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PORTARIA NORMATIVA N° 10.00/001/2022, DE 18 DE JANEIRO DE 2022

ALTERA E CONSOLIDA DISPOSITIVOS
DA PORTARIA NORMATIVA  N°
10.00/011/2021, DISPONDO SOBRE A
ESTRUTURA  ADMINISTRATIVA  E
FUNCIONAL E O PLANO DE CARREIRAS
E SALARIOS (PCS) DA ‘COMPANHIA DE
AGUA, ESGOTO E RESIDUOS DE
GUARATINGUETA — SAEG’.

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

CONSIDERANDO o teor do Termo de Ajustamento de Conduta firmado
entre a Companhia e o Ministério Publico do Estado de Sao Paulo, nos autos do
inquérito civil publico n°® 14.0276.0000378-2021-2 da 5a Promotoria de Justica
de Guaratingueta, que tem por objeto a regularizagdo da forma de provimento
dos cargos e fung¢des comissionadas no ambito da referida Estatal,

CONSIDERANDO a necessidade de extinguir e criar cargos de
provimento em comissdo, bem como de alterar a descricdo de funcbes de
confianga dos quadros funcionais da Companhia e, ainda, de criar e de
redenominar empregos permanentes;

CONSIDERANDO que a Portaria n°® 10.00/011/2021, de 30 de dezembro
de 2021 promoveu a reorganizagao e consolidagao da estrutura administrativa e
funcional e revisou o plano de carreiras e salarios da Companhia;

CONSIDERANDO a necessidade de promover ajustes ao texto da
Portaria n°® 10.00/011/2021; em assuntos identificados posteriormente a sua
publicacao;

CONSIDERANDO a aprovacao dos ajustes consubstanciados neste ato
pela Assembleia Geral Extraordinaria, realizada em 18 de janeiro de 2022;

RESOLVE baixar esta Portaria Normativa, estabelecendo o que segue:

TiTULO | - DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E DA ORGANIZAGAO
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FUNCIONAL

Art. 1° Esta Portaria Normativa redefine a estrutura administrativa e os
quadros funcionais da Companhia de Servigo de Agua, Esgoto e Residuos de
Guaratingueta — SAEG, consolidando-os na forma de seus dispositivos e anexos.

Art. 2° O organograma da nova estrutura administrativa esta contido no
Anexo lintegrante desta Portaria Normativa, que representa graficamente a
segmentagao e o arranjo que seguem:

I - Conselhos:
A) Conselho de Administracao

B) Conselho Fiscal

Il — Orgaos de Controle:
A) Auditoria Interna

B) Ouvidoria

C) Area de Gestao de Riscos e Conformidade

Ill - Diretoria Executiva e Orgdos de Assessoramento Superior

A) Presidéncia
i) Assessoria de Planejamento Estratégico
ii) Assessoria de Relacionamento e Sustentabilidade
" Setor Juridico
a) Diretoria Administrativa e Financeira
1. Geréncia Financeira-Contabil
2. Geréncia de Suprimentos
3. Geréncia Administrativa e de Recursos Humanos

b) Diretoria Comercial
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1. Geréncia Comercial
¢) Diretoria de Abastecimento de Agua e Esgotamento Sanitario
1. Geréncia de Tratamento de Agua
2. Geréncia de Manutencido de Rede de Agua e Esgoto
3. Geréncia de Captacdo, Operacao e Distribuicdo de Agua
4. Geréncia de Esgotamento Sanitario
d) Diretoria de Planejamento, Manejo de Residuos e Meio Ambiente
1. Geréncia de Residuos Sdlidos e Meio Ambiente

Paragrafo unico. Os 6rgaos integrantes da estrutura administrativa de
que trata este artigo tém natureza, competéncias e forma de composicéo
previstas no Estatuto Social, e ficam subordinados a observancia e pleno
atendimento dos respectivos regimentos e dos demais regulamentos e normas
da Companhia.

Art. 3° Os quadros funcionais e estatutario ficam reorganizados de acordo
com as disposicdes do Estatuto Social e desta Portaria Normativa, e
consolidados na forma do Anexo Il, a saber:

I - Tabela A: Quadro de Cargos em Comissao, de livre nhomeagao e
exoneragao, nos termos do Estatuto Social e desta Portaria Normativa;

Il — Tabela B: Quadro de Empregos Permanentes, providos por concurso
publico de provas ou de provas e titulos;

Ill- Tabela C: Quadro de Fungdes de Confiangca, ocupadas por
colaboradores doQuadro de Empregos Permanentes designados, observados
0s requisitos em cada caso;

IV- Tabela D: Quadro dos Cargos Estatutarios, ocupados por membros
eleitos e regidos pelo Estatuto Social da SAEG.

Paragrafo unico. As tabelas contidas no Anexo Il dispdem, de modo
consolidado, da quantidade de vagas dos cargos em comissdao, empregos
permanentes, fungdes de confianga e cargos estatutarios que compdem os
quadros da SAEG, consideradas as extingdes, redenominacdes e criacoes e
ampliagdo do numero de vagas previstos nestaPortaria Normativa.

Art. 4° Diante da redefinicdo da estrutura administrativa aprovada pela
Assembleia Geral Ordinaria datada de 20, de dezembro de 2021, nos termos da
Portaria Normativa n°® 10.00/011/2021, de 30 de dezembro de 2021, e dos
ajustes aprovados pela AssembleiaGeral Extraordinaria datada de 18 de janeiro
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de 2021, realizam-se, nos termos deste dispositivo:
| — A criacdo dos empregos permanentes:

a) 01 (uma) vaga de Agente de Saneamento — ETE;

b) 01 (uma) vaga de Técnico em Saneamento — ETE.
Il — A redenominagdo do emprego permanente de:

a) Auditor de Gestéo de Riscos e Conformidade, para Analista de
Gestao deRiscos e Conformidade.

Il - A ampliacdo do numero de vagas dos empregos permanentes
de:

a) Advogado, passando de 2 (duas) para 3 (trés) vagas;

b) Técnico em Seguranga do Trabalho, passando de 1 (uma) para
2 (duas) vagas.

IV - A extingdo dos empregos permanentes de:
a) Ajudante de Servigos de Saneamento — na vacancia;
b) Assessor Técnico de Planejamento - na vacancia;

¢) Operador de Tratamento de Esgoto.

Art. 5° A descrigao, atribuicoes, requisitos de escolaridade e condigcdes
para provimento dos cargos, empregos e fungdes se encontram nas tabelas do
Anexo lll, integrante desta Portaria Normativa.

TiTULO Il - DO PLANO DE CARREIRAS E SALARIOS (PCS)

CAPITULO I - DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 6° O presente Plano de Carreiras e Salarios (PCS) tem como objetivo
estabelecer osprincipios e as normas administrativas que definem as relagdes
de trabalho entre a SAEG e seus colaboradores, em complementagdo a
legislagao trabalhista.

Paragrafo unico. A presente Norma tem por finalidade, ainda:

Servigos: 0800-77-12-195 |  Atendimento Comercial: (12) 3128-3100 | Administrativo: (12) 3122-
7200




Companhia de Servigo de A:;rua, Esgoto e Residuos de
A Guaratingueti

NOSSAAGUA. NOSSA GENTE. Rua Xavantes, 1880 - Jardim Aeroporto — Guaratinguetd — SP— CEP 12512-010
CNPI n®. 09.134.807/0007-97

I - aregulamentagdo do PCS;

Il - afixacdo da tabela salarial correspondente aos empregos integrantes
do PCS,dos cargos em comissdo, das fungbes de confianga e dos cargos
estatutarios;

Ill- o estabelecimento de critérios para a progressao salarial dos
colaboradores integrantes do PCS.

Art. 7° Reconhecidos os direitos adquiridos na constancia dos contratos
de trabalhoe na vigéncia da Portaria Normativa n® 10.00/173/14, de 28 de julho
de 2014, estaPortaria Normativa se aplica aos seguintes colaboradores:

I - efetivos do Quadro de Empregos Permanentes da SAEG, ainda que
designadospara o exercicio de fungdes de confianga ou cargos em comissao;

Il — admitidos em Periodo de Acompanhamento;

Il - requisitados a servico da SAEG, no que couber, sem prejuizo da
observancia das normas regentes de sua relagdo com o 6rgao originario;

IV- nomeados para cargos em comissao e que nao tenham vinculo
efetivo com a SAEG,no que couber;

V —todo e qualquer colaborador que ingressar aos quadros funcionais da
SAEG a partirde sua vigéncia, naquilo que se aplicar em cada caso.

CAPITULO Il - DA SELEGAO DE PESSOAL

Art. 8° A selegao de pessoal consiste no conjunto de procedimentos que
objetivam o preenchimento de vagas segundo critérios de selegéo previamente
definidos, cujascondicionantes basicas para inscricdo e participagdo sejam
amplamente divulgadas.

§ 1° Para os fins desta Norma, a selecdo de pessoal comporta trés
distintas modalidades, a saber:

I — Concurso Publico de Provas, ou de Provas e Titulos: processo
por meio do qual se objetiva o provimento de vagas do Quadro de Empregos
Permanentes, formalizado por meio de Edital divulgado para amplo
conhecimento e dominio do publico em geral;

Il — Processo Seletivo: processo de selecdo sumario, por meio do qual
se objetiva contratagcdo temporaria ou para trabalho intermitente, nos termos
dos artigos 445 e 452-Ae seguintes do Decreto-Lei n® 5.452, de 1° de maio de
1943 — Consolidagao das Leis do Trabalho (CLT), formalizado por meio de Edital
divulgado para amplo conhecimento e dominio do publico em geral;

Il - Selegdo Interna: realizado a critério exclusivo da Diretoria
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Executiva da SAEG, éo processo por meio do qual se seleciona, dentre os
colaboradores efetivos interessados, aquele a ser designado para o exercicio de
funcdo de confianga ou nomeado para cargo em comissao, nos termos desta
Portaria Normativa e de Edital divulgado ampla e internamente, nos dominios da
Companhia.

§ 2° A realizacao de selecéao interna para designagcbes e nomeagdes de
pessoal comissionado € ato discricionario da Diretoria Executiva.

§ 3° As Selegdes de Pessoal da SAEG sao realizadas preferencialmente
por meio da contratagdo de empresa especializada no planejamento, divulgagéo
e execugcao de selegbes publicas, cujo trabalho deve ser acompanhado e
fiscalizado por comissédo de colaboradores da SAEG, designados por ato da
Diretoria Administrativa e Financeira.

Art. 9° Independentemente da modalidade, sdo etapas da selecdo de
pessoal:

I - Recrutamento, consistente no conjunto de atividades destinadas a
ampla divulgacao das vagas disponiveis na estrutura da SAEG, objetivando
atrair pessoal com qualificagdo adequada as suas necessidades, realizando-se
por:

a) Publicacdo de Editais dos concursos publicos e dos processos
seletivos em jornais de grande circulagdo, na imprensa escrita e digital, nos
espacos digitais e outras midias de livre e amplo acesso ao publico;

b) Divulgagao de Editais das sele¢des internas, em todos os proprios
e estruturas fisicas pertencentes a SAEG, em espacos digitais de livre e amplo
acesso aos seus colaboradores e ainda por meio de anuncios internos.

Il - Inscrigao, consistente na manifestacao de interesse dos candidatos
para quaisquerdas modalidades de selecao de pessoal, realizada nos termos do
respectivo Edital;

Il - Avaliagao, consistente na analise das condi¢gdes para o provimento
e/ou na realizacao de provas de carater competitivo e eliminatério, destinadas a
aferir as qualificagdes essenciais de capacidade e de adequacgao dos candidatos
ao desempenho das atribuicbes a serem exercidas.

Secao | - Concurso Publico

Art. 10. No concurso publico, a etapa de Avaliagao prevista no artigo 9°,
inciso lll, compdem-se dos seguintes procedimentos, acumulaveis ou nao:

I — Prova de Conhecimentos: destinada a avaliacdo do nivel de
conhecimento geral e especifico, de cunho técnico ou operacional, do candidato
ao emprego, podendo ser objetiva, dissertativa ou mista.

Il — Prova de Titulos: destinada a mensurar e valorizar a qualificagao
académica do candidato ao emprego, assim compreendida a escolaridade
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formal de nivel médio ou técnico e de nivel superior em graduagao e/ou pos-
graduacgéo pertinente e compativel com as atribuicbes do emprego em disputa,
por meio da apresentacdode certificados de conclusao e diplomas.

Ill- Prova Pratica: destinada a aferir a habilidade, competéncia,
capacidade, destreza e as condi¢des gerais do candidato na execugao de tarefas
essenciais e especificas do campo de atuagado do emprego em disputa, por meio
de testes fisicos, atividades manuais, coordenagdo motora, operagao de
maquinas, equipamentos ou veiculos, entre outros.

IV- Exame Psicotécnico: destinado a avaliacdo dos atributos
psicologicos em relacao aos requisitos de adequacgéao e eficiéncia necessarios
ao emprego, por meioda afericdo das aptiddes gerais e especificas e da
pesquisa da estrutura e da dindmica da personalidade dos candidatos a vaga,
aplicado ao candidato por profissional habilitado.

V — Exame Médico Admissional: destinado a avaliagao das condicoes
gerais de saude do candidato com o especial objetivo de aferir a aptidao fisica
necessaria ao desempenho das atribuicées préprias do emprego em disputa,
aplicado ao candidato por profissional habilitado que pode requisitar exames
diagnodsticos complementares.

VI- Investigacao Social: destinada a aferir as condigbes de cidadania
e plenitude da capacidade civil dos candidatos ao emprego, por meio da
apresentacao de documentos, certiddes e comprovantes requeridos no Edital.

Art. 11. Considerado o conteudo ocupacional de cada emprego, as
condicdes e habilidades requeridas para seu preenchimento e a disponibilidade
da mao de obrano mercado de trabalho, o Edital do concurso publico de provas
ou de provas e titulos, deve estabelecer minimamente:

I — o emprego, respectivo numero de vagas, requisitos de escolaridade
e condi¢des para exercicio, bem como as atribuigdes inerentes, carga horaria
de trabalho e salario mensais;

Il — a natureza, o tipo e a nota e/ou peso da(s) prova(s);

Il - as condigbes minimas para aprovagao, inclusive nota minima (nota
de corte);

IV- o periodo para as inscrigoes;
V - o programa de prova;

VI- o cronograma contendo todos os procedimentos, datas, locais e
horarios para suarealizagao.

Art. 12. E considerado eliminado:

I - o candidato que nado alcangar a nota minima (nota de corte) nas
provas de conhecimentos, de titulos ou pratica;
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Il — que obtiver contraindicagdo nos exames psicotécnico, médico ou na
investigagao social;

Ill- que deixe de preencher qualquer dos requisitos ou condi¢cdes
previstos nesta Portaria Normativa e no Edital do concurso publico.

Art. 13. Todos os candidatos ndo eliminados serdo considerados
aprovados e classificados em ordem decrescente da nota alcangada na prova
de conhecimentos, ou da somatdria das notas alcangcadas nas provas de
conhecimentos, de titulos e/ou pratica.

Art. 14. Os candidatos aprovados e classificados além do numero de
vagas anunciado pelo Edital passam a constituir cadastro de reserva, com
expectativa de direito e preferéncia em relacdo a eventuais e futuras
convocagdes para 0 empregoa que se candidataram, durante toda a vigéncia
do concurso publico, com rigorosa observancia da ordem classificatéria.

Art. 15. O prazo de vigéncia do concurso publico sera de 2 (dois) anos,
prorrogavelpor igual periodo, a critério da SAEG, periodo durante o qual ndo se
admite a realizagdo de novos certames que maculem o direito de prioridade dos
candidatos aprovados na selegao vigente.

Secao Il - Processo Seletivo

Art. 16. O processo seletivo é forma sumaria de selecdo de pessoal para
atendimento de necessidade de contratagdo por prazo determinado para a
substituicdo de pessoal do Quadro de Empregos Permanentes durante
impedimentos legais e transitorios e/ou para a contratagdo de trabalho
intermitente, visando assegurar a prestagao dos servigos essenciais.

Paragrafo Unico. O processo seletivo de que trata o caput deste artigo é
realizado com a observancia das etapas previstas no artigo 9° e dos
procedimentos de avaliagdo descritos no artigo 10 desta Portaria Normativa e,
ainda, os ditames da legislagdo municipal acerca dessa modalidade de selegéo
de pessoal.

Art. 17. Na realizagao do processo seletivo, sdo observados os artigos 10
a 15 desta Portaria Normativa, priorizando a simplicidade da forma e dos
procedimentos de execug¢do, sem prescindir da ampla publicidade, da
transparéncia, da impessoalidade, da eficiéncia e estrita observancia da ordem
classificatéria para as contratagdes que dele resultem.

Art. 18. E dispensavel a realizacdo de processo seletivo para
contratagdes temporarias ou para trabalho intermitente quando houver lista
classificatéria de candidatos aprovados remanescentes de concurso publico
vigente, aptos e disponiveis para suprir a necessidade, e desde que o respectivo
Edital tenha disposto claramente sobre a possibilidade de aproveitamento, sem
prejuizo ao candidato em caso de convocagao para admissdo por prazo
indeterminado.
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Art. 19. A lista classificatoria resultante de processo seletivo tem vigéncia
por umano contado da data de sua homologacdo, e as contratacdes dele
decorrentes tém duragéo de até 12 (doze) meses, podendo ser prorrogadas até
o total de 24 (vinte e quatro) meses.

Secao lll - Selegao Interna

Art. 20. A selecéo interna, realizada a critério da Diretoria Executiva para
designagao ounomeacao de colaborador efetivo apto ao desempenho de fungéo
de confianga ou de cargo em comissao dos quadros da SAEG, ndo prescinde de
nenhuma das etapas previstas noartigo 9° e é regulada exclusivamente por
Edital, com observancia dos requisitos e condi¢des previstos para o provimento
do(a) respectivo(a) cargo ou fungao, nos termosdesta Portaria Normativa.

Paragrafo unico. A validade da selecdo interna se extingue com a
designacao ou homeagao do colaborador selecionado.

CAPITULO Ill - DO REGIME JURIDICO

Art. 21. As relagcbes de trabalho mantidas entre a SAEG e os
colaboradores de seusquadros funcionais séo regidas pela CLT, pelas normas
do Regime Geral de Previdéncia Social (RGPS), pelo Estatuto Social, pelo
Cddigo de Conduta e Integridade da Companhia, seus regimentos e por esta
Portaria Normativa, cujos dispositivos passam a integrar os termos dos contratos
individuais de trabalho para todos os fins.

8 1° As relagbes da SAEG com os colaboradores de qualquer de seus
quadros funcionaise, ainda, dos que vierem a integra-los, sao ajustadas por meio
de contratos individuais de trabalho.

§ 2° As relagdes da SAEG com os integrantes do quadro estatutario séo

regidas pelo Estatuto Social, pelo Cdédigo de Conduta e Integridade da
Companhia, seus regimentos e por esta Portaria Normativa, no que couber.

Secao | - Do Provimento de Cargos, Empregos e Fungdes
Art. 22. Para os fins desta Portaria Normativa, consideram-se de:
I — Provimento Efetivo:

a) a admissao para empregos permanentes, apds aprovagao e
classificagdo em concurso publico de provas ou de provas e titulos;

b) a readmissao de colaborador ou ex-colaborador aprovado e
classificado em novo concurso publico, para emprego permanente idéntico ou
diverso do anteriormente ocupado;
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Il — Provimento Precario:

a) a requisicdo de servidor/empregado publico integrante da
estrutura de o6rgdoda Administragdo Direta ou Indireta, para ocupar fungédo de
confianga ou cargo em comissao do quadro da SAEG,;

b) a designagao de colaborador efetivo indicado ou selecionado pela
DiretoriaExecutiva, para o exercicio de fungcdes de confianga, nos termos desta
Norma;

¢) a nomeacgao de profissional indicado ou selecionado pela Diretoria
Executiva para cargos em comiss&o, podendo recair sobre colaborador efetivo,
nos termos desta Norma;

Il - Provimento Temporario ou Excepcional: a contratagao por prazo
determinado ou para trabalho intermitente de colaborador aprovado em
processo seletivo, nos termosdo artigo 16 e seguintes desta Portaria Normativa;

Paragrafo unico. Qualquer que seja a forma de provimento, a
formalizacdo de contratos individuais e demais procedimentos inerentes sdo de
responsabilidade da Diretoria Administrativa e Financeira, competindo-lhe
promover todas as agdes pré-admissionais, o cadastramento funcional, o
registro e a escrituragdo de rotina, as rescisbes contratuais e seus
desdobramentos, bem como o gerenciamento da relacéo de trabalho.

Subsecéao | - Da Admisséao

Art. 23. A admissao de novo colaborador depende de autorizacéo prévia
e formal da Diretoria Executiva da SAEG.

§ 1° No ato de admissdao, o novo colaborador recebe o Codigo de
Conduta e Integridade da Companhia por meio do qual & cientificado das
normas, procedimentos e politicas da SAEG; de suas estruturas, funcionamento
e finalidades e, ainda, de informagdes gerais sobre 0 emprego a ser ocupado.

§ 2° Além do contrato individual de trabalho, o novo colaborador deve
firmar o Termo de Compromisso, por meio do qual se obriga ao cumprimento do
Cddigo de Conduta e Integridade da SAEG.

Art. 24. Todo colaborador admitido €& submetido ao Periodo de
Acompanhamento, comduragdo minima de 45 (quarenta e cinco) e maxima de
90 (noventa) dias, apds o qual esta passivel de confirmagao.

§ 1° O contrato individual de trabalho do novo colaborador é pactuado aos
moldes do que preconizam os artigos 443, § 2°, ‘c’ e 445, Paragrafo unico, da
CLT, assumindo, apds a confirmacao de que trata o caput deste artigo, o carater
de contrato de trabalho por prazo indeterminado.

