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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
///7 i /
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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;
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