista Financeiro 1 Sim N3o
Contahil Analists Cortahil 1 Sim
Compras Analista de Compras 3 Sim Nao
Assistente Sacial - 0 Extinto
Anslista de Servicos Saneamento 1 - 0 Extinto
Assessor 1 Assessor de Planejamento 1 Nao
Assistente de Servicos Administrativos 8 |Assisterte de Servigos Administrativos 13 Sim Sim Aumentou 5
: Atendimento ao Pablico Aendente - e 15 Sim Sim | Diminuius
Assisterte de Servigos Saneamerto Controlador de Cantas A eirima sscciny 1 Sim Sim Nio
Aszistente de Servicos Juridico 0 - 0 Extinto Extinto RER)
Assistente Socig| 1 Criagao Criagio Criagio
Ausiliat de Servicos Administrativas [ 4 i} Extinto Extinto Extinto
Contador 1 Criagao Criacio Criacio
Desenhista Projetista 2 Desenhista Projetista 1 i
Engenteiro de Abastecimento 1
Engenheiro 2 Engenheiro de Planejamento 1
Engenhsiro Quimico
Motorista 13 Motoriste

14 Sim Sim
.Ilm.l.lllw_:,_l,[wms{l
—

i Criacao Criacao

10 Sim Sim

1 Criagao Criag3o

1 Criagao Criagio

1 Sim

153

Aumentou 4
Aumentou 2

Diminuju 2
Criacao
Criacdo
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