§ 2° Durante o Periodo de Acompanhamento, o novo colaborador é
avaliado mensalmente pelo(s) respectivo(s) lider(es), imediatamente apds os
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primeiros 30 (trinta) e 60 (sessenta) dias da admissao do colaborador.

§ 3° Cada avaliagdo mensal deve ser realizada com ciéncia do
colaborador, preferencialmente em processo de didlogo, de modo a constituir
um canal de orientagdoe de sinalizacao, ao avaliado, sobre o seu desempenho
inicial no emprego.

§ 4° A avaliagdo mensal registra os pontos positivos e negativos
observados pelo lider, bem como os contrapontos e argumentos langados pelo
colaborador avaliado.

§ 5° Havendo a constatagao de inaptiddo para o exercicio das atribuigdes
do emprego permanente, de forma comprovada, decorrente da auséncia total
de habilidades praticas, de conhecimentos especificos, ou, ainda, pelo
cometimento de infragdo funcional, podeo novo colaborador ter encerrado o
contrato de trabalho no quadragésimo quinto dia, desde que lhe seja facultado o
contraditério e a ampla defesa, nos termos desta Portaria Normativa.

§ 6° Compete a Geréncia Administrativa e de Recursos Humanos a
articulagdo para a produgédo do Relatorio Final, até o septuagésimo quinto dia
contado da contratacdo, noqual se opina favoravel ou contrariamente a
confirmacg&o do colaborador no emprego.

§ 7° O Relatério Final sobre o Periodo de Acompanhamento é promovido
ao conhecimento do colaborador e encaminhado a Diretoria Executiva, para
deliberagao sobre a confirmagao do colaborador no emprego.

§ 8° No caso de Relatdrio Final contrario a confirmacgao, € assegurado
ao colaborador o contraditorio e a ampla defesa por meio de Manifestagao de
Ordem enderecada a Diretoria Executiva, a ser interposta no prazo de 5 (cinco)
dias contados da data em que tomar conhecimento.

§ 9° A Manifestagdo de Ordem € protocolada junto a Geréncia
Administrativa e de Recursos Humanos da SAEG, que a encaminhara em
conjunto com o Relatorio Final para apreciagao e deliberagao pela Diretoria
Executiva, o que ocorrera impreterivelmente até o octogésimo sexto dia contado
da data da contratacédo do colaborador.

Subsecao Il - Da Readmissao

Art. 25. A readmissao ocorre com a formalizagcao de alteragao contratual
ou de novo contrato de trabalho, quando:

I - o colaborador efetivo € aprovado em novo concurso publico, para
emprego permanente diverso do que vinha ocupando;

Il — ex-colaborador é aprovado em nova selegcdo de pessoal, para
emprego permanente, contrato por prazo determinado ou para trabalho
intermitente.
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§ 1° Na hipotese do inciso |, altera-se o contrato de trabalho do
colaborador para dele constar o novo emprego, carga horaria, salario e demais
condigdes, sem prejuizo de direitos e vantagens pessoais ja alcangados, exceto
quando decorrer de condigao especifica do emprego anteriormente ocupado.

§ 2° Na readmissdo de ex-colaborador, o tempo de servigo prestado
anteriormente é considerado para concessao de vantagem pessoal que decorrer
exclusivamente desse fator.

§ 3° O tempo de contratagao para trabalho intermitente ndo é considerado
como tempo de servigo para os fins deste artigo.

§ 4° Em qualquer caso, sdo observados novamente os procedimentos
previstos nos artigos 23 e 24 desta Norma, apds os quais a readmissao pode
ser confirmada.

Art. 26. E vedada a readmissdo de ex-colaborador cujo contrato de
trabalho tenhasido rescindido por justa causa.

Subsecao Ill - Da Requisicao

Art. 27. Autorizada pelo Conselho de Administracao, a requisicéo é ato
da competéncia do Diretor Presidente e tem lugar exclusivamente para o
provimento de cargos ou fungdes previstos, respectivamente, nos Quadros de
Cargos em Comissdoou de Fungdes de Confianga da SAEG.

Art. 28. Em cada requisicdo sao observadas as normas especificas do
orgao, empresaou sociedade requisitada e decorrentes repercussdes ao vinculo
funcional ou contrato laboral do servidor/empregado publico.

Art. 29. Cessadas as razbes determinantes da requisicdo, compete ao
Diretor Presidente o ato de desligamento do servidor requisitado, e a Diretoria
Administrativa e Financeira as providéncias para o seu retorno a origem.

Subsecéao IV - Da Designacgao

Art. 30. A designacao é forma de provimento para as fungdes previstas
no Quadrode Funcdes de Confianca da SAEG, devendo recair exclusivamente
sobre seus colaboradores efetivos ou requisitados.

§ 1° Considerando os requisitos para provimento, a carreira pertinente, o
conteudo técnico e as respectivas atribuicdes, a Diretoria Executiva delibera
sobre a realizacdo de selegao interna ou designacéo direta de colaborador a
funcdo de confianga.

§ 2° A designacao e a destituicdo das funcbes de confianca sao feitas por
ato do Diretor Presidente ou de quem receber delegaco.

Art. 31. E vedada a designacéo de colaborador durante o Periodo de
Acompanhamento, ou em Estagio Probatorio no ente de origem; daquele que
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naotenha atingido, no minimo, o conceito “Bom” nas duas ultimas avaliagdes de
desempenho a que tenha sido submetido; ou cuja area de atuacdo e/ou
habilitagcao/escolaridade nao tenha pertinéncia ou compatibilidade as atribuicdes
da funcao de confianca a exercer.

Art. 32. A designacéao para funcao de confianga ndo exime o colaborador
efetivo da SAEG da avaliagdo de desempenho e nao prejudica o processo de
progresséao salarial previstos neste PCS.

Paragrafo unico. O colaborador requisitado sera submetido a avaliagcao
de desempenho exclusivamente para fins de aferigdo da conveniéncia de sua
permanéncia no exercicio da fungdo de confianga ou do cargo em comisséo,
todavia, no que tange a sua carreira, continuam vigentes e observaveis as
normas do orgaooriginario.

Subsecao V - Da Nomeacgao

Art. 33. A nomeacédo é a forma de provimento para os cargos em
comissao, de livre nomeacao e exoneracgao, podendo recair sobre profissional
apto indicado nos termos do Estatuto Social e/ou desta Portaria Normativa,
inclusive sobre colaborador efetivo da SAEG ou servidor publico requisitado.

§ 1° No caso do caput deste artigo, a Diretoria Executiva deve considerar
0s requisitos para provimento, a carreira pertinente, o conteudo técnico e as
respectivas atribuicdes, para deliberar sobre a realizagcao de selecao interna ou
nomeacao direta de colaborador ao cargo em comissao, se o caso.

§ 2° Na nomeacgao de colaborador efetivo para cargo em comissao séo
observados os artigos 30 a 32 desta Portaria Normativa, no que couber.

Art. 34. O colaborador nomeado ao exercicio de cargo em comissao
pode optar entrea remuneragao propria do emprego permanente que ocupa ou
a prevista para o cargo, sem prejuizo das vantagens pessoais a que fizer jus.

Subsecéao VI - Das Contratagbes por Prazo Determinado ou para Trabalho
Intermitente

Art. 35. A contratacdo por prazo determinado ou para trabalho
intermitente é ato que visa suprir necessidade temporaria e episédica de mao
de obra para assegurar a continuidade de servicos essenciais, cujos
colaboradores efetivos responsaveis se encontrem transitoriamente impedidos
de executar, ou para acudir outras excepcionalidades e hipoteses contidas na
legislagdo municipal de regéncia.

Art. 36. A contratacdo por prazo determinado ou para trabalho
intermitente depende de prévia selecdo de pessoal, publica e amplamente
divulgada, e se formaliza na conformidade dos artigos 445 ou 452-A e seguintes
da CLT.
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§ 1° Ao colaborador contratado nos termos do caput € assegurado salario-
base proporcional e equivalente ao previsto para os colaboradores efetivos que
executemo mesmo trabalho.

§ 2° Em nenhuma hipétese a contratagao por prazo determinado ou para
trabalho intermitente se convalida em admissao por prazo indeterminado.

§ 3° Toda e qualquer contratagéo realizada na forma do caput deve ser
previamente autorizada pela Diretoria Executiva, consideradas as justificativas
apresentadas pelo requisitante.

Secao Il - Da Eleicdo de Colaborador para a Diretoria Executiva

Art. 37. Eleito e empossado em cargo da Diretoria Executiva, o
colaborador efetivoda SAEG tem seu contrato de trabalho suspenso, ndao se
computando o tempo de servigco deste periodo para os fins desta Portaria
Normativa, inclusive e especialmente, para fins de progressao salarial.

Paragrafo unico. As vantagens ja alcancadas e aquelas que venham a
ser concedidas aos colaboradores efetivos durante o periodo do afastamento
ficam asseguradas ao colaborador de que trata o caput, por ocasido de seu
retorno ao emprego de origem e desde que preencha eventuais condigdes, nos
termos do artigo 471 da CLT.

Secao lll - Das Substituicdes

Art. 38. E permitida a substituicio temporaria de nomeado para cargo
em comissao,de ocupante de emprego permanente, e de designado para fungéo
de confianga dos quadros da SAEG, nos termos e condi¢cdes desta Portaria
Normativa.

Art. 39. A substituicdo de colaborador nomeado para cargo em
comissao integranteda Diretoria Executiva se da na forma dos artigos 62 e
seguintes do Estatuto Socialda SAEG.

Paragrafo unico. A substituicdo do Assessor de Planejamento
Estratégico e do Assessor de Relacionamento e Sustentabilidade se da na forma
do artigo 62, § 2° do Estatuto Social, aplicando-se a eles, ainda, as disposi¢oes
do artigo 65.

Art. 40. A substituicdo de colaborador ocupante de emprego permanente
pode serealizar por:

I - designagao pro tempore de outro colaborador efetivo ocupante do
mesmo emprego, por periodo de até 30 (trinta) dias;

Il — designagéo pro tempore de outro colaborador efetivo ocupante de
emprego distinto, desde que apto e/ou habilitado ao cumprimento das atribuigbes
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do substituido, por periodo de até 30 (trinta) dias;

Il - contratagdo por prazo determinado de candidato aprovado em
selecao de pessoal; ou

IV- contratacdo de candidato aprovado em selecdo de pessoal para
trabalho intermitente.

Paragrafo unico. Compete a Diretoria Administrativa e Financeira decidir
pela forma de substituicdo que melhor atenda aos interesses da SAEG.

Art. 41. Quanto a remuneracao dos substitutos, observam-se:

§ 1° Nas hipoteses dos incisos | e 1l do artigo 40, o colaborador substituto
pode, a critério da Diretoria Administrativa e Financeira, ter concedidas horas
extraordinarias de trabalho ou receber a diferenca entre seu salario-base e o
aplicavel ao emprego do substituido, quando superior, proporcionalmente a
duracao da substituicao.

§ 2° Nas hipoteses dos incisos Ill e IV do artigo 40, a remuneragao do
contratado éfeita na conformidade do que estabelecer o Edital da selecédo de
pessoal, observada a equivaléncia e proporcionalidade salarial com os
colaboradores efetivos que realizamo mesmo trabalho.

Art. 42. A substituicdo de colaborador designado para funcédo de
confianga é realizada, com autorizagcdo da Diretoria Executiva, por colaborador
efetivo que preencha os requisitos de escolaridade/habilitacdo e condi¢des
previstos para a funcao.

Paragrafo unico. Na hipotese de que trata o caput, o substituto recebe,
além de sua remuneracao, a gratificagao de fungao correspondente aquela que
estiver exercendo, proporcionalmente a duragado da substituicdo. (com redacao
dada pela Portaria Normativa n° 10.00/008/2023, de 03 de agosto de 2023.)

Secao IV - Da Readaptacao

Art. 43. O colaborador que sofre perda ou limitacao de capacidade laboral
que impossibilite o exercicio das atribuicbes do seu emprego é submetido ao
programa de habilitacdo e reabilitacdo profissional do Instituto Nacional de
Seguridade Social (INSS), nos termos dos artigos 18, § 2° e 89 da Lei federal n°
8.213, de 24 de julho de 1991, regulamentado pelo artigo 136 e seguintes do
Decreto federal n° 3.048, de06 de maio de 1999, sem o qual ndo se reconhece
sua readaptacao.

§ 1° A readaptacao se efetiva pela insergédo do servidor em atribui¢cdes
compativeis com a limitagcdo que tenha sofrido em sua capacidade fisica ou
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mental, conforme indicagao do certificado individual expedido pelo INSS.

§ 2° Na readaptacéo, preferencialmente, deve ser respeitada a habilitagdo
e/ou o nivel de escolaridade exigidos para o0 emprego de origem do servidor.

§ 3° Sao inalteraveis o salario e a carga horaria de trabalho do readaptado,
mantendo as condi¢cdes do emprego permanente ao qual se encontrar vinculado,
nos termos do artigo 37, § 13° da Constituigdo da Republica.

§ 4° E computado, para todos os efeitos legais, o tempo de servico
prestado comoprofissional readaptado, inclusive para progressdes salariais por
desempenho,quando deve-se avaliar o exercicio das novas atribuicdes.

§ 5° Nao se admite readaptagédo quando as limitagdes laborais decorrerem
de deficiéncia preexistente e conhecida ao tempo da admissao do servidor,
especialmente aquela que tenha sido apresentada como condi¢gao de acesso a
reserva especial de vagas.

Secao V - Da Vacancia

Art. 44. Considera-se vago o cargo em comissao, o emprego permanente
ou a fungao de confianga nas seguintes hipéteses:

| - Rescisdo do contrato de trabalho, que pressupde o término da
relagédo de emprego por demissao ou a pedido do colaborador;

Il — Desligamento, que consiste no retorno do servidor publico requisitado
ao 6rgao deorigem,;

IIl - Destituicdo, decorrente da dispensa do colaborador designado
para fungéo de confianga ou nomeado para cargo em comissao;

IV - Aposentadoria;

V - Falecimento.

Secao VI - Da Alteracao das Quantidades de Vagas e da Criagcao de Novos
Cargos,Empregos ou Fungdes

Art. 45. A alterac&o do quantitativo de vagas ou a criagdo de novos cargos
em comissado, empregos permanentes ou fungdes de confianga depende do
atendimento ao Estatuto Social e da aprovagdao em Assembleia Geral.

Paragrafo unico. Aprovada a alteragdo de quantitativo de vagas ou a
criacdo de novos cargos em comissdo, empregos permanentes ou fungdes de
confianga, ato da Diretoria Executiva fara atualizar os anexos desta Portaria
Normativa.
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Secéo VIl - Das Licencas e dos Afastamentos

Art. 46. As licencas, afastamentos e outras concessdes aplicaveis ao
colaborador da SAEG sao aquelas previstas na CLT e em outras leis aplicaveis
a relagao entre a Companhia e o colaborador.

CAPITULO IV - DA POLITICA REMUNERATORIA E DA PROGRESSAO
SALARIAL

Secéo | - Dos Salarios e do Regime de Pagamento

Art. 47. A SAEG tem como politica remuneratéria a promocéo de salarios-
base compativeis com os praticados pelo mercado de trabalho para as
categorias profissionais contidas em seus quadros, observados os acordos e as
convengdes coletivas por ela firmados e, ainda, a regido geografica e o ramo de
atividade das empregadoras consideradas em pesquisas salariais periddicas.

Art. 48. S3o conceitos insitos da politica salarial da SAEG:

I - Colaborador: é a pessoa fisica que mantém relagao juridico-laboral
com a SAEG, ocupando cargo, emprego ou fungado de seus quadros funcionais
ou estatutario.

Il — Colaborador efetivo: é o empregado admitido apds aprovagao em
concurso publico de prova ou de provas e titulos para emprego permanente dos
quadros da SAEG.

Ill- Carreira: € a trajetéria do colaborador efetivo, do ingresso ao
momento em que deixa os quadros da SAEG, considerando o emprego e
eventuais cargos ou fungbes por ele exercidos nessa trajetéria, os
conhecimentos acumulados e as competéncias e habilidades desenvolvidas,
definidores de suas progressodes salariais.

IV- Salario-base: é o valor nominal que identifica a contraprestacao
recebida mensalmente pelo colaborador, correspondente a carga horaria
laborada, conforme fixado em seu contrato de trabalho, sobre o qual incidem os
adicionais legais e os previstos nesta Portaria Normativa.

V - Data-base: data em que se operam o reajuste salarial e a revisao
das condigdesde trabalho especificadas por acordo, convencédo ou dissidio
coletivo dos colaboradores da SAEG, fixada em 1° de maio de cada ano.

VI- Remuneragao: é o somatorio do salario-base e das demais parcelas
habitualmenterecebidas pelo colaborador, a qualquer titulo.

VIl - Adicionais legais: sao parcelas de natureza salarial pagas ao
colaborador, previstas na CLT e nas demais normas trabalhistas aplicaveis.
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VIl - Vantagens: sao todos os beneficios previstos em lei, em acordo
ou convencao coletiva de trabalho ou nesta Portaria Normativa, podendo ocorrer
em pecunia, pela promoc¢ao de programas de assisténcia, promog¢ao de auxilios
ou de condi¢des especiaisde trabalho, integrando o patriménio juridico-laboral
do colaborador.

IX - Gratificagao de Fungao: parcela de natureza salarial paga em
pecunia ao colaborador efetivo enquanto estiver designado para o exercicio de
funcdo de confianga, a titulo de compensacdo pelos encargos de maior
responsabilidade e complexidade quelhe sao atribuidos, ndo incorporaveis. (com
redacao dada pela Portaria Normativa n° 10.00/008/2023, de 03 de agosto de
2023.)

X — Progressao Salarial: processo por meio do qual o colaborador
efetivo pode ter concedidos percentuais incidentes sobre o salario-base como
forma de valorizar o desempenho das atribuicbes do emprego que ocupa,
periodicamente; ou ainda, a elevagao de sua qualificacéo profissional, resultando
no recebimento de adicionais de progressaosalarial.

Xl - Adicional de Progressao Salarial (APS): é parcela pecuniaria de
natureza salarial paga habitualmente ao colaborador efetivo, resultante da
progressao salarial por ele conquistada passando a integrar a sua remuneragao
para todos os fins de direito, inclusiveos de natureza previdenciaria.

Xll - Teto Salarial: valor composto pelo salario-base do emprego
original, pelo adicional de progressao salarial (APS) a que facga jus o colaborador,
e pela gratificacdo de funcado cabivel, complementado, se necessario, para
atendimento do disposto no artigo 62, Il, paragrafo unico da CLT. (acrescido pela
Portaria Normativa n°® 10.00/008/2023, de 03 de agosto de 2023.)

Art. 49. As tabelas contidas no Anexo IV, integrante desta Portaria
Normativa, preveemrespectivamente:

I — Tabela A: os salarios relativos a cada cargo em comissao;

Il — Tabela B: os salarios relativos a cada emprego permanente;

Il —TFabela—C:—os—percentuais—de—comissdo—de—funcdo—e—oslimites
. ‘o licdveis. as funcdes.d f ;

lll — Tabela C: os percentuais de gratificacdo de fungdo e os limites
salariais maximos aplicaveis as fungdes de confianga; (com redagcao dada pela
Portaria Normativa n® 10.00/008/2023, de 03 de agosto de 2023.)

IV — Tabela D: os prolabores aplicaveis aos membros dos Conselhos
Fiscal e Administrativo, bem como os prolabores dos integrantes da Diretoria
Executiva.
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Art. 50. O regime de pagamento dos colaboradores da SAEG é o
mensalista.

§ 1° Aplicam-se aos colaboradores da SAEG as disposi¢cdes da Lei federal
n° 605, de 05 de janeiro de 1949 e suas alteragdes, sem prejuizo de
disposi¢gdes convencionais especiais e pertinentes as auséncias ao trabalho, a
remuneragao do descanso semanal e do trabalho em feriados civis e religiosos.

§ 2° A remuneragdo mensal é paga até o quinto dia util de cada més.

8 3° Do recibo de pagamento de salario constam, em langamentos
proprios e individualizados:

I — o salario-base proporcional aos dias trabalhados;

Il —a-comissao-defuncao—se-e-quando-howver:

Il - a gratificacdo de fungéo, se e quando houver; (com redagdo dada
pela Portaria Normativa n° 10.00/008/2023, de 03 de agosto de 2023.)

Il = as horas extraordinarias eventuais ou convencionais e reflexos,
quando houver;

IV — os adicionais de progresséao salarial;

V - os adicionais legais ou convencionais, se houver;

VI - as vantagens legais ou convencionais, se houver;

VII - as retengbes e os descontos legais ou convencionais.

Art. 51. Os colaboradores nomeados para cargo em comissao recebem o
salario do respectivo cargo.

§ 1° Se o colaborador de que trata o caput for integrante efetivo dos
quadros da SAEG, recebe o salario-base relativo ao emprego originalmente
ocupado, acrescido da diferenga entre este e o salario previsto para o respectivo
cargo em comissao, e de outras parcelas que compdem a sua remuneragao
mensal.

§ 2° As progressbes salariais do colaborador de que trata o paragrafo
anterior incidem, para fins de recebimento dos adicionais de progressao salarial,
sobre o valor do salario-base relativo ao emprego originalmente ocupado.

§ 3° Em qualquer caso, os nomeados para cargos em comissao nao
recebem adicional noturno e horas-extras eventuais ou convencionais.

Art. 52. Os colaboradores ocupantes de empregos permanentes recebem
o salario pelacarga horaria mensal contratualmente fixada, acrescidos de outras
parcelas que compdem a sua remunera¢ao mensal.
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Art. 53. Os colaboradores designados para fungdes de confianca
recebem o salario pelacarga horaria mensal contratualmente fixada, acrescido
da gratificagdo de fungao respectiva e de outras parcelas que compdéem a sua
remuneragao mensal. (com redagdao dada pela Portaria Normativa n°
10.00/008/2023, de 03 de agosto de 2023.)

§ 1° O valor da gratificacdo de fungédo pago ao colaborador designado é
estabelecido de acordo com o grau de responsabilidade e com a complexidade
inerentes a funcédo,ndo havendo vinculacdo de qualquer espécie desse valor
para com o emprego permanente e/ou respectivo salario-base. (com redacao
dada pela Portaria Normativa n°® 10.00/008/2023, de 03 de agosto de 2023.)

§ 2° O colaborador de que trata o caput nao recebe adicional noturno e
horas-extras eventuais ou convencionais.

§ 3° Para os fins deste artigo, € considerado teto salarial o valor do
salario-base acrescido do adicional de progressao salarial (APS) a que faga jus
e da gratificacao de fungao, conforme disposto na Tabela C do Anexo IV desta
Norma, sem prejuizo dos demais direitos e ou vantagens pessoais, aplicavel,
respectivamente, aos: (com redacao dada pela Portaria Normativa n°
10.00/008/2023, de 03 de agosto de 2023.)

I — Gerentes Administrativos: aqueles vinculados a Diretoria
Administrativa e Financeira, e a Diretoria Comercial; e

Il — Gerentes Operacionais: aqueles vinculados a Diretoria de
Abastecimento de Agua eEsgotamento Sanitario e Diretoria de Planejamento,
Manejo de Residuos e Meio Ambiente.

§ 4° Considerando o disposto no § 2° e o dever de assumir os plantdes da
Companhia aos finais de semana e feriados, em escala de revezamento, o teto
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salarial dos gerentesoperacionais € superior ao dos gerentes administrativos.
(com redacdo dada pela Portaria Normativa n° Portaria Normativa n°
10.00/008/2023, de 03 de agosto de 2023.)

§ 5° Nos plantdes a que alude o § 4°, o gerente operacional plantonista
assume a responsabilidade por todas as operacbées da Companhia, no
abastecimento de agua, no esgotamento sanitario e na coleta e destinagao de
residuos.

§ 6° As parcelas componentes do teto salarial sdo reajustadas a cada ano,
na mesma data-base e pelo mesmo indice incidente sobre os demais salarios.
(acrescido pela Portaria Normativa n°® 10.00/008/2023, de 03 de agosto de 2023.)

Secao Il - Da Progressao Salarial

Art. 54. A valorizagao do colaborador efetivo da SAEG se da, em especial,
pelo reconhecimento do seu desempenho no exercicio das atribui¢des proprias
de seu emprego ou de eventual fungdo de confianga a qual seja designado e,
também, do esforco em prolda melhoria de sua qualificagdo para o trabalho,
resultando em elevagao da sua remuneracgao.

Art. 55. Para concretizagdo do que prescreve o artigo 54 desta Portaria
Normativa, todo colaborador efetivo da SAEG esta sujeito ao processo de
progresséao salarial, nos termos desta Secéo.

Paragrafo unico. Durante o mandato eletivo de Diretor, o colaborador
efetivo tem suspenso o seu contrato de trabalho e, por decorréncia, a percepcao
dos adicionais de progresséao salarial conquistados em sua carreira.

Art. 56. Ao longo da carreira, o colaborador efetivo tem asseguradas até
12 (doze) oportunidades de progressao salarial, identificadas por letras de ‘A’ até
‘L’ conferindo- Ihe, cada qual, 5% (cinco porcento) de acréscimo salarial, de
modo cumulativo, representavel do seguinte modo:

PROGRESSOES SALARIAIS
LETRA % APS LETRA % APS
A 5% G 35%
B 10% H 40%
C 15% I 45%
D 20% J 50%
E 25% K 55%
F 30% L 60%

Paragrafo unico. O processo de progressao salarial tem inicio a partir
da confirmacdoda admissdo e se encerra quando o colaborador deixa os
quadros da SAEG ou quando ele conquista a décima segunda progressao
salarial, vedada concessao além do limite ora estabelecido.
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Art. 57. S3o duas as espécies de progressao salarial:

I — por desempenho;

Il — pela qualificagao profissional.

§ 1° A progressao salarial por desempenho € concedida a cada periodo
minimo de 3 (trés) anos ao colaborador efetivo que, na média aritmética das
notas de 3 (trés) avaliagbes anuais de desempenho, alcangar o minimo de 7
(sete) pontos, equivalente ao conceito “Bom”.

§ 2° A progressao salarial pela qualificagdo profissional € concedida a
cada periodo minimo de 3 (trés) anos, ndo coincidente com o ano de
concessao da progressado salarial por desempenho, quando o colaborador
efetivo apresenta comprovante de concluséo de curso ou programa de formagéo
idéneo, por meio do qual tenha adquirido conhecimentos, competéncias ou
habilitagdo profissional aplicavel a sua area de atuagédo, conferindo maior
qualidade ao trabalho que executa na SAEG.

§ 3° O numero de progressdes salariais concedidas ao colaborador
efetivo, independentemente de sua espécie, nao ultrapassara 12 (doze), nos
termos do paragrafo unico do artigo 56 desta Norma.

Subsecéo | - Da Avaliagao Anual de Desempenho e da Progressao Salarial
porDesempenho

Art. 58. Nos meses de abril e maio de cada ano, a Diretoria Administrativa
e Financeira coordena, por meio da Geréncia Administrativa e de Recursos
Humanos, as avaliacbes anuais de desempenho, nos termos desta Portaria
Normativa. (com redacdo dada pela Portaria Normativa n° 10.00/008/2023, de
03 de agosto de 2023.)

Paragrafo unico. A avaliagdo deve considerar o periodo de 1° de abril
do ano referénciaao dia 31 de margo do ano subsequente.

Art. 59. A avaliagdo anual de desempenho consiste no meio pelo qual a
performance do colaborador efetivo, durante o periodo previsto no paragrafo
unico do artigo 58, € mensurada, levando em consideragéo dados objetivos, sua
autoavaliacdo e a avaliacdo de seu lider quanto aos fatores previstos neste
artigo.

§ 1° Cada avaliagdo anual de desempenho tem valor maximo de 10 (dez)
pontos, correspondentes aos seguintes fatores:

I - Assiduidade e Pontualidade — equivalente a até 3 (trés) pontos;
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Il - Conduta Disciplinar — equivalente a até 2 (dois) pontos;
lll - Conduta Profissional — equivalente a até 5 (cinco) pontos.
§ 2° No fator assiduidade e pontualidade a pontuagdo é aferida

objetivamente pela analise dos registros de ponto relativos ao periodo de
avaliagao, e as seguintes premissas:

| - E considerada falta — exclusivamente para finalidade avaliatdria — o dia
de trabalho em que o colaborador efetivo ndo comparecer sem apresentar
justificativa legal para sua auséncia e os afastamentos determinados por médico
ou autoridade em saude superiores a 10 (dez) dias por ano, sucessivos ou
intercalados. (com redacéo dada pela Portaria Normativa n® 10.00/010/2024, de
14 de maio de 2024.)

Il — E considerado impontualidade o registro de ponto que indicar atraso
igual ou superior a 15 (quinze) minutos, ou, ainda, jornadas incompletas, assim
consideradas aquelas cujo tempo trabalhado total seja inferior ao pactuado, em
pelo menos 15 (quinze) minutos. (com redacéo dada pela Portaria Normativa n°
10.00/008/2023, de 03 de agosto de 2023.)

lll - O empregado que ndo esta sujeito ao registro de ponto tem como
resultado destefator a aplicagdo da pontuacao atribuida mediante declaracao
de sua chefia imediata sobre o cumprimento da carga horaria laboral prevista
em seu contrato de trabalho, atestando as faltas que houver, conforme a légica
do inciso V deste artigo. (com redacao dada pela Portaria Normativa n°
10.00/008/2023, de 03 de agosto de 2023.)
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IV — E considerado tempo trabalhado o afastamento do colaborador por
licenca maternidade, paternidade ou adotante, auxilio-doenga por acidente do
trabalho ou pormoléstia ocupacional, e ainda os afastamentos determinados por
meédico ou autoridadeem saude em periodos de emergéncia em saude publica
oficialmente declarados. (com redagdo dada pela Portaria Normativa n°
10.00/008/2023, de 03 de agosto de 2023.)

V — A pontuacdo do fator assiduidade e pontualidade se aplica na
seguinte légica:

FATOR ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE

PONTUAGAO DE ASSIDUIDADE (PA)

Sem faltas no periodo 3 (trés) pontos
2,5 (dois inteiros e cinco

décimos) de ponto

1 falta no periodo

2 faltas no periodo 2,0 (dois inteiros)
3 faltas no periodo 1.5 (unaérgrer:gos)e cinco
de ponto
A partir da 4a falta no 0 (zero) pontos

periodo
PONTUAGAO DE PONTUALIDADE (PP)
- 0,2 (menos dois décimos)

ocorréncia registrada no de
periodo mitado a - 3 (menos trés)

pontos

RESULTADO DO FATOR PA + PP
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(renumerado pela Portaria Normativa n° 10.00/008/2023, de 03 de agosto de
2023.)

§ 3° No fator conduta disciplinar a pontuacédo é aferida objetivamente
pela analise do prontuario do colaborador em relagao as ocorréncias de sangdes
disciplinares aplicadascom arrimo no Codigo de Conduta e Integridade da SAEG
e nesta Portaria Normativa, conforme a seguinte ldgica:

FATOR CONDUTA DISCIPLINAR
Sem ocorréncia de penalidades no | 2 (dois) pontos

periodo
1 (uma) adverténcia no periodo 1 (um) ponto
A partir da 2a (segunda) adverténcia 0 (zero) pontos
ou na

aplicagao de penalidade mais gravosa

§ 4° No fator conduta profissional a pontuacao é aferida pela avaliagéao
da performance do colaborador frente as condutas desejaveis atribuidas ao
emprego permanente ou a funcdo de confianga desempenhada por ele no
periodo avaliado, consideradas as seguintes premissas:

I — O Anexo V integrante desta Portaria Normativa contém lista de
condutas desejaveis, pautadas pelo Cédigo de Conduta e Integridade da SAEG,
consoante os valores epoliticas da Companhia.

Il — Para a avaliagdo de cada emprego ou grupo de empregos
permanentes e para as fungcbes de confianca de seus quadros, a Diretoria
Executiva seleciona e divulga, no inicio de cada periodo avaliatorio, 5 (cinco)
condutas desejaveis em relagao as quais a performance dos colaboradores sera
avaliada.

1l - Cada colaborador realiza sua autoavaliacao, atribuindo um nivel para
sua performance relacionada a cada uma das condutas desejaveis, e cada lider
realiza a avaliagédo de cada um dos colaboradores de sua equipe, do mesmo
modo, em formulario proprio.

IV- Os niveis de performance atribuiveis para cada conduta desejavel
sao as que seguem:

FATOR CONDUTA PROFISSIONAL

NIVEL PERFORMANCE
1 Nao atende a conduta
2 Alterna entre atendimento e nao atendimento
3 Atende com necessidade de intervengao
4 Atende de forma autbnoma
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| 5  [Supera a expectativa de atendimento

V — A pontuagao resultante do fator conduta profissional é aferida pela
média ponderadados niveis de performance atribuidos na autoavaliagdo e na

. ~ . , ~ TAA.0,4)+(TAL.1,6
avaliacao realizada pelo lider, conforme a expressao L )10( )], onde

TAA significa a soma dos niveis atribuidos na autoavaliagdo e TAL significa a
soma dos niveis atribuidos na avaliagdo do lider. (com redacao dada pela
Portaria Normativa n® 10.00/009/2022, de 1° de abril de 2022.)

Art. 60. O resultado da avalicdo anual de desempenho é composto pela
soma dos pontos de cada um dos fatores previstos no artigo anterior,
traduzindo-se nos seguintes conceitos:

RESULTADO DA AVALIACAO ANUAL DE
DESEMPENHO
PONTUAGAO TOTAL CONCEITO
9-10 Excelente
7-8,9 Bom
5-6,9 Satisfatorio
3-49 Insatisfatorio
1-2,9 Critico

Art. 61. Ao final do terceiro periodo, o colaborador tem aferida a média
aritmética dos pontos alcangcados em cada avaliagdo anual de desempenho,
sendo-lhe concedida progressao salarial quando alcangar resultado igual ou
superior a 7 (sete) pontos,correspondente ao conceito “Bom”.

§ 1° Os colaboradores que nao alcancem a média necessaria tém, por
ocasiao da quarta avaliacao anual de desempenho, a substituicdo daquela de
pior resultado pela pontuag&o alcangada na ultima, tendo revisada a média de
trés avaliagdes.

§ 2° Quando o procedimento previsto no § 1° deste artigo ndo é suficiente
para que o colaborador alcance a média necessaria a progressao salarial, a série
de avaliacoes é finalizada, iniciando-se, para ele, novo ciclo.

§ 3° Nao se concede nova progressao salarial por desempenho antes de
completados 3(trés) anos da data em que se concedeu a ultima.
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Art. 62. Os formularios aplicaveis nas avaliagbes anuais de desempenho
e respectivos registros s&o os constantes do Anexo VI, integrante desta Portaria
Normativa.

Subsecéo Il - Da Elevagao da Qualificagao Profissional e Da Progresséao
Salarial porQualificagéo

Art. 63. E considerado curso ou programa de formac&o idéneo, para os
fins deste PCS, exclusivamente aqueles promovidos ou recomendados pela
SAEG, divulgados por meio de circulares internas da Diretoria Executiva, e que
atendam aos seguintes requisitos: (com redacao dada pela Portaria Normativa
n° 10.00/013/2024, de 02 de setembro de 2024.)

I — ser promovido por instituicdo de ensino legalmente credenciada e
autorizada pelo Ministério da Educacao e/ou érgaos de certificagcéo oficiais;

Il — ter programa, tematica e/ou promover habilitagdo profissional
compativel com o emprego, fungcdo ou area de atuagdo do colaborador na
SAEG;

lll - assegurar ao egresso o registro em conselho profissional
competente, quando o caso.

IV —ter sido concluido, com a expedicao de certificado ou diploma em data
posterior ada publicacdo da Portaria Normativa n° 10.00/001/2022, de 18 de
janeiro de 2022. (acrescido pela Portaria Normativa n° 10.00/008/2023, de 03 de
agosto de 2023.)

V — ter sido concluido, com a expedicao de certificado ou diploma em data
posterior a efetiva admissdo ao emprego na SAEG, que ocorrera somente apds
a avaliagao final do periodo de experiéncia. (com redagao dada pela Portaria
Normativa n® 10.00/010/2024, de 14 de maio de 2024.)

VI — ter sido previamente aprovado pelo gerente imediato, Diretor
responsavel e setor de RH; (com redacao dada pela Portaria Normativa n°
10.00/013/2024, de 02 de setembro de 2024.)
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Art. 64. Para concessao de progressao salarial por qualificacdo
profissional, o curso ou programa de formagao deve ter carga horaria minima de
180 (cento e oitenta) horas, admitindo-se a soma da carga horaria de diferentes
modulos de cursos com tematicas conexas, exceto para cursos ministrados pela
Instituicdo “Qualifica Guara”, cuja carga horaria minima admitida é de 160 (cento
e sessenta) horas. (com redacao dada pela Portaria Normativa n°
10.00/008/2023, de 03 de agosto de 2023.)

§ 1° Nao se admite o fracionamento da carga horaria de certificado de
conclusao superior as previstas no caput. (com redacdao dada pela Portaria
Normativa n°® 10.00/008/2023, de 03 de agosto de 2023.)

§ 2° A cada curso ou programa de formacao, independentemente da sua
carga, € permitido avangar apenas uma Letra na tabela de progressodes salariais.
(com redacao dada pela Portaria Normativa n°® 10.00/008/2023, de 03 de agosto
de 2023.)

8§ 3° Nao sdo validos, para progressao salarial por qualificagdo académica,
os cursos que tenham conferido o nivel de escolaridade ou a habilitacdo
profissional exigida no concurso de ingresso ao emprego ocupado pelo
colaborador. (renumerado pela Portaria Normativa n® 10.00/008/2023, de 03 de
agosto de 2023.)

§ 4° Além dos promovidos ou recomendados pela SAEG, o colaborador
pode submeter a apreciacado da Diretoria Executiva outros cursos ou programas
de formacédo, consultando previamente a sua validade para fins de progresséo
salarial por qualificacdo profissional. (renumerado pela Portaria Normativa n°
10.00/008/2023, de 03 de agosto de 2023.)
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§ 5° A progressao salarial pela qualificagao profissional € concedida a
cada 3 (trés) anos, contados da ultima progressao da mesma modalidade, e n&o
se admite sua concessdo no mesmo ano em que o colaborador alcangar a
progressao salarial por desempenho; caso em que sua homologacao fica adiada
para o0 ano subsequente. (renumerado pela Portaria Normativa n°
10.00/008/2023, de 03 de agosto de 2023.)

Secao Il - Da Homologagao das Progressdes Salariais

Art. 65. Para que produzam efeito, as progressdes salariais sao
submetidas a Diretoria Executiva, para homologagdo, nas seguintes
oportunidades:

I — Em reunido mensal a ser realizada até a primeira quinzena do més
de junho de cada ano, para as decorrentes de desempenho aferidas apos o
ultimo processo de avaliagbes anuais, e as decorrentes de qualificacao
profissional apresentadas até 30 de abril, para vigorar a partir do pagamento da
competéncia junho; (com redagdo dada pela Portaria Normativa n°
10.00/008/2023, de 03 de agosto de 2023.)

Il — Em reunido mensal a ser realizada até a primeira quinzena do més
de novembro decada ano, para as decorrentes de qualificagdo profissional
apresentada até 30 de outubro, para vigorar a partir do pagamento da
competéncia novembro. (com redacao dada pela Portaria Normativa n°
10.00/008/2023, de 03 de agosto de 2023.)

Art. 66. Por ocasido da homologacdo das progressdes salariais
concedidas, a Diretoria Administrativa e Financeira apresenta ao colegiado
relatério geral diagndstico por meiodo qual evidencia resultados, necessidade de
investimentos em capacitacdo ou treinamento de equipes, impacto
orcamentario-financeiro da concessao das progressdes e outros dados
pertinentes, para analise e deliberagdes da Diretoria Executiva.

CAPITULO V - DA POLITICA DE GESTAO DE PESSOAS

Art. 67. A politica de gestao de pessoas da SAEG tem por premissa
incentivar e proporcionar o comprometimento e o crescimento pessoal e
profissional doscolaboradores.

Art. 68. Na implementacéo de sua politica de gestédo de pessoas, a SAEG
tem o dever depropiciar programas de treinamento e de desenvolvimento de
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pessoal, de acordo com esta Norma e com regulamentagao especifica.

Art. 69. O resultado das avaliagbes anuais de desempenho é analisado
pela Diretoria Administrativa e Financeira, com o objetivo de diagnosticar
aspectos gerais e recorrentes que evidenciem necessidade de investimentos em
capacitacao ou treinamento das equipes de trabalho, visando a melhoria
continua.

Art. 70. Os colaboradores que obtém de 1 (um) a 4,9 (quatro pontos e
nove décimos) no resultado da avaliagdo anual de desempenho,
correspondentes aos conceitos “Critico” ou “Insatisfatério”, passam a ser publico-
alvo de agbes especiais que tenham por objetivo promover os meios necessarios
para que o profissional supere as razbes determinantes de seu baixo
desempenho.

Art. 71. As acgbes especiais mencionadas no artigo 70 desta Portaria
Normativa sdo planejadas, organizadas e implementadas de acordo com as
deliberagdes da Diretoria Executiva, em cada caso.

79 . n , ,
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Art. 72. O registro de 3 (trés) resultados sucessivos ou intercalados de
baixo desempenho nas avaliagbes, nos termos do artigo 70 desta Portaria
Normativa, configura justa causapara a rescisdo do contrato de trabalho por
desidia no desempenho das respectivas fungdes, nos termos do artigo 482,
alinea ‘e’ da CLT. (com redagdo dada pela Portaria Normativa n°
10.00/009/2022, de 1° de abril de 2022.)

TiTULO Il - DO REGIME DISCIPLINAR

CAPITULO | -DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 73. O Regime Disciplinar aplicavel aos colaboradores da SAEG é o
previsto nesta Portaria Normativa, com fundamento no Cédigo de Conduta e
Integridade da Companhia e na legislacdo municipal e infraconstitucional
vigente.

Paragrafo unico. Estao sujeitos ao Regime Disciplinar os colaboradores
dos quadros funcionais e do quadro estatutario da Companhia.

Art. 74. Os procedimentos disciplinares promovidos no ambito da SAEG
observam a norma municipal que dispde sobre a matéria, atendendo-lhe as
disposicdes quanto a forma, prazos e ritos procedimentais, no que couber.
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Art. 75. Para os fins deste Titulo, compreendem-se:

I - Infragdo Disciplinar: € o fato ou a pratica de ato anébmalo ou de
conduta nao aceita de que advenha prejuizo patrimonial ou extrapatrimonial a
Companhia ou a terceiros, por agao ou omissao dolosa ou culposa praticada pelo
colaborador responsavel.

Il — Fato ou Ato anémalo: aquele que, estranho as praticas operacionais
ou administrativas e as condutas desejaveis, bem como a normalidade
procedimentalobservavel no ambito da SAEG, configure, ainda que em tese,
infracao disciplinar, irregularidade e/ou ilicito.

lll - Conduta Nao Aceita: é aquela assim prevista no Codigo de Conduta
e Integridadeda SAEG e, ainda, consignada em norma municipal que disponha
sobre vedacoes e infragdes disciplinares proprias de servidores publicos.

IV — Denuncia ou Noticia: é o relato escrito ou verbal sobre suposta
infracdo disciplinar, advindos, respectivamente, de qualquer cidaddo ou de
colaborador, identificados ou ndo, formalizado junto a Ouvidoria da SAEG ou a
qualquer das unidades de sua estrutura administrativa.

V - Relatério Circunstanciado: € o relatério escrito e minucioso,
documentalmente instruido, elaborado por ocupante de Geréncia, de cargo da
Diretoria Executiva ou dos Orgéos de Controle da SAEG por meio do qual se
informa sobre suposta infracdo disciplinar, formalizado junto ao Conselho de
Administracao ou a Diretoria Executiva daSAEG, conforme o caso.

VI - Sindicancia: é o procedimento sumario por meio do qual se investiga
a autoria, apura-se o envolvimento de outros agentes, analisam-se as hipéteses
de configuragcdo —ainda que em tese — de infracao disciplinar, irregularidade ou
ilicitude e a extensao das repercussdes do caso.

VI - Processo Administrativo Disciplinar (PAD): € o conjunto de
atos formais pormeio dos quais, assegurado o contraditério e a ampla defesa,
confirma-se a autoria e apura-se a responsabilidade, as repercussdes e 0s
contornos decorrentes de infracdo disciplinar, buscando penalizar o(s)
responsavel(is) segundo disposicoes do Cddigo de Conduta e Integridade,
desta Portaria Normativa, da CLT e de outras normas municipais e
infraconstitucionais aplicaveis.

VI - Comissao Sindicante (CS) ou Comissao Processante (CP):
sdo colegiados disciplinares compostos por colaboradores da SAEG,
designados no ato de instauracao, respectivamente, da Sindicancia ou do PAD,
e que tém por objetivo atuar segundo as competéncias previstas nesta e nas
demais normas aplicaveis.

IX - Orientagdo Verbal: é forma de intervengdo do lider a conduta do
colaborador, com o objetivo de promover a adequacéo as disposi¢gdes do Codigo
de Conduta e Integridade e/ou demais normas da SAEG, sem configurar
penalidade.
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X — Termo de Ajustamento de Conduta (TAC): instrumento bilateral
firmado entre o colaborador infrator ndo reincidente e a SAEG, por meio do qual
se comprometem, o primeiro, a se adequar ao Codigo de Conduta e Integridade
e as demais normas da Companhia; e a segunda, a nao instaurar ou suspender
o curso de procedimentodisciplinar e a ndo considerar tal ajuste em desfavor do
colaborador, durante a sua carreira.

Art. 76. Qualquer que seja o procedimento disciplinar instaurado, é
assegurado aos envolvidos o contraditério e a ampla defesa, em todas as suas
fases.

Paragrafo unico. A instauracdo de Sindicancia e/ou de PAD e a
decorrente aplicagdo depenalidade administrativa ndo elidem o colaborador de
responder em outras instancias pelas repercussdes civis e/ou criminais
decorrentes de agdo ou omiss&o no exercicio docargo, emprego ou fungao dos
quadros da SAEG.

Art. 77. E de 120 (cento e vinte) dias o prazo prescricional para a abertura
de procedimento face a suposta infracdo disciplinar, contado da data do
conhecimento formal da ocorréncia do fato, ato ou conduta ensejadores.

Art. 78. Em homenagem aos principios da legalidade e da eficiéncia, a
Diretoria Executiva pode designar advogado colaborador efetivo da Companhia
para acompanhare assessorar os trabalhos das comissdes disciplinares e,
ainda, contratar assessoramento técnico especializado, inclusive pericial, para
os casos de maior complexidade.

CAPITULO Il - DISPOSIGOES GERAIS

Secao | - Da Informacgao de Suposta Infragdo Disciplinar

Art. 79. Qualquer colaborador ou cidadao, usuario ou ndo de servigos
prestados pela SAEG, é legitimado para informar suposta infragdo disciplinar,
por meio denuncia, de noticia ou de relatério circunstanciado.

§ 1° A denuncia ou a noticia ndo exigem a identificagdo do informante;
identificado, é resguardada a sua identidade e assegurado o sigilo e a
confidencialidade sobre as informacdes prestadas.

§ 2° O colaborador noticiante que tenha sua identidade conhecida pelo
noticiado, e sendo este ultimo, direta ou indiretamente, ascendente hierarquico,
tem garantida a estabilidade no emprego durante o curso do procedimento
disciplinar e até 12 (doze) meses apos a publicagdo da decisao administrativa
definitiva, relativa ao teor da noticia.

Art. 80. Na observancia das competéncias previstas no Estatuto Social da
SAEG e atendido o regimento interno, a Ouvidoria promove a denuncia, a noticia
ou o relatério circunstanciado a analise da Area de Gestdo de Riscos e
Conformidade que, em exame preliminar, relata a Diretoria Executiva ou ao
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Conselho de Administragao, propondo:

I — o arquivamento do expediente por inapto a instauragao de qualquer
procedimento, quando do teor ndo se deduza, ao menos em tese, infracdo
disciplinar, irregularidade e/ou ilicitude;

Il — a instauracdo de Sindicancia e designacdo de membros a CS,
quando se inferir a necessidade de apuragdo preliminar do contido no
expediente, quer em relagdo a autoria, quer quanto a configuragéo de infragédo
disciplinar, irregularidade e/ou ilicitude;

lll - a instauragdo de PAD e designagdo de membros a CP, quando do
expediente emergirem claramente a autoria e houver seguranga quanto a
configuracao de infragdodisciplinar e suas repercussoées.

§ 1° Apresentados a canal ou unidade diversa, os expedientes referidos
no caput deste artigo sdo promovidos a Ouvidoria, para que tenham curso e
produzam efeitos regularese validos.

§ 2° O relatério da Area de Gestéo de Riscos e Conformidade nao vincula
a deliberacao da Diretoria Executiva ou do Conselho de Administracdo quanto as
providéncias face aoexpediente.

§ 3° A deliberagdao da Diretoria Executiva contraria ao proposto pelo
relatorio de que trata o paragrafo anterior sera devidamente fundamentada e
remetida ao Conselho deAdministracdo da SAEG.

Art. 81. Havendo fundado receio ou indicios do envolvimento de
colaborador de Orgdode Controle ou membro da Diretoria Executiva, aquele
que houver recebido a denuncia,a noticia ou o relatério circunstanciado deve
promover o expediente imediata e diretamente ao conhecimento do Conselho
de Administracdo para providéncias.

Secao Il - Dos Colegiados Disciplinares

Art. 82. A Comisséao Sindicante (CS) e a Comissao Processante (CP) sédo
compostas, respectivamente, por até 08 (oito) empregados especialmente
designados pelo Diretor Presidente ou pelo Conselho de Administracao,
independentemente do cargo, emprego ou fungdo e do quadro a que estejam
vinculados na Companhia. (com redacao dada pela Portaria Normativa n°
10.00/010/2024, de 14 de maio de 2024.)

§ 1° A designagcdo dos membros se da no ato de instauragédo da
Sindicancia ou do PAD, respectivamente.
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§ 2° Na composicao do colegiado disciplinar, deve ser considerada a
capacitacdo dos membros designados para a pratica dos atos e diligéncias
adequados e necessarios aos respectivos procedimentos disciplinares sob sua
conduc3o.

§ 3° S&o impedidos de integrar colegiado disciplinar o cbénjuge ou
companheiro, o parente consanguineo ou colateral até o 3° (terceiro) grau,
amigos intimos ou notdrios de envolvido na suposta infracdo, quem tenha, direta
ou indiretamente, qualquer interesse no resultado do procedimento disciplinar e,
ainda, Auditor Interno, Advogado, Analista de Gestao de Riscos e Conformidade
e Ouvidor, por desempenharem fun¢des de atuagdao nos procedimentos de
regime disciplinar. (com redacao dada pela Portaria Normativa n°
10.00/010/2024, de 14 de maio de 2024.)

Art. 83. A designacao da CS se extingue com a concluséo da Sindicancia,
vedada a atuacéo de qualquer de seus membros em PAD decorrente.

Art. 84. A competéncia e atribuicdes, os atos e os prazos aplicaveis aos
trabalhos das comissdes disciplinares, em cada caso, sao os previstos ha norma
municipal que disciplina a matéria.

Secao lll - Do Resultado dos Procedimentos Disciplinares

Art. 85. Os procedimentos disciplinares resultam na producio, pelos
respectivos colegiados disciplinares, de Relatorios Finais onde constem:

I — Breve relato do fato, ato ou conduta informados, com as razoes
determinantes da instauracao da Sindicancia ou do PAD;

Il — Breve relato dos trabalhos do colegiado, esclarecendo os atos e
medidas adotados para deslinde do caso;

lll - As conclusbes da comissdo sobre a configuracdo — ou nao — de
infragao disciplinar,indicando a fundamentacgéo e previsao legal ou normativa; as
provas e indicios determinantes da conviccdo sobre a autoria e/ou
responsabilidade; e, ainda, a descri¢gao detalhada das repercussdes da infracado
e sua extensao, se houver;

IV - A recomendacéao de:

a) arquivamento da Sindicancia por inocorréncia de infragédo
disciplinar, irregularidade ou ilicito, pela insuficiéncia de provas quanto a
ocorréncia ou quanto a autoria, ou por evidente auséncia de responsabilidade
do autor;
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b) instauragdo de PAD para apurar a responsabilidade e determinar
eventual penalidade ao autor;

¢) encaminhamento de coépia dos autos a Delegacia de Policia, ao
Ministério Publico e/ou outro 6rgdo competente, se o ato, fato ou conduta
configurar ilicito civel ou penal,;

d) celebracédo de TAC, quando presentes os requisitos constantes
do artigo 75, incisoX desta Portaria Normativa;

e) aplicagcdo da penalidade correspondente a natureza e gravidade
da infragaodisciplinar.

Paragrafo unico. Quando o caso, os autos da sindicancia devem integrar
o processo disciplinar, como pec¢a informativa de instrucao.

Art. 86. O Relatério Final do procedimento disciplinar deve ser conclusivo
acerca da autoria, da responsabilidade e da configuracao da infragcao disciplinar,
e € encaminhadoao 6rgdo que tenha determinado sua instauragédo, para
providéncias e/ou decisao.

Paragrafo unico. A deliberacdo da Diretoria Executiva contraria ao
proposto pelo Relatério Final deve ser devidamente fundamentada e remetida
ao Conselho de Administragdo da SAEG, para confirmagao.

CAPITULO Il -DAS PENALIDADES E SUA APLICAGAO

Art. 87. Os colaboradores da SAEG que tém a responsabilidade por
infracdo comprovada em procedimento disciplinar ficam sujeitos as seguintes
penalidades:

I — Adverténcia: é a penalidade aplicavel a infragdes disciplinares que,
cumulativamente:

a) Nao causem problemas ou tenham pequeno impacto sobre o
bom andamento dosservigos e sobre o ambiente de trabalho;

b) Ndo tenham repercussao no meio social,

¢) Nao causem prejuizo ao SAEG ou a terceiros ou que estes sejam
pequenos e depossivel reparagao pelo colaborador.

Il — Suspensdo: de 1 (um) a 30 (trinta) dias, com prejuizo da
remuneracao, € a penalidade que se aplica aos casos de reincidéncia em
infragbes disciplinares puniveis com adverténcia, ou que apresentem,
cumulativamente ou nao:

a) Impactos médios ou moderados sobre 0 andamento dos servigos
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ou sobre o ambiente de trabalho, com ou sem repercussao no meio social;

b) Prejuizo patrimonial ou extrapatrimonial ao SAEG e/ou a terceiros
que demandem reparagao ou indenizagdo em valor igual ou superior a 1 (um)
salario-minimo nacional.

lll - Demissao: penalidade aplicavel as infragdes disciplinares reiteradas,
mesmo que ja sancionadas anteriormente, e aquelas que se subsomem as
razdes de justa causa para rescisdo do contrato de trabalho em tipificagdo e em
gravidade, previstas no artigo 482 da CLT, das quais decorram, de modo
cumulativo ou n&o:

a) Grande e/ou grave impacto sobre o andamento dos servigos ou
sobre o ambientede trabalho, com ou sem repercusséo no meio social,

b) Prejuizo patrimonial ou extrapatrimonial de elevada monta ao
SAEG e/ou a terceiros, que demande apuragao por meio de pericia ou estudo
técnico para sua quantificagcdo ou valoragdo, com ou sem necessidade de
judicializagao, importando em dificil ou incerta reparacgao.

§ 1° Da infracao disciplinar que suscite a quebra da fiducia necessaria a
manutengao dadesignagdo ou nomeagao pode, a critério da Diretoria Executiva
e/ou do Conselho de Administragdo, decorrer a destituicdo da funcédo de
confianga ou do cargo em comissaodo colaborador infrator, independentemente
do tipo ou da extensao da penalidade aplicada.

§ 2° Na quebra da fiducia por parte de integrantes do quadro estatutario
opera-se o desligamento ad nutum.

§ 3° A acumulacao de penalidades de menor potencial sancionador néao
constitui requisito para a aplicacao das de maior, sendo consideradas ainda, para
definigdo e gradacgao da penalidade aplicavel, a gravidade e as repercussdes da
infracao disciplinar ensejadora, nos termos do caput deste artigo.

Art. 88. A aplicacdo de qualquer penalidade ocorre somente apds
Sindicancia ou PAD escorreito e deliberacao final da Diretoria Executiva ou do
Conselho de Administracdo da SAEG, e é registrada formalmente no prontuario
funcional do colaborador, conforme previsto nesta Portaria Normativa.

Art. 89. A competéncia para a aplicagcao das penalidades previstas nesta
Norma sao, respectivamente:

I — Da Diretoria Executiva, por ato do Diretor ascendente do colaborador
infrator, nos casos de adverténcia e suspensao;

Il — Da Diretoria Executiva, por ato do Diretor Presidente, no caso de
demisséo;

lIl — Do Conselho de Administragéo, para qualquer penalidade aplicavel a
membro da Diretoria Executiva ou de Orgao de Controle da SAEG.
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Secéo | - Do Termo de Ajustamento de Conduta (TAC)

Art. 90. Sendo certa a autoria e a responsabilidade, e segura a
configuragcédo de infragdodisciplinar compativel, pela gravidade e extensado de
suas repercussOes, com a aplicagdode adverténcia, nos termos do artigo 87,
inciso |, a Area de Gestao de Riscos e Conformidade pode propor a celebragao
de TAC, atendidos os requisitos constantes doartigo 75, inciso X, desta Portaria
Normativa.

§ 1° E da Diretoria Executiva a deliberacéo pela aplicacdo do TAC, e do
Diretor Presidente a competéncia para firma-lo, podendo delegar ao Diretor
ascendente do colaborador.

§ 2° O colaborador pode se recusar a firmar o TAC, submetendo-se ao
procedimento disciplinar cabivel.

§ 3° Por meio do TAC, a SAEG pode estabelecer as seguintes obrigagdes
ao colaborador, como forma de compensacgao por eventuais danos resultantes
da infragcdo disciplinar:

I — reparacao do dano causado;

Il - retratagdo do interessado;

lll — participagdo em cursos visando a correta compreensao de seus
deveres e das proibi¢des ou a melhoria da qualidade do trabalho desenvolvido;

IV — compensagao de horas nao trabalhadas;
V — cumprimento de metas de desempenho;

VI - sujeicdo a controles especificos relativos a conduta nado aceita
praticada.

§ 4° O prazo de cumprimento aplicavel ao TAC é de dois anos, vedada a
prorrogacao.

§ 5° Decorrido o prazo com o regular cumprimento das obrigacdes
impostas, cessam osefeitos do TAC, vedada a celebragéo de novo instrumento
pelos mesmos fatos, atos ou condutas.

§ 6° O descumprimento do TAC pelo colaborador importa na instauracao

imediata do procedimento disciplinar aplicavel, sem prejuizo da apuragao relativa
a inobservancia das obrigacdes nele previstas.

TiTULO IV - DISPOSIGOES TRANSITORIAS E FINAIS
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CAPITULO | - DAS DISPOSIGOES TRANSITORIAS

Secao | - Da Regularizagdo dos Quadros Funcionais

Art. 91. Face as disposi¢des contidas no Titulo |, a Diretoria Executiva da
SAEG tem o prazo de 30 (trinta) dias, contados da data da publicagdo desta
Portaria Normativa, para a regularizagdo de seus Quadros Funcionais,
promovendo os atos necessarios aos desligamentos, demissdes, nhomeacgdes e
designagdes necessarios, bem como os procedimentos de Selegdo de pessoal
que se fagam necessarios.

Secao Il - Do Reenquadramento dos Colaboradores

Art. 92. Os colaboradores que integram qualquer dos Quadros
Funcionais ou Estatutario da SAEG, ficam reenquadrados na nova sistematica
do Plano de Carreiras e Salarios prevista no Titulo Il, no que couber em cada
caso, a partir do dia 1° de maio de 2022, data-base dos colaboradores da SAEG.

Paragrafo unico. No tocante ao pagamento de salarios, gratificacées de
funcao e prolabores, aplica-se a tabela vigente até 30 de abril de 2022. (com
redacédo dada pela Portaria Normativa n° 10.00/008/2023, de 03 de agosto de
2023.)

Art. 93. No reenquadramento, fica vedada a reducao salarial direta ou
reflexa.

§ 1° Todo colaborador efetivo passa a receber o salario aplicavel ao seu
emprego original, nos termos das tabelas previstas no Anexo IV.

§ 2° O colaborador cujo salario atual seja superior ao valor previsto na
respectiva tabelado Anexo IV, em virtude das vantagens conquistadas durante
a vigéncia da Portaria Normativa n® 10.00/173/14, de 28 de julho de 2014, tem a
diferenca apurada e assegurado o seu pagamento, sob o titulo de Adicional de
Progressao Salarial.

8 3° Por calculo matematico, a diferenga apurada na forma do paragrafo
anterior é convertida em percentual relativamente ao salario, para fins de
identificacdo da Letra de Progressdo Salarial a qual passa a fazer jus o
colaborador, nos termos do caput do artigo 56 desta Portaria Normativa.

§ 4° Quando o percentual apurado n&o corresponde a uma das Letras de
Progresséao Salarial previstas, é arredondado para o da proxima Letra.

Art. 94. O colaborador para o qual o reenquadramento resultar em
acréscimo salarial de qualquer valor, passa a contar o intersticio de que trata o
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§ 1° do artigo 57 a partir de entdo; e, nos demais casos, observam-se os artigos
58 e seguintes para a concegado de nova progressao salarial por desempenho,
considerada a data da concessao da ultima.

Paragrafo unico. Para ser avaliado, nos termos do artigo 58 e seguintes,
o trabalhador deve contar, no minimo, 300 (trezentos) dias de efetivo exercicio,
consideradas as disposicbes do artigo 59, § 2° da Portaria Normativa n°
10.00/001/2022, de 18 de janeiro de 2022. (acrescido pela Portaria Normativa
n° 10.00/008/2023, de 03 de agosto de 2023.)

Art. 95. Colaboradores admitidos ou readmitidos a partir da publicacdo desta
Portaria Normativa observam exclusivamente as suas disposi¢des quanto as
matérias nela tratadas, inclusive no que se refere aos salarios aplicaveis aos
respectivos empregos.

Secao Il - Efeitos das Disposi¢cdes sobre o Regime Disciplinar

Art. 96. Procedimentos disciplinares iniciados anteriormente a publicagao
desta Portaria Normativa devem ser finalizados segundo as normas vigentes ao
tempo de sua instauragao.

CAPITULO II - DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 97. Fica revogada a Portaria Normativa n® 10.00/011/2021, de 30 de
dezembro de 2021, cujo texto consolidado passa a vigorar conforme esta
Portaria Normativa.

Paragrafo unico. Mantém-se aplicavel a Tabela Salarial Atualizada
prevista no Anexo Ill da Portaria Normativa n® 10.00/006/2021, de 19 de julho de
2021, com efeitos até o dia 30 de abril de 2022, para fins de pagamento dos
salarios, gratificacdes de fungdo e prolabore dos integrantes dos Quadros da
SAEG, nos termos do artigo 96, caput, da Portaria Normativa n° 10.00/011/2021,
de 30 de dezembro de 2021. (com redacao dada pela Portaria Normativa n°
10.00/008/2023, de 03 de agosto de 2023.)

Art. 98. Esta Portaria Normativa entra em vigor na dada de sua
publicagao.

Guaratingueta/SP, 18 de janeiro de 2022.
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MIGUEL SAMPAIO JUNIOR
Diretor Presidente

ANEXO |

de que trata o art. 22 da Portaria
Normativa n210.00/001/2022, de 18 de
janeiro de 2022

“NOVO ORGANOGRAMA DA

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA”
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ANEXO I

de que trata o art. 32 da Portaria Normativa n2
10.00/001/2022, de 18 de janeiro de 2022

“QUADROS FUNCIONAIS E ESTATUTARIOCONSOLIDADOS”
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TABELA A — QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO

SITUACAO QUANTIDADE DE VAGAS
DENOMINACAO DO CARGO NESTA EXISTENTES
NORMA' TOTAL | PROVIDAS LIVRES
Assessor de Planejamento Estratégico M 01 00 01
Assessor de Relacionamento e Sustentabilidade M 01 00 01
TOTAL 02 00 02
lLegenda: C-criado, M-mandido, +M-mantido com nimero de vagas ampliado, R-redenominado, E-em exting¢ao.
FABELA-B—-QUADRO-DE-EMPREGOSRPERMANENTES
. SIHFUACAO QUANHDADEDEVAGAS
BDENOMINACAO-DO-EMPREGO NESTA EXISTENTES
SUEGT TOTAL | PROVIDAS|  LIVRES
Advegade +M o3 ok 02
Agente-de-Saneamento—AuxitiarEFA M 20 18 82
Agente-de Saneamento—AuxibarETE c o1 Tl 01
Ajudante-de-Servicos-de-Saneamente E 08 08 00
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TABELA B — QUADRO DE EMPREGOS PERMANENTES

SITUACAO QUANTIDADE DE VAGAS
~ EXISTENTE
DENOMINAGAO DO EMPREGO NESTA S S
NORMA11 TOTAL | PROVIDAS LIVRES
Advogado M 03 01 02
Agente de Saneamento — Auxiliar ETA M 20 10 10
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Agente de Saneamento — Auxiliar ETE +M 03 02 01
Ajudante de Servigos de Saneamento E 08 07 01
Ajudante Geral M 27 25 02
Almoxarife M 01 00 01
Analista de Administracdo de Pessoal M 01 01 00
Analista de Gestao de Riscos e Conformidade M 01 01 00
Analista de Recursos Humanos M 01 00 01
Analista de Tecnologia da Informacéao M 02 01 01
Analista Financeiro M 01 01 00
Analista Contabil M 01 01 00
Analista de Compras M 03 03 00
Assessor Técnico de Planejamento R-E 01 01 00
Assistente de Servicos Administrativos +M 15 14 01
Assistente Social M 01 01 00
Atendente M 15 15 00
Auditor Interno M 01 01 00
Contador +M 02 01 01
Controlador de Contas M 01 01 00
Desenhista Projetista M 01 01 00

7200
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Encanador M 14 11 03
Engenheiro de Abastecimento M 01 01 00
Engenheiro de Planejamento M 01 01 00
Engenheiro Quimico M 01 01 00
Leiturista M 07 07 00
Mecénico M 04 04 00
Motorista M 08 07 01
Operador de Maquinas +M 03 03 00
Operador de Tratamento de Esgoto Extinto 00 00 00
Pedreiro M 03 03 00
Técnico Eletromecanico +M 02 02 00
Técnico em Mecanica +M 02 01 01
Técnico em Saneamento — ETA +M 12 12 00
Técnico em Saneamento — ETE +M 05 04 01
Técnico em Saneamento — Meio Ambiente M 01 01 00
Técnico em Seguranga do Trabalho M 02 02 00
TOTAL 175 148 27

(1) vagas ampliadas por deliberacdao do Conselho Administrativo (1312 Reunido, de 12 de Abril de
2022) e inseridos no quadro consolidado pela Portaria Normativa n? 10.00/008/2023, de 03 de
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agosto de

2023.

(2) vagas ampliadas pelo art. 32 da Portaria Normativa n? 10.00/014/2022, de 24 de novembro de

2022.

(3) vagas ampliadas por deliberacdao do Conselho Administrativo (1522 Reunido, de 23 de fevereiro
de 2024) e inseridos no quadro consolidado pela Portaria Normativa n2 10.00/004/2024, de 26

de fevereiro de 2024.

(4) vagas atualizadas no quadro consolidado pela Portaria Normativa n? 10.00/010/2024, de 14 de

maio de 2024.

TABELA C — QUADRO DE FUNGCOES DE CONFIANCA

SITUACAO QUANTIDADE DE VAGAS
DENOMINAGAO DA FUNCAO NESTA EXISTENTES
NORMA! TOTAL | PROVIDAS LIVRES
Gerente Administrativo e de Recursos Humanos M 01 00 01
Gerente Comercial M 01 01 00
Gerente de Captagdo, Operacio e Distribuigdo de Agua M 01 01 00
Gerente de Esgotamento Sanitario M 01 00 01
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Gerente de Manutenc3o de Rede de Agua e Esgoto M 01 01 00
Gerente de Residuos Solidos e Meio Ambiente M 01 01 00
Gerente de Suprimentos M 01 01 00
Gerente de Tratamento de Agua M 01 01 00
Gerente Financeiro-Contabil M 01 01 00
Ouvidor M 01 01 00
Pregoeiro M 03 03 00
TOTAL 13 10 02
lLegenda: C-criado, M-mandido, +M-mantido com numero de vagas ampliado, R-redenominado, E-em extingao.
TABELA D — QUADRO DE CARGOS ESTATUTARIOS
= QUANTIDADE
DENOMINACAO DO CARGO DE VAGAS

Conselheiro Fiscal 05
Conselheiro de Administragao 05
Diretor Presidente 01
Diretor Administrativo e Financeiro 01
Diretor Comercial 01
Diretor de Abastecimento de Agua e Esgotamento Sanitario 01
Diretor de Planejamento, Manejo de Residuos e Meio Ambiente 01
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ANEXO Il

de que trata o art. 52 da Portaria
Normativa n210.00/001/2022, de 18 de
janeiro de 2022

“DESCRICAO DE CARGOS, EMPREGOS E
FUNCOES DOS QUADROS FUNCIONAIS”
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INDICE DA DESCRICAO DOS CARGOS EM COMISSAO (DCC)

CARGA
X ~ HORARIA
DENOMINACAO DO CARGO REVISAO | .0 vnt CBO
DCC 01 - Assessor de Planejamento Estratégico Rv.00 40 h 2523-05
DCC 02 - Assessor de Relacionamento e Rv.00 40 h 2523-05
Sustentabilidade
INDICE DA DESCRICAO DOS EMPREGOS PERMANENTES (DEP)
CAR’GA
X ~ HORARIA
DENOMINACAO DO EMPREGO REVISAO | (o niat CBO

DEP 01 - Advogado Rv.01 40 h 2410-05
DEP 02 - Agente de Saneamento — Auxiliar ETA Rv.01 40 h 8623-05
DEP 03 - Agente de Saneamento — Auxiliar ETE Rv.00 40h 8623-05
DEP 04 - Ajudante de Servicos de Saneamento Rv.01 30 h 5142-05
DEP 05 - Ajudante Geral Rv.01 40 h 7170-20
DEP 06 - Almoxarife Rv.01 40 h 4141-05
DEP 07 - Analista de Administracao de Pessoal Rv.01 40 h 2524-05
DEP 08 - Analista de Gestao de Riscos e Rv.00 40 h 1421-30
Conformidade

DEP 09 - Analista de Recursos Humanos Rv.01 40 h 2524-05
DEP 10 - Analista de Tecnologia da Informacao Rv.01 40 h 2124-20
DEP 11 - Analista Financeiro Rv.01 40 h 2525-45
DEP 12 - Analista Contabil Rv.01 40 h 2522-10
DEP 13 - Analista de Compras Rv.01 40 h 3542-05
DEP 14 - Assessor Técnico de Planejamento Rv.01 40 h 1115-50
DEP 15 - Assistente de Servigos Administrativos Rv.01 40 h 4110-05
DEP 16 - Assistente Social Rv.01 30 h 2516-05
DEP 17 - Atendente Rv.01 40 h 4223-10
DEP 18 - Auditor Interno Rv.00 40 h 2522-05
DEP 19 - Contador Rv.01 40 h 2522-10
DEP 20 - Controlador de Contas Rv.01 40 h 4110-05
DEP 21 - Desenhista Projetista Rv.01 40 h 3185-05
DEP 22 - Encanador Rv.01 40 h 7241-10
DEP 23 - Engenheiro de Abastecimento Rv.01 40 h 2142-60
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DEP 24 - Engenheiro de Planejamento Rv.01 40 h 2142-05
DEP 25 - Engenheiro Quimico Rv.01 40 h 2145-05
DEP 26 - Leiturista Rv.01 40 h 5199-40
DEP 27 - Mecanico Rv.01 40 h 9144-05
DEP 28 - Motorista Rv.01 40 h 7825-10
DEP 29 - Operador de Maquinas Rv.01 40 h 7151-15
DEP 30 - Pedreiro Rv.01 40 h 7152-10
DEP 31 - Técnico Eletromecanico Rv.01 40 h 3003-05
DEP 32 - Técnico em Mecanica Rv.01 40 h 3141-10
DEP 33 - Técnico em Saneamento — ETA ! Rv.01 40 h 3111-05
DEP 34 - Técnico em Saneamento — ETE Rv.00 40 h 3111-05
DEP 35 - Técnico em Saneamento — Meio Ambiente|Rv.01 40 h 3122-10
DEP 36 - Técnico em Seguranga do Trabalho Rv.01 40 h 3516-05

!0s ocupantes do emprego permanente de Técnico em Saneamento — ETA, cuja carga
horaria prevista em

concurso publico de ingresso é de 36 horas semanais de trabalho, a manterao.
Colaboradores admitidos ao emprego a partir de 19 de julho de 2021, contudo,
observarao 40 horas semanais de trabalho, podendo, a critério da SAEG, cumprir carga
horaria semanal em escala de revezamento.

INDICE DA DESCRICAO DAS FUNCOES DE CONFIANCA (DFC)

CARGA
DENOMINACAO DAS FUNCOES rRevisio | HORARIA | cpq
SEMANAL
DFC 01 - Gerente Administrativo e de Recursos Rv.00 40 h 1422-05
Humanos
DFC 02 - Gerente Comercial Rv.01 40 h 1423-05
DFC 03 - Gerente de Captagdo, Operagdo e Rv.01 40 h 8601-10
Distribuicdo de Agua
DFC 04 - Gerente de Esgotamento Sanitario Rv.00 40 h 8601-10
DFC 05 - Gerente de Manutencdo de Rede de Aguae| Rv.01 40 h 8601-10
Esgoto
DFgC 06 - Gerente de Residuos Solidos e Meio Rv.01 40 h 1114-15
Ambiente
DFC 07 - Gerente de Suprimentos Rv.01 40 h 1424-10
DFC 08 - Gerente de Tratamento de Agua Rv.01 40 h 8601-10
DFC 09 - Gerente Financeiro-Contabil Rv.00 40 h 1421-15
DFC 10 - OQuvidor Rv.01 40 h -
DFC 11 - Pregoeiro Rv.00 40 h -
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(

A DESCRICAO DOS CARGOS ESTATUTARIOS E A CONTIDA NO
ESTATUTOSOCIAL DA SAEG.

DESCRICAO DOS CARGOS EM COMISSAO

DCC 01 ASSESSOR DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

CBO: 2523-05 Rt.eportt?: DlretgnAa E-xecutlva
Diretoria: Presidéncia
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DO CARGO

Assessorar a Diretoria Executiva na elaboragdo do plano de negocios,
estratégico e de

investimentos, e as metas de desempenho que deverao ser apresentadas ao
Conselho;

- Assessorar a Diretoria Executiva na analise de riscos estratégicos e
respectivas medidas demitigacao;

Auxiliar a Diretoria Executiva, elaborando relatdrios gerenciais com indicadores
de gestao;

- Manifestar-se sobre atos ou negdcios relativos a alcada decisoria da Diretoria
Executiva, nos termos estatutarios;

- Auxiliar a Diretoria Executivo sobre Plano Anual de Atividades de
Auditoria Interna — PAINT e o Relatdrio Anual das Atividades de Auditoria Interna
— RAINT,

Auxiliar a Diretoria Executiva no planejamento e realiza¢ao das politicas publicas;
- Assessorar a Diretoria em atos decisérios quanto ao cumprimento das
metas e resultados naexecucdo do plano de negdcios e da estratégia de longo
prazo;

Assessorar a diretoria em analises de oportunidade de negdcio.

* As atribui¢oes dos cargos foram objeto de concordancia com o Ministério Publico Estadual, mediante
ajustamento de Condutafirmado em 9 de novembro de 2021.

REQUISITOS DE COMPETENCIA

Escolaridade: Ensino Superior completo em Direito, Economia, Administracao
de Empresas,

Administracdo Publica e/ou outros de nivel superior a serem aprovados pelo

Conselho deAdministracao

Experiencia: 2 (dois) anos, no setor publico ou privado, compativeis com uma das
areas de formacao

acima exigidas.

[Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico Intig:r(;ed Dominio
Conhecimento de Informatica (Pacote MS Office, X
Internet)

Curso de processos licitatdrios e contratos X
CNH categoria B X
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DCC 02 ASSESSOR DE RELACIONAMENTO E SUSTENTABILIDADE

CBO: 2523-05 Reporte: Dire'_coAria Executiva
Diretoria: Presidéncia

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DO CARGO

Assessorar a Diretoria Executiva no planejamento e desenvolvimento de
instrumentos para a

operacionalizacao de relacionamento com o cliente, os poderes publicos,
acionistas e stakeholders;

- Auxiliar a Diretoria Executiva na execucao de politicas de reducao dos riscos
[empresariais e sustentabilidade econdmica;

- Assessorar a Diretoria Executiva em atos decisorios visando aj
implementagdao e gerenciamento do sistema de informagBes ambientais da
[Companhia;

- Auxiliar a Diretoria Executiva na conducao de politicas publicas que visam
reduzir impacto ambiental e promoc¢ao de inclusao social, em atendimento a
Politica Nacional de Residuos Sélidos, lei 12.305/2010;

- Assessorar a Diretoria Executiva tomar decisdes nas atividades e acdes de
interesse ambiental, social, de pesquisa e inovacao;

- Assessorar a Diretoria Executiva na adog¢ao de estratégias visando a
implementacao do processo de educacdo e formagdao ambiental, interna e
externamente a Companhia e ao planejamento ambiental estratégico.

* As atribui¢des dos cargos foram objeto de concordancia com o Ministério Publico Estadual, mediante
ajustamento de Condutafirma do em 9 de novembro de 2021.

REQUISITOS DE COMPETENCIA
Escolaridade: Ensino Superior completo em Engenharia Ambiental,
Administracao de Empresas,
Administracdo Publica e/ou outros de nivel superior a serem aprovados pelo
[Conselho deAdministracao

Experiencia: 2 (dois) anos, no setor publico ou privado, compativeis com uma
das areas de formacao a

lexigidas.

IConhecimentos especificos (Técnicos) Basico :jr;;erir;ne- Dominio
[Conhecimento de Informatica (Pacote MS Office, X
Internet)

|Curso de processos licitatorios e contratos X
|CNH categoria B X
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DESCRICAO DOS EMPREGOS PERMANENTES

DEP 01 ADVOGADO

. Reporte: Diretoria
CBO: 2410-05 Executiva

Diretoria: Presidéncia

DESCRICAO SUMARIA
Coordenar o setor juridico, controlando, orientando e avaliando os resultados;
Planejar, controlar e dirigir as atividades da drea, em assuntos sobre questdes
civeis, tributarias, societarias, entre outras, de acordo com as determinac¢des da
alta administracao. Elaborar e acompanhar acdes 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 agdes, interposicao de
recursos, apresentacao de defesas e contrarrazdes de recursos;
Elaborar peti¢des iniciais, contestacdes, notificacdes, interpelacdes, impugnacdes,
acompanhamentodo desenvolvimento e andamento dos processos até final
julgamento (transito em julgado), em todasas 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 legislacdo vigente, recebendo citacdes e intimacgdes,
dando pareceres, objetivando o atendimento a demanda dos servicos da sua area

de atuacao;
Elaborar e acompanhar a¢des judiciais contra terceiros, defendendo os interesses
da Companhia; Orientar as todas as areas da SAEG, tanto nos aspectos
preventivos quanto na administragao docontencioso, sugerindo medidas a
tomar, visando resguardar os interesses e dar seguranca juridica aos atos e
decisdes do SAEG.
DESCRICAO ANALITICA
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Manter-se atualizado quanto as legislagbes concernentes as atividades
desenvolvidas pelo

setor, bem como observar as mudancas ocorridas através da leitura de
publicacdes e participacdo em semindrios, feiras, congressos ou cursos, a fim de
sugerir mudancas, 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 noambito administrativo e judicial
em todas as esferas e graus de jurisdicao;

- Divulgar leis, normas e procedimentos, garantindo amplo conhecimento e
atualizacdao dos empregados envolvidos de acordo com a area de Direito em
questao;

- Acompanhar os processos do contencioso civel/trabalhista e todos os
processos administrativos externos de interesse da Companhia, no que se refere
ao cumprimento dos prazos, comparecimento as audiéncias e interposicao de
acoes judiciais diversas;

- Atuar na elaboracao e analise de contratos e convénios, desapropriacdes
de bens imdveis, regularizacdao de documentacao imobilidria 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 atuacao;

- Participar dos processos licitatérios elaborando editais, analisando
[minutas, documentos de aspectos juridicos e fiscais, bem como subsidiando
defesas para as impugnacdes impostas as licitacbes e respostas aos
questionamentos dos Orgdos Fiscalizadores;

- Atuar e defender os interesses da Companhia em procedimentos
administrativos, amigaveisou 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 extrajudiciais;
Elaborar oficios diversos;

- Elaborar manifestacdes e pareceres referentes a consultas formuladas por
areas diversas daCompanhia;

Fornecer subsidios para andlise e tomada de decisao;

Participar em estudos de modificacdes de rotinas, normas, regulamentos e
[praticas de trabalho;

- Executar servicos de natureza administrativa, necessdrios ao
desenvolvimento das atividades da area, mantendo organizada a documentagao e
equipamentos, materiais, sob sua responsabilidade e executar outras atividades
correlatas;

Providenciar documentacado de acordo com solicitacdao do Tribunal de Contas;

- Cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua
[responsabilidade, apresentando ao Diretor as propostas de decisao e adequacgao
gue permitam o cumprimento dos compromissos e metas estabelecidas;

Sugerir acoes corretivas e melhorias do processo;
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Viabilizar e fazer cumprir com as normas e procedimentos estabelecidos e

[implantados;

- Cumprir com as normas de higiene e segurang¢a no trabalho, garantir

ordem, limpeza eorganizagao do setor de trabalho;

- Zelar pela guarda, conservagao e organiza¢ao dos documentos e registos,

tanto fisico comoeletrénicos, gerados pelo setor ou por outros érgaos, desde

qgue sejam de sua competéncia;

- Determinar a execucao das atividades, de acordo com o grau de

[prioridade e importancia decada 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 resultadosalcancados para possibilitar avaliacao geral,;

- 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;

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 veiculo para realizagao das atividades do cargo;

- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribuicdes do cargo, levando ao

conhecimento dosuperior hierarquico informac¢des ou noticias de interesse do

servidor publico;

- Verificar a ocorréncia de desvios significativos dos servicos, de

comportamento e outros que

possam comprometer o andamento dos servigos, relatando-os ao superior.
REQUISITOS DE COMPETENCIA

Escolaridade: Curso Superior completo em Ciéncias Juridicas ou Direito e

registro ativo na OAB

[Experiéncia: -

|Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico :jr;;?ir;ne- Dominio

Direito Constitucional; Direito Administrativo;

Direito

Tributario; Direito do Trabalho e Processual do X

Trabalho; Direito  Empresarial; Direito do

Consumidor; e Direito Civil eProcessual Civil.

Conhecimento de Informatica (Pacote MS Office, X

Internet)

Curso de processos licitatdrios e contratos X

CNH categoria B X
DEP 02 AGENTE DE SANEAMENTO - AUXILIAR DE ETA
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Reporte: Geréncia e

Técnico

em Saneamento

Diretoria: Abastecimento

de Agua e Esgotamento

Sanitario

DESCRICAO SUMARIA

Auxiliar no tratamento de agua, através da preparagao, controle, dosagem e

aplicacao de produtos

quimicos, com supervisdao do Técnico em Saneamento - ETA;

Auxiliar na operacdao do sistema de tratamento de agua, inspecionando

equipamentos estaticos e dinamicos; efetuando lavagem de filtros e decantadores,

controlando o sistema de bombeamento e abastecimento de agua, visando manter

os niveis de dgua em condi¢Oes operacionais para abastecimento da cidade, bem|

como, a sua qualidade, no que tange a potabilidade, seguindo as normas de

gualidade determinadas pela Companhia;

Realizar a manutencao e limpeza dos equipamentos de operacao da ETA.
DESCRICAO ANALITICA

Auxiliar nas operacoes de tratamento de agua, fazendo a sua potabilizacdo, através|

da adicao

de produtos quimicos e reacdao quimica controlada, sob orientacdao direta do

Operador, objetivando torna-la adequada ao consumo humano;

- Efetuar a preparacao de produtos quimicos, adicionando-os em recipientes

apropriados, diluindo-os em percentuais determinados, atendendo as solicitacdes

do Operador, objetivando sua utilizacao no processo de potabilizacao da agua;

- Executar o controle de dosagem, atendendo normas pré-estabelecidas,

[regulando a quantidadeem cada equipamento especifico, como: dosador de sal,

de cloro e outros, visando a obtencdo da reacao

quimica controlada, para a separagao das impurezas da agua;

Coletar amostras, colocando-as em recipientes préprios, encaminhando para|

analise;

- Participar do controle da Estacdo de Tratamento de Agua, inspecionando

equipamentos estaticos e dinamicos, identificando possiveis avarias, comunicando

ao Superior para providéncias com relacdao a sua reparacao, visando evitar aj

linterrupcao do processo de potabilizacdao da agua;

- Efetuar lavagem dos filtros, a cada 24h, operando valvulas e registros,

abrindo e fechando, atuando no processo de contrafluxo da agua, objetivando a

eliminacao das impurezas, deixando-os em condi¢des de exercer suas fungdes;

- Executar, trimestral ou semestralmente, a lavagem dos decantadores,

operando manualmente, o jateamento de agua, visando a remocao das impurezas

deixadas pelo processo de tratamento;

- 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,

CBO: 8623-05
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controlando a pressao e a vazao, conforme instrucdes recebidas, a fim de manter
o reservatorio de agua em niveis de atendimento a populagao;

Solicitar manutencdao de equipamentos;

Manter organizado e limpo o ambiente de trabalho;

Comunicar a supervisao em caso de irregularidades;

Cumprir com os procedimentos e instru¢des 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 seufuncionamento;

- Realizar revezamento no funcionamento das bombas de recalque, da
captacdo superficial e dos sopradores;

Solicitar materiais necessarios para realizacdo das atividades;

- Desenvolver diversas atividades relacionadas ao recebimento e expedicao
de correspondéncias em geral, documentos, malotes e outros volumes, conforme
orientagcdes e procedimentos preestabelecidos, no intuito de agilizar o fluxo de
lentradas e saidas, bem como evitar possiveis extravias;

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

Seguir as normas de seguranca e utilizar os EPI’s pertinentes a fun¢ao;

Obedecer as normas de seguranca da Tl tecnologia da informacao;

- 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 ecom higiene pessoal;

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

Atender ao Publico;

Dirigir Veiculos.

REQUISITOS DE COMPETENCIA
Escolaridade: Ensino Fundamental completo
Experiéncia: -

Interme-
didrio
CNH categoria B X

Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico Dominio

DEP 03 AGENTE DE SANEAMENTO - AUXILIAR DE ETE

Reporte: Geréncia e Técnico em
Saneamento

Diretoria: Abastecimento de
Agua eEsgotamento Sanitario

CBO: 8623-05
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DESCRICAO SUMARIA

Auxiliar o operador no processo de tratamento de esgoto, através da averiguacao
do funcionamento

dos equipamentos eletromecanicos (bombas, aeradores, dosadores etc.), dosagem|
dos produtos quimicos, descarte de lodo em leito de secagem, remocao do lodo do
[leito apds secagem, obtencdo das amostras de esgoto (afluente e efluente) paral
analise;

Realizar a manutencao e limpeza dos equipamentos de operacado da ETE.
DESCRICAO ANALITICA

Auxiliar o operador no processo de tratamento de esgoto, através da
averiguagao do

funcionamento dos equipamentos eletromecanicos (bombas, aeradores,
dosadores etc.), dosagem dos produtos quimicos, descarte de lodo em leito de
secagem, remocao do lodo do leito apds secagem, obtencao das amostras de
lesgoto (afluente e efluente) para andlise;

- Auxiliar o operador no controle do sistema de bombeamento de esgoto
[(elevatdria interna a ETE), visando manter a continuidade no processo de
operacao, bem como a qualidade no que tange aos padrdes dos parametros de
trabalho, seguindo as normas de qualidade determinadas pela Companhia;

- Realizar a manutencao e limpeza dos equipamentos de ensaio em laboratorio,
processo de tratamento e darea de circulagdo interna (varricdo, poda/capina,
pintura e caiacado);

- Auxiliar os eventuais visitantes ao ambiente operacional em visitacao ao
[orocesso de tratamento, de forma a facilitar o entendimento do sistema de
tratamento;

- Atentar quanto ao uso dos equipamentos de seguran¢a do trabalho
[(Equipamento de Protecdo Individual - EPI e Equipamento de Protecao Coletiva -
EPC) no ambiente de trabalho.
- Zelar pela manutencao simples das tubulagdes, valvulas, registros,
[instrumentos e acessoérios, limpando-os, lubrificando-os e substituindo partes
danificadas, solicitando apoio para casos mais complexos através da equipe de
[manutencao interna ou assisténcia técnica externa.
- Manter-se atento pela seguranca individual e coletiva na operacao do
equipamento e uso dos reagentes quimicos necessarios no processo, obedece a
[procedimentos especificos adquiridos em treinamentos para o seu uso bem como
o de equipamentos de seguranca para preservar-se de riscos e acidentes de
trabalho.

- Cuidar da ordem e limpeza do local de trabalho removendo residuos, lixo,
material para descarte

etc.
- Executar outras tarefas relacionadas com o cargo, a critério do superior -

Dirigir Veiculos.

REQUISITOS DE COMPETENCIA
Escolaridade: Ensino Fundamental completo
Experiéncia: -
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Interme

Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico Dominio
didrio
CNH categoria B e/ou AB X

DEP 04 AJUDANTE DE SERVICOS DE SANEAMENTO (EM
EXTINCAO)

Reporte: Geréncia
CBO: 5142-05 Diretoria: Planejamento, Manejo
deResiduos e Meio Ambiente

DESCRICAO SUMARIA

Executar os servicos de coleta de seletiva e lixo hospitalar; acompanhando o
equipamento coletor,

obedecendo aos roteiros, hordrios e escalas previamente estabelecidas pelo
superior imediato; Executar trabalhos de limpeza e conservagao em geral,
utilizando os materiais e instrumentosadequados, e rotinas previamente
definidas;

DESCRICAO ANALITICA

- Realizar os servicos de coleta de seletiva e lixo hospitalar, acompanhar o
equipamento coletor,

obedecer aos roteiros, horarios e escalas previamente estabelecidas pelo
superior imediato;

- Manejar lixo em caminhOes apropriados e descarrega-lo nos lugares
apropriados, seguindo instrucoes recebidas;

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

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento a fim de
contribuir para odesenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua areg|
de atuacgao;

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

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

- Rocar, capinar e limpar material e pastagens dos mananciais, reservatorios,
estacao detratamento e outros logradouros do SAEG;

- Molhar plantas e jardins, segundo orientacao recebida;
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- Carregar e descarregar caminhGes e outros, com material de
construgao, equipamentos,

produtos para tratamento de agua e esgoto, tubulagdes e outros;

- Executar servigos de limpeza e conservagao dos prédios, areas ajardinadas

e d dependénciasdo SAEG;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento a fim de

contribuir para odesenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area|

de atuacao;

- Zelar pela conservagao e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos

utilizados nos servicos tipicos do cargo, comunicando ao chefe imediato qualquer

irregularidade ou avaria que ndao possa ser reparada na propria oficina, a fim de

qgue seja providenciado o conserto em tempo habil para nao prejudicar os

trabalhos;

- Executar trabalhos de limpeza e conservacao em geral, utilizando os

materiais e instrumentos adequados, e rotinas previamente definidas;

- Realizar servicos de capinacdo, 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 solicitacdes

e orientagdes dosuperior imediato;

- Colocar lixo em caminhdes apropriados e descarrega-lo nos lugares

apropriados, seguindoinstrucdes recebidas;

- Executar outras atribuicdes correlatas ao cargo, de igual nivel de

complexidade eresponsabilidade;

- Cumprir com as instrucdes e procedimentos estabelecidos e
implantados;

- Seguir as normas de seguranca e utilizar os EPI’s pertinentes a fungao;

- Cumprir com as normas de seguranca da Tl tecnologia da informacao;

- Manter postura, se apresentar adequadamente para o trabalho, estando

com roupa adequada ecom higiene pessoal;

- Dirigir veiculos leves;

- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribui¢des do cargo, levando ao

conhecimento dosuperior hierarquico informacgdes ou noticias de interesse dos

funcionarios.

REQUISITOS DE COMPETENCIA
Escolaridade: Ensino Fundamental completo
Experiéncia: -

Interme

Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico Dominio
diario
CNH categoria B X

Servigos: 0800-77-12-195 |  Atendimento Comercial: (12) 3128-3100 | Administrativo: (12) 3122-
7200




Companhia de Servigo de A;;rua, Esgoto e Residuos de
A Guaratingueti

NOSSAAGUA. NOSSA GENTE. Rua Xavantes, 1880 - Jardim Aeroporto — Guaratinguetd — SP— CEP 12512-010
CNPI n®. 09.134.807/0001-91

DEP 05 AJUDANTE GERAL

Reporte: Geréncias
Diretoria: Todas
DESCRICAO SUMARIA
Executar servigos auxiliares nas areas com atividades operacionais e
administrativas da Companhia.

DESCRICAO ANALITICA

- Carregar e descarregar veiculos, empilhando os materiais nos locais
indicados bem como

transportar materiais de construcdao, moéveis, equipamentos e ferramentas, de

acordo com instrucdesrecebidas;

- Executar trabalhos manuais e / ou mecanizados proprios de ajudante de

pedreiro, carpinteiro, bombeiro, calceteiro, operador e outros técnicos, referentes

a construcao, ampliacdao, operacdao e manutengao dos sistemas das redes de agua

e esgoto;

- Preparar qualquer tipo de massa a base de cola, cimento, concreto €
outros;

- Carregar tijolos, telhas, ladrilhos, azulejos, tacos, manilhas, areia, pedras, e

qualquer tipo de massa de cimento, utilizando carrinho de mao ou outro;

- Auxiliar o pedreiro no assentamento de piso e na colocacao de azulejos e
outros;

- Auxiliar na execugao dos servicos de construcao de muretas para instalacao

de hidrémetro, bem como auxiliar no seu assentamento;

- Auxiliar o pedreiro a fazer obras de construcao de prédios, reconstrucao de

muros, paredes, calcadas, 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 servicos de pavimentagao de ruas;

- Auxiliar na execugdo dos servicos de carpintaria;

- Auxiliar na instalacao de esquadrias e outras pecas de madeiras, como

janelas, portas, e outros similares;

- Auxiliar na reparacao e conservacao de objetos de madeiras, substituindo

total ou parcialmente as pecas desgastadas e deterioradas ou fixando partes

soltas para recompor sua estrutura;

- Auxiliar na montagem, instalacao, conservacao e reparagao de sistemas

de / tubulagdo dematerial metalico e ndo metalico;

- Auxiliar na execugao dos servicos de instalacdao e conserto de

encanamento das redes de dgua e esgotos, caixa d'agua, aparelhos sanitarios,

chuveiros, vdlvulas de pressao e outros;

- Auxiliar na instalagdao de registros e outros acessorios de canalizagao do

sistema de agua eesgoto;

- Auxiliar na execucao dos servicos de consertos de hidrometros,

vazamento de registros, canos quebrados ou com vazamento e outros;

CBO: 7170-20

Servigos: 0800-77-12-195 |  Atendimento Comercial: (12) 3128-3100 | Administrativo: (12) 3122-
7200




Companhia de Servigo de A,gllil, Esgoto e Residuos de
A Guaratingueti

NOSSAAGUA. NOSSA GENTE. Rua Xavantes, 1880 - Jardim Aeroporto — Guaratinguetd — SP— CEP 12512-010
CNPI n®. 09.134.807/0001-91

- Fazer a limpeza em condutores das redes de agua e esgoto;

- Fazer o corte, ligacao ou religacao de agua, quando autorizado pelos
superiores;

- Fazer ligacdao de rede de esgoto, quando autorizado pelos superiores;

- Rocar, capinar e limpar material e pastagens dos mananciais,

reservatoérios, estacao detratamento e outros logradouros do SAEG;

- Remover a pavimentagao de rua, calcadas e outros, para realizar 0
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 implantacdao de canos e manilhas para construcao das

redes de agua e esgoto, bem como auxiliar na sua colocacao;

- Executar os servicos de abertura, aterro, nivelamento e desobstrucao de

ruas, calgadas, estradas e outros;

- Molhar plantas e jardins, segundo orientacao recebida;

- Executar servigos de limpeza e conservacao dos prédios, areas ajardinadas e

demais dependéncias do SAEG;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento a fim de

contribuir para odesenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area

de atuacao;

- Zelar pela conservacgao e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos

utilizados nos servicgos tipicos do cargo, comunicando ao chefe imediato qualquer

irregularidade ou avaria que ndao possa ser reparada na propria oficina, a fim de

gue seja providenciado o conserto em tempo habil para ndo prejudicar os

trabalhos;

- Executar trabalhos de limpeza e conservacdao em geral, utilizando os

materiais e instrumentosadequados, e rotinas previamente definidas;

- Auxiliar nos servicos em diversos setores da companhia, exercendo tarefas

de natureza operacional;

- Efetuar limpeza e conservagdo e areas verdes, pogos e pragas, estagdo de

captagdo e tratamento de dgua e esgoto;

- Realizar servicos de capinagao, aparamente 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 solicitacdes e

orientagdes do superior imediato;

- Solicitar a presenca do Superior imediato, quando da constatacdao de

qualquer irregularidade ocorrida no local de trabalho, informando

detalhadamente a situacao observada, bem como comunicar a necessidade de

manutencdo 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 instrucdes e procedimentos estabelecidos e
implantados;

- Seguir as normas de seguranca e utilizar os EPI’s pertinentes a funcao;
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- Cumprir com as normas de seguranca da Tl tecnologia da informacao;

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

- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribui¢cdes do cargo, levando ao
conhecimento dosuperior hierarquico informagdes ou noticias de interesse dos
funcionarios.

REQUISITOS DE COMPETENCIA
Escolaridade: Ensino Fundamental completo
Experiéncia: -

Interme

didrio
CNH categoria B X

Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico Dominio

DEP 06 ALMOXARIFE

Reporte: Geréncia
Diretoria: Administrativa e

Financeira

DESCRICAO SUMARIA
Realizar a inspecao de recebimento dos materiais e componentes adquiridos;
Realizar o armazenamento e movimentacdao dos materiais, equipamentos e
ferramentas, garantindo o abastecimento dos insumos necessarios para a
realizacdo das atividades do SAEG;
Realizar o recebimento e saida de materiais e componentes. - Realizar o
recebimento dos materiais, checando os dados da nota fiscal, separando e
conferindo fisicamente, procedendo a armazenagem correta e providenciando 3|
entrada da mercadoria recebida no sistema visando assegurar um controle
adequado de estoque.

CBO: 4141-05

DESCRICAO ANALITICA

Servigos: 0800-77-12-195 |  Atendimento Comercial: (12) 3128-3100 | Administrativo: (12) 3122-
7200




Companhia de Servigo de A:;rua, Esgoto e Residuos de
A Guaratingueti

NOSSAAGUA. NOSSA GENTE. Rua Xavantes, 1880 - Jardim Aeroporto — Guaratinguetd — SP— CEP 12512-010
CNPI n®. 09.134.807/0007-97

- Langar a movimentacdo 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 calculandonecessidades futuras;

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

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

- Zelar pela conservacdao e identificacdo dos materiais estocados em|
condi¢Oes adequadas evitando deterioramento e perda;

- Identificar os materiais e componentes conforme cadastro de materiais;
- Manter o adequado armazenamento dos produtos, visando preservar sua
integridade eseguranca;

- Organizar a disposicdao das mercadorias estocadas, facilitando sua
identificacao, localizagdo emanuseio, por linha e por produto;

- Examinar a qualidade dos produtos adquiridos, informando ao
departamento de comprasqualquer desvio em relacao as especificacdes
estabelecidas;

- Assegurar que a armazenagem dos produtos atenda as normas técnicas
de forma a assegurar a integridade e qualidade dos materiais estocados;

- Realizar inventarios, periodicamente, procedendo a contagem fisica de
todos os produtos queestao no estoque de forma a possibilitar a checagem da
consisténcia dos controles;
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- Operar microcomputador, utilizando programas de computador e
aplicativos, para incluir,

alterar e obter dados e informacgdes, bem como consultar registros; participar da|

elaboracao ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e

implantagao de servigos e rotinas de trabalho;

- Examinar a exatidao de documentos, conferindo, efetuando registros,

observando prazos, datas, informando sobre o andamento do servigo ao superior

hierdrquico, e quando autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse do

SAEG;

- Auxiliar nos estudos de simplificacdao de tarefas administrativas, executando

levantamento dedados 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 funciondrios, fornecedores, atendendo-os com

educacdo, boa vontade e presteza, de acordo com os padrdes da ética profissional,

aplicando tratamento adequado a todos sem distin¢ao, fornecendo informacdes|

claras e precisas, resolvendo as questdes 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 servigo publico privado;

- Executar outras atribuicdes correlatas ao cargo, de igual nivel de

complexidade e responsabilidade;

- Emitir requisicdo / solicitagdo de compras;

- Emitir a requisicao de entrega de materiais, componentes e ferramentas;

- Cumprir com as normas e procedimentos estabelecidos e implantados;

- Cumoprir as normas de higiene e seguranca no trabalho, garantir ordem,

limpeza, organizacdaodo setor de trabalho;

- Cumprir com os procedimentos pertinentes ao cargo;

- Zelar pela guarda, conservacao e limpeza dos veiculos da frota e

maquinas, equipamentos emateriais 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 seguranca da Tl tecnologia da informacao;

- Manter postura, se apresentar adequadamente para o trabalho, estando

com roupa adequada e com higiene pessoal;

- Dirigir veiculos leves;

- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribuicdes do cargo, levando ao

conhecimento dosuperior hierarquico informacdes ou noticias de interesse do

funcionario.

REQUISITOS DE COMPETENCIA DESEJAVEL
Escolaridade: Ensino Médio completo
Experiéncia: -

Servigos: 0800-77-12-195 |  Atendimento Comercial: (12) 3128-3100 | Administrativo: (12) 3122-
7200




Companhia de Servigo de A,gllil, Esgoto e Residuos de
A Guaratingueti

NOSSAAGUA. NOSSA GENTE. Rua Xavantes, 1880 - Jardim Aeroporto — Guaratinguetd — SP— CEP 12512-010
CNPI n®. 09.134.807/0007-97

(

. res L. .- Interme -
Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico | _ Dominio

diario
CNH categoria B X

DEP 07 ANALISTA ADMINISTRACAO DE PESSOAL

Reporte: Geréncia
Diretoria: Administrativa e Financeira

DESCRICAO SUMARIA
Executar processos de admissao de novos funcionarios, através do
cumprimento das normas internas
da Empresa, preenchimento e emissao dos documentos previstos pela legislacao
(contrato de trabalho, ficha de salario familia, op¢ao de FGTS - Fundo de Garantia|
por Tempo de Servigo, acordo compensacao, registro da carteira profissional e
outros), para legalizacdo da admissao do funciondrio conforme exigéncias legais.

DESCRICAO ANALITICA

CBO: 2521-05
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- Manter-se atualizado quanto as legislagcdes concernentes as atividades
desenvolvidas pelo

setor, bem como observar as mudancas ocorridas através da participacao em
seminarios, feiras, congressos ou cursos, a fim de sugerir mudancas, reciclar
processos obsoletos e dar cumprimento asexigéncias legais vigentes;

- Executar e analisar rotinas e processos burocraticos envolvidos na
administracao do quadro de funcionarios, assegurando o perfeito cumprimento
das exigéncias legais na relagao entre a Companhia e o colaborador;

- Executar atividades relativas a rotinas trabalhistas, tais como: processos
admissionais e demissiondrios, controle da documentacdo de funcionarios,
operacionalizacdo do sistema de ponto,lancamento de dados para elaboracao da|
folha de pagamento e preparacao de guias relativas ao recolhimento dos encargos
sociais decorrentes da mao-de-obra, visando o atendimento das exigéncias legais
trabalhistas e procedimentos estabelecidos pela Empresa;

- Participar da confeccao da folha de pagamento, através de digitagao,
conferéncia, atualizacdo de cadastros, pagamentos aos funcionarios e
recolhimento dos encargos sociais;

- Participar dos processos de admissdao de novos funcionarios, através do
cumprimento das normas internas da Empresa, preenchimento e emissao dos
documentos previstos pela legislacao (contrato de trabalho, ficha de saldrio
familia, opcao de FGTS - Fundo de Garantia por Tempo de Servico, acordo
compensacao, registro da carteira profissional e outros), para legalizacdo dal
admissao do funcionario conforme determinam as exigéncias legais;
- Atualizar ficha de registro, CTPS - Carteira do Trabalho e Previdéncia Socialf
e outros documentos relacionados a vida funcional do funcionario, efetuando
lancamentos atinentes a férias, contribuicdes sindicais, alteracdes salariais,
promocoes e outras informacdes diversas, visando a manutencao do registro e
atendimento as exigéncias legais;

- Atuar na execucao e controle das atividades relacionadas a gestao de
administracao de pessoal, bem como, prestar informacdes e esclarecimentos
necessarios aos funcionarios e responsaveis pelasdiversas areas da Empresa;

- Efetuar calculos inerentes a férias de funcionario através de dados e
recursos disponibilizados

pelo sistema informatizado de folha de pagamento verificando o periodo
aquisitivo, realizando a conferéncia dos valores e executando o preenchimento de
documentos exigidos legalmente para a quitagdao dos valores devidos junto aos
funciondrios da Empresa;

- Calcular rescisdes de contratos de trabalho, através do sistema da folha de
pagamento, conferindo e preenchendo os documentos préprios para efetivacao
dos valores devidos, bem como realizar homologacdes, apresentando os
documentos necessarios ao Sindicato ou Ministério do Trabalho, para dar
quitacao das verbas rescisorias perante o drgao competente;

- Calcular e recolher os 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 Integracao Social e encargos anuais (Informe de Rendimentos, DIRF

Q®
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- Declaracao de Imposto de Renda Retido na Fonte e RAIS - Relacao Anual de

Informacdes Sociais), para atendimento a legislacao vigente;

- Emitir o DIRF (Demonstrativo do Imposto de Renda Retido na Fonte) e

realizar a conferénciados valores de remuneracoes, deducdes e retencdes de IRRF

(Imposto de Renda Pessoa Fisica) para posterior envio aos drgdaos competentes,

emissao e entrega dos informes de rendimentos aos funcionarios.

- Prestar informacdes aos 6rgaos competentes - TCE (Tribunal de Contas do

Estado de Sdo Paulo);

- Sistema Audesp, eSocial (Sistema de Escrituracao Digital das Obrigacdes

Fiscais, Previdenciarias e Trabalhistas) sobre quantitativo de funciondrios,

admissdes, demissOes, calculos da folha de pagamento, contribuicdes

previdenciarias e obrigacdes fiscais;

- Orientar aos Assistentes e Auxiliares de Administracao de Pessoal quando
necessario;

- Prestar atendimento e suporte aos funciondrios da Empresa, fornecendo

informacdes legais, orientacdes e diretrizes a assuntos relacionados a

administracao de pessoal, bem como conveniéncias, procedimentos e normas

internas a serem cumpridas;

- Cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua

responsabilidade, apresentando ao Diretor da Divisao as propostas de decisao e

adequagdao 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 organizacao dos documentos e registos,

tanto fisico como eletronicos, gerados pelo setor ou por outros drgaos, desde

gue sejam de sua 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;

- Elaborar e revisar procedimentos e instrucoes;

- Sugerir acdes corretivas e melhorias do processo;

- 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 eorganizacado do setor de trabalho;
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- Determinar para os objetivos estabelecidos, planos e programas,
definindo tarefas, os recursos

necessarios, prazos, equipe, critérios de acompanhamento, controle e acdes
contingenciais;
- Determinar a execucdo das atividades, de acordo com o grau de
prioridade e importancia decada 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 resultadosalcangados para possibilitar avaliagao geral das politicas
aplicadas;
- Realizar as atividades do processo atribuidos a area;
- 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 fun¢ao;
- 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 atribuicdes do cargo, levando ao
conhecimento dosuperior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do
servidor publico;
- Verificar a ocorréncia de desvios significativos dos servicos, de
comportamento e outros quepossam comprometer o andamento dos servigos,
relatando-os ao superior.

REQUISITOS DE COMPETENCIA
Escolaridade: Ensino Superior completo, preferentemente em Administracao
— Ciéncias Sociais
Aplicadas
Experiéncia: -

Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico !nterme Dominio

didrio
Conhecimento de Informatica (Pacote MS Office, X
Internet)

DEP 08 ANALISTA DE GESTAO DE RISCOS E CONFORMIDADE

Reporte: Presidéncia
Diretoria: Presidéncia
DESCRICAO SUMARIA

CBO: 1421-30
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Analisar previamente os riscos associados as principais decisdes de negocios e,
assim, fornecer uma

base sdlida para a orientacao estratégica a Diretoria Executiva e ao Conselho de
Administracdao da SAEG. Lidar com a analise, a avaliacdao e o controle de riscos
relacionados ao ambiente de atua¢ao ede negdcios da Companhia. Identificar os
pontos fracos que podem prejudicar a SAEG do ponto de vista financeiro,
operacional ou de seguranca, e propor medidas eficazes a contencdo e
gerenciamento desses riscos. Responsabilizar-se pelo desenvolvimento de
estratégias, processos e sistemas de gestao de risco. Responsabilizar-se pelog
Controle Interno da Companhia. Assumir as responsabilidades de encarregado, na
conformidade da Lei federal n2 13.709/2018 — LGPD.
DESCRICAO ANALITICA

- Propor politicas de conformidade e gestdo de riscos para a companhia, as
quais deverdo ser

periodicamente revisadas e aprovadas pelo conselho de administracdo, e

comunica-las a todo o corpo funcional da organizacao;

- Verificar a aderéncia da estrutura organizacional e dos processos, produtos

e servicos da companhia as leis, normativos, politicas e diretrizes internas ¢

demais regulamentos aplicaveis;

- Comunicar a Diretoria Executiva, aos Conselhos de Administracao e Fiscal,

e ao Comité de Auditoria a ocorréncia de ato ou conduta em desacordo com as

normas aplicaveis a companhia;

- Verificar a aplicacdo adequada do principio da segregacao de fungdes, de

forma que seja evitada a ocorréncia de conflitos de interesse e fraudes;

- Verificar o cumprimento do cédigo de conduta e integridade, conforme

disposicao legal e regulamentar, bem como promover treinamentos periddicos

aos empregados e dirigentes da companhia sobre o tema;

- Coordenar os processos de identificacdo, classificacdao e avaliacdo dos

riscos a que esta sujeita a companhia;

- Coordenar a elaboragdao e monitorar os planos de acao para mitigacao dos

riscos identificados, verificando continuamente a adequacao e a eficacia da

gestdo de riscos;

- Estabelecer planos de contingéncia para os principais processos de
trabalho da organizacao;

- Elaborar relatoérios periddicos de suas atividades, submetendo-os a

diretoria executiva, aos conselhos de administracdao e fiscal e ao comité de

auditoria estatutario;

- Disseminar a importancia da conformidade e da gestao de riscos, bem

como a responsabilidade de cada area da companhia nestes aspectos;

- Avaliar o desempenho dos processos organizacionais, estimulando o

aperfeicoamento continuo das praticas gerenciais, incentivando a eficiéncia no

uso dos recursos e o adequado gerenciamento dos riscos;

- Propor acdes destinadas a valorizacdao e ao cumprimento de preceitos

relativos a ética funcional, a conduta disciplinar e a moralidade administrativa;

- Auxiliar na elaboracao do planejamento, da organiza¢ao e da execug¢ao das

atividades de competéncia da conformidade;
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- Auxiliar no acompanhamento das recomendag¢des ou determinagdes feitas
pela prépria auditoria interna, pelos 6rgaos de controle externo;
- Na efetivacao do controle interno, adotar as seguintes medidas:

a) Avaliar o cumprimento das metas orcamentarias;

b) Aferir a legalidade da gestao orgcamentaria, financeira e patrimonial da
Companhia;

¢) Comprovar a eficacia e a eficiéncia da gestao orcamentdria, financeira e
patrimonial;

d) Assinar Relatdrio de Gestao Fiscal com o responsavel pela administracao
financeira daCompanbhia;

e) Atentar-se as metas de superavit orcamentario e eventuais
recomendacOes expedidas peloTCESP;
f) Comprovar se os recursos de alienacao de ativos estdao sendo

despendidos em gastos de capital e, ndo, em despesas correntes; isso a menos
gue haja permissivo legal dispondo de modo diverso;

g) Outras providéncias compativeis e recomendadas ao controle interno
das sociedades de

economia mista;
- Atuar como segunda linha, fomentando a cultura de gestado de riscos,
definindo padrdes aserem seguidos, assessorando outras areas sobre o tema e
promovendo a melhoria continua;
- Propor, elaborar e/ou revisar politicas e normativos relacionados a
conformidade egerenciamento de riscos, monitorando a sua execucgao;
- Atuar como encarregado, nos termos do artigo 41, § 22 da Lei n.
13.709/2018 — LGPD, quandoassim for estabelecido pela Diretoria Executiva da
Companhia, responsabilizando-se por:
a) aceitar reclamagdes e comunicagdes dos titulares, prestar esclarecimentos e

adotar providéncias;
b) receber comunicacdes da autoridade nacional e adotar providéncias;
c) orientar os funciondrios e os contratados da entidade a respeito das praticas a
serem tomadas emrelacdo a protecao de dados pessoais; e
d) executar as demais atribuicdes determinadas pelo controlador ou
estabelecidas em normascomplementares;
- Contribuir com a gestdao de continuidade de negdcios.

REQUISITOS DE COMPETENCIA

Escolaridade: Ensino Superior completo em Administracao de Empresas,
Administracdao Publica,
Economia, Direito, Contabilidade e/ou outros de nivel superior a serem
aprovados pelo Conselho deAdministracao.
Experiéncia: -

Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico !nterme Dominio
didrio

Conhecimento de Informatica (Pacote MS Office, X

Internet)

Curso de processos licitatorios e contratos X
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| CNH categoria B | | | X

DEP 09 ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

Reporte: Geréncia
Diretoria: Administrativa e

Financeira
DESCRICAO SUMARIA

Acompanhar e executar as atividades da area de recursos humanos, envolvendo
recrutamento, selegao,

treinamento e remuneracado, observando as politicas e diretrizes estabelecidas
pela Empresa, visando contribuir para a manutencao 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 satisfacdo e a motivag¢ao dos recursos humanos.

DESCRICAO ANALITICA

- Manter-se atualizado quanto as legislacdes concernentes as atividades
desenvolvidas pelo

setor, bem como observar as mudancas ocorridas através da participacdo em
seminarios, feiras, congressos ou cursos, a fim de sugerir mudancgas, reciclar
processos obsoletos e dar cumprimento asexigéncias 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-selecao de candidatos, através de analise das
fichas ou curriculos recebidos e aplicacdao de outras metodologias de avaliacao,
qguando necessario, de acordo com perfilsolicitado;

- Agendar exames admissionais para os candidatos aprovados na selecao,
fornecendo-lhes as instrugdes necessarias para o processo de registro, e orientar
quanto a participa¢dao no Programa delntegracao;

- Realizar entrevista de acompanhamento dos novos colaboradores, apds o
primeiro periodo de experiéncia, com o fim de aprimorar seu desempenho,
através de entrevistas pessoais, identificacidodos pontos a serem melhorados e
encaminhar ao superior imediato formulario de acompanhamento de pessoal aj
ser realizado ao término do segundo e ultimo periodo de experiéncia, para
informacdes aoRH, se os funciondrios estdo correspondendo as expectativas do
setor para o cargo ou serdo 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

CBO: 2524-05
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cronograma especifico e providenciando a sua implantacao;
- Desenvolver e acompanhar programas de treinamento, através dal
implantacdo e acompanhamento das etapas destinadas a identificar e
desenvolver colaboradores, visando melhorar o aproveitamento de capitall
humano da organizacgao;

- Analisar e manter a politica de remuneracdo da empresa, através da
manutencao do Plano de Cargos e Salarios, elaborando as descricdes e
especificacdes dos cargos, desenvolvendo e executando pesquisas salariais e
apresentando proposta para adequacdao das faixas salariais ao mercado
comparado;

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

- Analisar as movimentacdes de pessoal, por alteracao de funcao, salario,
promocgao, transferéncias, enquadramento, mérito, admissao de pessoal, dentre
outros, verificando se estao condizentes com o estabelecido na politica de
remuneracao e procedimentos internos, de forma padronizada e uniforme;

- Auxiliar na elaboracdo de relatorios mensais com informac¢des e dados
estatisticos sobre as

areas, visando fornecer subsidios para tomada de decises da alta direcao 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, reducao de
custos, melhoria na qualidade de vida, melhoria continua nos processos,
observando os objetivos, normas e politicas adotadas pela organizacao, de acordo
com as diretrizes propostas pela Coordenagcao, em parceria com os demais
Departamentos da Empresa;

- Prestar suporte na conferéncia dos lancamentos de beneficios (notas/guias
enviadas pelos médicos, laboratdérios, hospitais), de acordo com o convénio
firmado, a fim de averiguar se estdo 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 Integracdo realizando palestra sobre
Treinamento e Remuneracaoaos novos colaboradores, levantando pontos quanto
a politica de remuneracao, critérios de promocdo, oportunidades, a fim de
esclarecer o funcionamento do plano salarial da empresa;

- Auxiliar na conservagado, limpeza e organizagao do setor dentro dos
padrdes, visando contribuir para manutencado dos padroes 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 utilizacao,
conservacao e limpeza dos equipamentos edependéncias da area de atuacao;

- Planejar e organizar os arquivos da area de atuacao, mantendo contratos,
processos, correspondéncias e outros documentos atualizados e funcionais, com
a finalidade de conservar e agilizar a localizacdao, quando necessario;

Servigos: 0800-77-12-195 |  Atendimento Comercial: (12) 3128-3100 | Administrativo: (12) 3122-
7200




Companhia de Servigo de A,gllil, Esgoto e Residuos de
A Guaratingueti

NOSSAAGUA. NOSSA GENTE. Rua Xavantes, 1880 - Jardim Aeroporto — Guaratinguetd — SP— CEP 12512-010
CNPI n®. 09.134.807/0001-91

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

- Cumprir as diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua

responsabilidade, apresentando ao Diretor da Divisao as propostas de decisao e

adequagdao 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 instrugoes;

- Sugerir acdes corretivas e melhorias do processo;

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

- Cumprir com as normas de higiene e seguranc¢a no trabalho, garantir

ordem, limpeza eorganizagao do setor de trabalho;

- Zelar pela guarda, conservacado e organizacdao dos documentos e registos,

tanto fisico comoeletrénicos, gerados pelo setor ou por outros érgaos, desde

gue 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 agdescontingenciais;

- Determinar a execucao das atividades, de acordo com o grau de
prioridade e importancia decada 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 resultadosalcancados para possibilitar avaliacao geral das politicas
aplicadas;

- Realizar as atividades do processo atribuidos a area;

- Prestar orientagao técnica a outros profissionais em assuntos de sua
especialidade e/ou dodepartamento 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;

- 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 atribuicdes do cargo, levando ao
conhecimento dosuperior hierarquico informacdes ou noticias de interesse do
servidor publico;
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- Verificar a ocorréncia de desvios significativos dos servicos, de
comportamento e outros quepossam comprometer o andamento dos servigos,
relatando-os ao superior.

REQUISITOS DE COMPETENCIA

Escolaridade: Ensino Superior completo, preferentemente em Administragdo
— Ciéncias Sociais

Aplicadas

Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico !nterme Dominio
didrio

Conhecimento de Informatica (Pacote MS Office, X

Internet)

DEP 10 ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO

Reporte: Diretoria
Diretoria: Administrativa e

Financeira
DESCRICAO SUMARIA

Prestar suporte técnico e efetuar a manutencdo de softwares utilizados nos
equipamentos de

processamento de dados da Empresa, esclarecendo duvidas sobre os
programas e atendendo asnecessidades das dreas usuarias;

Realizar manutencgdes corretivas e preventivas em equipamentos de informatica
da SAEG;

Monitorar de modo geral o uso da tecnologia da informacdo e garantir a
seguranca do banco de dados da SAEG;

Encarregar-se da protecdao de dados da Companhia, nos termos da Lei federal
n? 13.709/2018.

CBO: 2124-20

DESCRICAO ANALITICA

- 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 participacdo em semindrios, feiras, congressos ou|
cursos, a fim de sugerir mudancas, 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 manutencdo nos
mesmos, objetivando a otimizacao da utilizacdo por parte dos usudrios e
adequacao as necessidades da Empresa;

- Prestar suporte técnico referente aos soffwares utilizados nos
equipamentos, bem como efetuar pesquisas e avaliagcbes de hardware e/ou|
software, infraestrutura e capacidade do sistema central, visando a obtengdo de
alternativas para atendimento das necessidades da Empresa;
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- Trabalhar na otimizagdo dos recursos disponiveis, no que tange os softwares
utilizados, baseando-se em manuais e instru¢des técnicas, planos de
investimentos, plano global de informatizacao da Empresa, suporte técnico dos
fornecedores de hardware e software e outros subsidios;
- Elaborar testes para homologacgdo de hardware e/ou software, observando
seu desempenho, bem como executar a manutengdo, atualizacdo e
acompanhamento das instalacdes de hardwares e softwares, visando 3|
manutencao e atualizacao do sistema central;
- Assessorar tecnicamente sua drea de atuacdo, prestando auxilio na
deteccdo e solugdo de problemas e desenvolvimento de ferramentas de apoio;
- Atuar como encarregado, nos termos do artigo 41, § 22 da Lei n.
13.709/2018 — LGPD, quando assim for estabelecido pela Diretoria Executiva dal
Companhia, responsabilizando-se por:
a) aceitar reclamagdes e comunicagdes dos titulares, prestar
esclarecimentos e adotarprovidéncias;
b) receber comunicacdes da autoridade nacional e adotar providéncias;
c) orientar os funcionarios e os contratados da entidade a respeito das
praticas a serem tomadas em relacao a protecao de dados pessoais; e
d) executar as demais atribuicdes determinadas pelo controlador ou
estabelecidas em normascomplementares;
- Prestar suporte aos usuarios de microcomputador, fornecendo orientagdes
diversas, esclarecendo duvidas e instruindo quanto aos procedimentos
adequados para execucdo da tarefa desejada ou tentando identificar o problema|
ocorrido nos programas homologados pela Empresa, visando oferecer o apoio
usuarios para o bom andamento das atividades;
- Administrar firewall e controle de acesso a informac¢do 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 servicos vitais para a empresa, como o site de pedidos, e-mail, entre outros;
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- Efetuar validagao tecnica das atividades desempenhadas pelos analistas
menos experientes,

analisando através de checklists se as atividades executadas estao dentro do

padrao de qualidade estipulado pelo departamento de TI, bem como, prestar|

orientacdes 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 interrupcdes de servigos

essenciais ao usuario;

- Efetuar visitas técnicas as filiais da empresa, visando garantir a

funcionalidade total de todosos servigcos 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 relatdrios de acessos e gerenciar;

- Monitorar o download de arquivos;

- Ministrar treinamentos aos usuarios;

- Monitorar o acesso dos funcionarios da SAEG;

- Zelar pela guarda, conservacgao e organizacao dos documentos e registos,

tanto fisico comoeletrénicos, gerados pelo setor ou por outros drgaos, desde

gue sejam de sua competéncia;

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

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

- Emitir relatdrio de ocorréncias para analise;

- Eliminar os arquivos nao autorizados;

- Criar os e-mails conforme solicitacdao dos gestores das divisdes;

- Comunicar o Gerente do setor sobre as irregularidades;

- Analisar riscos e vulnerabilidade de infraestrutura e telecomunicagdes

corporativas, bemcomo, propor e acompanhar a implementacao de solucdes

para mitigacao;

- Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes

ao cargo, conformeorientacao e solicitacdao do Superior imediato;

- Elaborar relatérios gerenciais;

- Realizar atendimento ao cliente interno;

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

- Seguir as normas de seguranca e utilizar os EPI’s pertinentes a funcao;

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

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

- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribuicdes do cargo, levando ao

conhecimento dosuperior hierarquico informacdes ou noticias de interesse dos

funcionarios
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(

REQUISITOS DE COMPETENCIA

Escolaridade: Ensino Superior completo em Tecnologia da Informacdo e
Comunicagdo, Sistemas de

Informatica ou outro na area de Ciéncias da Computacao

Interme

Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico Dominio

didrio
Conhecimento de Informatica (Pacote MS Office, X

Internet)

Windows; Active Directory; Redes de
Computadores/Nogdes

de Seguranca da Informacao; Gestao de Telefonia X
movel/ Nocbes de Telefonia Fixa; Conhecimentos|
em Antivirus/Conhecimento em Firewall;
Administracao de ferramentas de backup, e Gestao
de impressoras.

CNH categoria B X

DEP 11 ANALISTA FINANCEIRO

Reporte: Geréncia
Diretoria: Administrativa e

Financeira
DESCRICAO SUMARIA

Atuar nas atividades administrativas do setor, acompanhado e efetuando
analises de dados do fluxo de

caixa, contas a pagar/receber, gerar planilhas eletronicas, obter informacdes
dos demais setores daempresa, para garantir o cumprimento dos prazos de
vencimentos, e normas estabelecidas da empresa.

DESCRICAO ANALITICA

CBO: 2525-45
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- Manter-se atualizado quanto as legislagcdes concernentes as atividades
desenvolvidas pelo

setor, bem como observar as mudancas ocorridas através da participacao em
seminarios, feiras, congressos ou cursos, a fim de sugerir mudancas, reciclar
processos obsoletos e dar cumprimento asexigéncias legais vigentes;

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

- Controlar as contas a pagar da empresa, efetuando verificagdes no sistema|
integrado, identificando os pagamentos nio efetuados, contatando com as Areas
da empresa, verificando possiveis cancelamentos de notas fiscais, ou outros
motivos, para atualizacdao dos débitos pendentes,e manutencdo de contas 3|
pagar atualizado, conforme normas e procedimentos da empresa;

- Avaliar saldos das contas correntes da empresa, consultar e atualizar saldos
de contas vinculadas, e principalmente, junto a Geréncia dos Bancos, solicitar
transferéncia de valores entre ascontas, para garantir a manutencao de reservas,
disponiveis ao cumprimento das obrigacdes da empresa;

- Efetuar conciliacbes mensais, de contas a pagar e a receber, extraindo
relatérios do sistema integrado, e confrontando com os valores constantes nos
relatdrios do sistema contabil, paramanutencao dos valores atualizados;

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

- Atender a clientes internos e externos, através de e-mail, contato telefénico
e pessoalmente,esclarecendo duvidas e auxiliando nas solicitacdes pertinentes ao
setor;

- Desenvolver as atividades de maneira organizada, segura e eficaz, bem
como zelar pelo local

de trabalho, contribuindo dessa forma para a utilizacao, conservacao e limpeza

dos equipamentos edependéncias da drea de atuacao;

- Planejar e organizar os arquivos da area de atuacao, mantendo contratos,

processos, correspondéncias e outros documentos atualizados e funcionais, com

a finalidade de conservar e agilizar sua localizagcao, quando necessario;

- Conferir e efetivar os pagamentos a fornecedores respeitando a legislacao

vigente, seguindo a ordem cronoldgica de pagamentos;

- Gerenciar os contratos administrativos;

- Providenciar documentagao para subsidiar as solicitacdes do Tribunal de
Contas,

- Cumprir as diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua

responsabilidade, apresentando ao Diretor da Divisdao as propostas de decisao e

adequag¢ao que permitam o cumprimento dos compromissos e metas

estabelecidas;

- Acompanhar e controlar a execucao de contratos e convénios celebrados

pela SAEG na sua drea de competéncia;

- Cumprir todas as obrigagdes assemelhadas, que forem dispostas em|

Q®
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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 instrugdes;

- Sugerir acdes 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 organiza¢ao 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 agdes contingenciais;

- Determinar a execuc¢ao das atividades, de acordo com o grau de prioridade

e importancia decada 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 avaliacdo geral das politicas

aplicadas;

- 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;

- Seguir as normas de seguranca e utilizar os EPI’s pertinentes a fun¢ao;

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

- Manter postura, se apresentar adequadamente para o trabalho;

- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribuicdes do cargo, levando ao

conhecimento dosuperior hierarquico informacdes ou noticias de interesse dos

funcionarios;

- Verificar a ocorréncia de desvios significativos dos servicos, de
comportamento e outros que

possam comprometer o andamento dos servigos, relatando-os ao superior.
REQUISITOS DE COMPETENCIA

Escolaridade: Ensino Superior em Ciéncias Contabeis com registro ativo no CRC

Interme

Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico | _ Dominio

didrio
Conhecimento de Informatica (Pacote MS Office, X
Internet)

DEP 12 ANALISTA CONTABIL

Reporte: Geréncia

CBO: 2522-10 Diretoria: Administrativa e
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Financeira

DESCRICAO SUMARIA

Efetuar a_contabilizagdao e conciliagdo de documentos contabeis, gerando
informacGes para

composicao dos balancetes, balancos mensais e ajustes anuais, colaborando
dessa forma, para oatendimento as exigéncias legais e facilitando o controle
financeiro.

DESCRICAO ANALITICA

- Manter-se atualizado quanto as legislagbes concernentes as atividades
desenvolvidas pelo

setor, bem como observar as mudancas ocorridas através da leitura de

publicacOes especializadas e participacdo em seminarios, feiras, congressos ou

cursos, a fim de sugerir mudancas, reciclar processos obsoletos e dar

cumprimento as exigéncias legais vigentes;

- Conciliar as demonstragdes contadbeis da empresa de acordo com as

normas e principios contabeis;

- Analisar as informagOes contabeis, visando que os lancamentos sejam|

feitos de forma correta prevista nas normas internacionais e pronunciamento do

CPGC;

- Confeccionar balancos, balancetes e relatdrios contabeis, apurando

ocorréncias, valores lancados e outros;

- Contabilizar a folha de pagamento da Empresa, gerando langamentos

contabeis para apuracao das despesas ocorrida no més;

- Controlar o ativo imobilizado da Empresa, analisando os dados, efetuando

as devidas depreciacdes, 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 proprio e gerando as

guias para pagamento e respectivos langamentos;

- Elaborar declaracdes para Receita Federal, através de sistema prdprio,

cumprindo a legislacao tributaria;

- Elaborar relatérios gerenciais a serem enviados ao superior, oferecendo

subsidios necessarios para tomadas de decisao;

- Planejar e organizar os arquivos da drea de atuacdo, mantendo
contratos, processos,

correspondéncias e outros documentos atualizados e funcionais, com a
finalidade de conservar e

agilizar sua localizacao, quando necessario;

- Planejar os sistemas de registros e operagdes contabeis atendendo as

necessidadesadministrativas e as exigéncias legais;

- Proceder e ou orientar a classificacao e avaliagao das receitas e
despesas;

- Acompanhar a formalizacdo de contratos no aspecto contabil;

- Analisar, acompanhar e fiscalizar a implantacao e a execucdo de
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sistemas financeiros econtdbeis;

- Realizar servicos de auditoria, emitir pareceres e informagdes sobre sua

Setor de atua¢ao,quando necessario;

- Zelar pela guarda, conservacao e organizacdao dos documentos e registos,

tanto fisico comoeletrénicos, gerados pelo setor ou por outros érgaos, desde

gue sejam de sua competéncia;

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

- Cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua

responsabilidade, apresentando ao Diretor da Divisao as propostas de decisdo e

adequacdao que permitam o cumprimento dos compromissos e metas

estabelecidas

- Acompanhar e controlar a execu¢dao 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;

- Elaborar e revisar procedimentos e instrucdes;

- Sugerir acdes 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;

- Determinar para os objetivos estabelecidos, planos e programas, definindo

o que fazer, como fazer, os recursos necessarios, prazos, equipe, critérios de

acompanhamento, controle e a¢gdes contingenciais;

- Determinar a execuc¢ao das atividades, de acordo com o grau de prioridade

e importancia decada 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 avaliacdo geral das politicas

aplicadas;

- Realizar as atividades do processo atribuidos a area;

- Prestar orientacdao técnica a outros profissionais em assuntos de sug|

especialidade e/ou do departamento sob sua responsabilidade;

- Zelar pela guarda, conservacao e limpeza das maquinas, equipamentos ¢

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;

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

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

- Verificar a ocorréncia de desvios significativos dos servicos, de

comportamento e outros quepossam comprometer o andamento dos servigos,
relatando-os ao superior.

REQUISITOS DE COMPETENCIA
Escolaridade: Ensino Superior completo em Ciéncias Contdbeis com registro

ativo no CRC
Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico "::Itieairrze- Dominio
Conhecimento de Informatica (Pacote MS Office, X
Internet)
DEP 13 ANALISTA DE COMPRAS
Reporte: Geréncia
BO: 3542- . . .. .
CBO: 35 05 Diretoria: Administrativa e
Financeira

DESCRICAO SUMARIA

Gerenciar e planejar as atividades de compras, realizando or¢camentos,
controle de custos e definicao

de parametros para novas aquisi¢oes;
Realizar o desenvolvimento e homologacao de novos fornecedores de forma a
obter melhores pregos, condigdes de pagamento e prazos de entrega;
Gerenciar os contratos, prazos, valores e medicoes.

DESCRICAO ANALITICA
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- Manter-se atualizado quanto as legislagoes concernentes as atividades
desenvolvidas pelo

setor, bem como observar as mudancas ocorridas através da leitura de

publicacdes especializadas e participacao em seminarios, feiras, congressos ou

cursos, a fim de sugerir mudangas, reciclar processos obsoletos e dar

cumprimento as exigéncias legais vigentes;

- Elaborar processos de licitacdo de acordo com a leis vigentes e suas
alteracgdes;

- Elaborar processos de dispensa e inexigibilidade de licitagao;

- Publicar extratos de contratos, convénios, resultados de licitagao,
dispensa e inexigibilidades;

- Analisar e realizar compras de itens, monitoramento de mercado e

oportunidades, atualizacdes e tendéncias de mercado, visando as melhores

condi¢cdes de custo, qualidade, servigo-e entrega;

- Receber e analisar as solicitacdes de compras enviadas pelas areas,

atentando para o tipo demercadoria, 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

gue tange ao desenvolvimento de fornecimento e estrutura organizacional, de

modo a assegurar as condi¢cdes comerciais a serem estabelecidas;

- Inteirar-se de publicacdes comerciais, propagandas de fabricantes e outras

informacdes atinentes a variedade, qualidade e precos de mercadorias, bem)|

como, manter-se atualizado em relacao

ao mercado e conjuntura economica, 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
condicdes oferecidas;

- Manter os fornecedores atualizados, quanto as normas e procedimentos

preestabelecidos, bem como orienta-los sobre as necessidades e exigéncias da

empresa, tais como: hordrio para recebimento de mercadorias, nivel de

qualidade dos produtos e outros, bem como, solicitar acdes 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 ¢

garantam o abastecimento da empresa;

- Realizar as cotagdes, com base nas requisicdes de compras;

- Emitir o quadro comparativo de cotacdes para andlise e aprovacao do

Gerente de Suprimentos e solicitante;

- Elaborar pedidos de empenho referentes as compras dos processos;

- Elaborar cadastro de fornecedores;

- Adquirir materiais ou servicos, somente de fornecedores qualificados;

Q®
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- Realizar o cadastro de novos materiais e equipamentos;

- Conferir e efetivar os pagamentos a fornecedores respeitando a

legislacdo vigente, seguindo a ordem cronoldgica de pagamentos;

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

- Encaminhar a contabilidade notas fiscais, solicitacdo de empenho e

demais documentosnecessarios a contabilizacdo e pagamento;

- Elaborar pesquisas de precos para a instauracdo de processos de
licitacao;

- Elaborar contratos administrativos e convénios;

- Gerenciar os contratos administrativos;

- Providenciar documentacado de acordo com solicitacdao 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 Divisao as propostas de decisdo e

adequagdao 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 obrigacdes assemelhadas, que forem dispostas em

Decretos e leis municipais;

- Planejar e controlar todo o processo de compras,

- Realizar o desenvolvimento e homologacao de novosmelhores precos,

condicdes de pagamento e prazo

- Fazer a gestao do cadastro de fornecedores-

- Acompanhar as grandes tendéncias no mercado de fornecimento;

- Planejar, dirigir e controlar as compras de materiais e equipamentos, de

acordo com as leisaplicaveis e necessidades da SAEG;
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- Atuar na negoclagao de pre¢os com os fornecedores, prazo de entrega
e formas pagamento e

gestao de estoque;

- Emitir, gerenciar e analisar os relatdrios, de giro de materiais para a

tomada de acdesespecificas,

- Atuar com manutenc¢ado e acompanhamento dos pedidos incluindo follow-

up de entrega dosmateriais;

- 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 instrucdes;

- 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 eorganizagao do setor de trabalho;

- Arquivar e manter toda a documentacdo dos processos de compras;

- Cumprir com os procedimentos pertinentes ao cargo;

- Manter o Gerente e Diretor informado sobre o desenvolvimento dos

trabalhos e resultadosalcancados para possibilitar avaliacao geral das politicas

aplicadas;

- Zelar pela guarda, conservacado e organizacdao dos documentos e registos,

tanto fisico comoeletrénicos, gerados pelo setor ou por outros érgaos, desde

que sejam de sua competéncia;

- Realizar as atividades do processo atribuidos a area;

- Prestar orientagao técnica a outros profissionais em assuntos de sua

especialidade e/ou dodepartamento 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 fun¢ao;

- 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 atribuicdes do cargo, levando ao

conhecimento dosuperior hierarquico informacdes ou noticias de interesse dos

funcionarios.

- Dirigir Veiculos.

REQUISITOS DE COMPETENCIA

Escolaridade: Ensino Superior completo, preferentemente em Administracao
ou Gestdo Publica —

Area de Ciéncias Sociais Aplicadas

Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico !nterme Dominio
didrio

Conhecimento de Informatica (Pacote MS Office, X

Internet)

Curso de processos licitatorios e contratos X

CNH categoria B X
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DEP 14 ASSESSOR TECNICO DE PLANEJAMENTO (EM EXTINGCAO)

Reporte: Diretoria
CBO: 1115-50 Diretoria: Planejamento,
Manejo de

Residuos e Meio Ambiente
DESCRICAO SUMARIA

Assessorar as atividades de planejamento, projetos e construcao de sistema de
agua, esgotos e residuos,

incluindo a elaboracao de normas e procedimentos técnicos para o tratamento,
operacdao e manutencao dos sistemas.
DESCRICAO ANALITICA

- 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 participacdao em seminarios, 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 administracdao referente aj
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 questGes relativas as atividades

pertinentes, bem como, quanto aos procedimentos seguidos na execugdo dessas

atividades, demonstrando sua realizacgio em conformidade com os

procedimentos, normas e regulamentos;

- Assessorar na elaboracdo, em conjunto com a diretoria operacional,

solucdes para demandasde problemas relacionado ao sistema de abastecimento

de agua;

- Participar de reuniGes diversas com drgdos internos, externos e/ou com

empreendedores, para tratar de assuntos diversos pertinentes a sua area de

atuacao;

- Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao diretor

Presidente na revisao e implantacao de normas, regulamentos e procedimentos

relativos as atividades;

- Subsidiar informacdes e propor as alteracdes necessdrias do plano de
Saneamento Basico;

- Representar a Companhia nos atos decorrentes das atribuicdes que |he
estiverem afetas;

- Assessorar na conduc¢ao da elaboracao e execugao dos planos

Servigos: 0800-77-12-195 |  Atendimento Comercial: (12) 3128-3100 | Administrativo: (12) 3122-
7200




Companhia de Servigo de A,gllil, Esgoto e Residuos de
A Guaratingueti

NOSSAAGUA. NOSSA GENTE. Rua Xavantes, 1880 - Jardim Aeroporto — Guaratinguetd — SP— CEP 12512-010
CNPI n®. 09.134.807/0001-91

estratégicos e operacionais,visando a assegurar o seu desenvolvimento,
crescimento e continuidade;

- Monitorar a sustentabilidade dos negdcios, os riscos estratégicos e
respectivas medidas demitigacdo, elaborando relatérios gerenciais com
indicadores de gestao;

- Assessorar na elaboracao, para apresenta¢ao ao Conselho de
Administracao, do relatério quedemonstrara as atividades sociais no exercicio,
o qual serd instruido com a documentacao apropriada;

- Analisar os relatérios de medicao dos servicos realizados por terceiros,
conformecontratos/pedidos;

- Orientar e participar na elaboracao dos Editais dos processos licitatorios,
nos assuntos técnicos,

verificando o cumprimento das normas legais, conferindo os materiais/servicos

solicitados pelas Unidades requisitantes, dota¢des 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 legislacao

pertinente;

- Monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos

institucionais sob sua responsabilidade, apresentando ao Diretor de Planejamento

as propostas de decisao e adequag¢ao que permitam o cumprimento dos

compromissos e metas estabelecidas;

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

- Dar suporte ao Diretor de Planejamento na definicao dos indicadores e
metas do processo;

- Colaborar no levantamento de necessidades de treinamentos e

desenvolvimento de pessoal das areas subordinadas, bem como incentivar 3|

participacdao dos funciondrios em treinamentos internos e externos, visando

maximizar a capacitacao 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 acdes para as nao
conformidades detectadas;

- Levantar as necessidades de recursos para melhoria do processo,

definindo os investimentos e o0s custos operacionais, para elaboracdao do

orcamento anual;

- Gerenciar buscando o envolvimento e o comprometimento da equipe e dos

usuarios de seusservicos na formulacdao de planos de trabalho, na andlise de

problemas, nas decisdes, no planejamentoe na avaliacao dos resultados;

- Zelar pela guarda, conservacao e limpeza das maquinas, equipamentos e

materiais peculiaresao 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;
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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 atribui¢cdes do cargo, levando ao
conhecimento dosuperior hierarquico informagdes ou noticias de interesse dos
funcionarios.

REQUISITOS DE COMPETENCIA
Escolaridade: Ensino Superior completo em Engenharia Civil, Ambiental ou
Sanitaria
Experiéncia: -

Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico !nterme Dominio

didrio
Conhecimento de Informatica (Pacote MS Office, X
Internet)

DEP 15 ASSISTENTE DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS

Reporte: Geréencias e Analistas
Diretoria: todas

DESCRICAO SUMARIA

Executar, facilitar e agilizar os processos administrativos burocraticos e
técnicos inerentes ao setor de

atuacdo, mediante execu¢ao de atividades operacionais de natureza
administrativa.

CBO: 4110-05

DESCRICAO ANALITICA
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- Manter-se atualizado quanto as legislagbes concernentes as atividades
desenvolvidas pelo

setor, bem como observar as mudancgas ocorridas através da leitura de
publicacOes 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 tarefas de natureza administrativa, tais como: controles,
preenchimento e envio de formularios, classificacdao, arquivo, servicos externos,
localizacao e expedicao de documentos, entre outras atividades pertinentes a drea
de atuacdo, atentando sempre para as instrugdes e orientacdes recebidas, bem)|
como, para o cumprimento dos prazos e metas preestabelecidas;
- Manter controles diversos, tais corno: orcamentos efetuados, controle
patrimonial, datas de vencimento de contratos e outros, lancando dados
pertinentes em relatérios e planilhas, bem como, conferindo os documentos
correspondentes, com a finalidade de disponibilizar informacgdes atualizadas e
seguras para tomadas de decisao;
- Elaborar e emitir relatdrios diversos contendo dados inerentes ao setor de
atuacao, coletar informacgdes, tabular dados, formatar documentos e outros
trabalhos necessarios para apresentacao ao superior imediato;
- Realizar atividades especificas do setor de atuacao, seguindo as instrucdes
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 expedicao
de correspondéncias em geral, documentos, malotes e outros volumes, conforme
orientacdes e procedimentos preestabelecidos, no intuito de agilizar o fluxo de
entradas e saidas, bem como, evitar possiveis extravias;
- Manter controle dos materiais de escritério disponiveis, identificando os
itens e quantidade para solicitar a compra deles, bem como realizando a cotacao
de 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 atuacao, mantendo contratos,
processos, correspondéncias e outros documentos atualizados e funcionais, com
a finalidade de conservar e agilizar a localizacdo deles, quando necessario;
- 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 comunicagao entre as partes
envolvidas;
- Desenvolver as atividades de maneira organizada, segura e eficaz, bem
como zelar pelo local
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de trabalho, contribuindo dessa forma para a utilizacao, conservacgao e limpeza
dos equipamentos e

dependéncias da drea de atuacao;

- Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes

ao cargo, conformeorientagao e solicitacao do Superior imediato;

- Digitalizar documentos gerais da Setor;

- Manter atualizados os sistemas de dados de sua area;

- Zelar pela guarda, conservagao e organizagao dos documentos e registos,

tanto fisico comoeletronicos, gerados pelo setor ou por outros 6rgaos, desde

gue sejam de sua competéncia;

- Elaborar respostas e pareceres sobre os assuntos de sua unidade,

coletando e digitando osdados, para colaborar nos trabalhos técnicos e

administrativos;

- Executar e analisar os servicos gerais administrativos, verificando os

documentos, paragarantir os resultados de seu setor;

- Analisar documentos pertinentes a fung¢ao, para garantir os resultados
do setor;

- Cumprir os procedimentos, instrucdes, decretos e leis pertinentes as
atividades do setor;

- Controlar o recebimento de expedicdao de correspondéncias, registrando-a|

em livro proprio,com a finalidade de encaminha-la ou despacha-la para as

pessoas interessadas;

- Receber solicitacdes dos municipes prestando esclarecimentos e

orientagdes sobre normas epadrdes referentes ao servico solicitado;

- Cumprir as normas de higiene e seguranca no trabalho, garantir ordem,

limpeza e organizacao do setor de trabalho;

- Zelar pela guarda, conservacgao 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 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 atribuicdes do cargo, levando ao

conhecimento dosuperior hierarquico informagdes ou noticias de interesse dos

funcionarios.

REQUISITOS DE COMPETENCIA
Escolaridade: Ensino Médio completo
Experiéncia:

Interme| Domini

Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico | _ o

didrio
Conhecimento de Informatica (Pacote MS Office, X
Internet)
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Codigo: DEP 16 CBO: 2516-05
Emprego: Reporte: Geréncia
ASSISTENTE SOCIAL Diretoria: Administrativa e
Financeira

DESCRICAO SUMARIA

Prestar servicos sociais orientando os funcionarios e suas familias, sobre direitos
e deveres (normas,

codigos e legislacdo), servicos e recursos sociais e programas de educacao.
Planejar, coordenar e avaliar planos, programas e projetos sociais em diferentes
areas de atuacao profissional (seguridade, educacdao, trabalho, juridica,
habitacdao e outras). Realizar pesquisas de interesses da populagao, perfil dos
usuarios, caracteristicas da area de atuacao de entidades e instituicdes.
Cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sug|
responsabilidade, apresentando ao Diretor da Divisdao as propostas de decisao e
adequagdao que permitam o cumprimento dos compromissos e metas
estabelecidas.

DESCRICAO ANALITICA
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- Manter-se atualizado quanto as legislagdes concernentes as atividades
desenvolvidas pelo

setor, bem como observar as mudancgas ocorridas através da participacao em

seminarios, feiras, congressos ou cursos, a fim de sugerir mudancas, reciclan

processos obsoletos e dar cumprimento asexigéncias legais vigentes;

- Elaborar politicas sociais;

- Elaborar planos, programas e projetos especificos;

- Definir objetivos, metas e metodologia;

- Orientar os funcionarios e suas familias, esclarecer duvidas, sobre

direitos e deveres, acesso a direitos instituidos, rotinas da instituicao, cuidados

especiais, servigos e recursos sociais.

- Ensinar os funcionarios a otimizacao do uso de recursos;

- Organizar e facilitar; assessorar na elaboracdo de programas e
projetos sociais;

- Organizar cursos, palestras, reunioes;

- Elaborar propostas;

- Estabelecer prioridades e critérios de atendimento e programar
atividades;

- Realizar estudo socioecon6mico;

- Realizar pesquisas de interesses da populacao, perfil dos usuarios,

caracteristicas da area deatuacao de entidades e institui¢des;

- Realizar pesquisas bibliograficas e documentais;

- Estudar viabilidade de projetos propostos;

- Coletar, organizar, compilar, tabular e difundir dados;

- Executar procedimentos técnicos;

- Registrar os atendimentos;

- Monitorar as acdes em desenvolvimento;

- Acompanhar resultados da execugao de programas, projetos e planos e

analisar as técnicasutilizadas;

- Avaliar cumprimento dos objetivos e programas, projetos e planos

propostos; avaliarsatisfacao dos funcionarios;

- Criar critérios e indicadores para avaliacao e aplicar instrumentos de
avaliacao;

- Coordenar projetos e grupos de trabalho;

- Participar do planejamento de atividades de treinamento e avaliacao

de desempenho dosrecursos humanos da empresa;

- Prestar atendimento e suporte aos funcionarios da Empresa, fornecendo
informacdes legais,

orientacdes e diretrizes a assuntos relacionados a administracao de pessoal,
bem como conveniéncias, procedimentos e normas internas a serem
cumpridas;

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

- Elaborar relatdrios gerenciais a serem enviados ao superior,
oferecendo subsidios necessdarios para tomadas de decisao;

- Providenciar documentagao de acordo com solicitagao do Tribunal de
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Contas;
- Cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sug|
responsabilidade, apresentando ao Diretor da Divisdao as propostas de decisdao e
adequagdao que permitam o cumprimento dos compromissos e metas
estabelecidas;
- Acompanhar e controlar a execucdo de contratos e convénios celebrados
pela SAEG na sua drea 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 acdes corretivas e melhorias do processo;
- Viabilizar e fazer cumprir com as normas e procedimentos
estabelecidos e implantados;
- Cumprir com as normas de higiene e segurang¢a no trabalho, garantir|
ordem, limpeza e organizacao do setor de trabalho;
- Zelar pela guarda, conservagao e organizacao dos documentos e registros,
tanto fisicos como eletrdénicos, gerados pelo setor ou por outros 6rgaos;
- 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 execuc¢ao 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 alcangados para possibilitar avaliacao geral das politicas
aplicadas;
- Realizar as atividades do processo atribuidos a area;
- 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;
- 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 atribuicdes do cargo, levando ao
conhecimento dosuperior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do
servidor publico.

REQUISITOS DE COMPETENCIA

Escolaridade: Ensino Superior completo em Servigo Social e registro ativo no
CRESS
Experiéncia: -

Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico Intermediario | Dominio
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Conhecimento de Informatica (Pacote MS X
Office, Internet)
CNH categoria B (desejavel) X

atuar3 C 0S-a0s-UsHarios-externosguantoa-tnformacdessolicita
e reclamacoesrealizadas,atraves-de telefone,sistema-0800-ou-presencial;
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DEP 17 ATENDENTE

Reporte: Geréncia
Diretoria: Comercial
DESCRICAO SUMARIA

CBO: 4223-10
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Executar, facilitar e agilizar os processos administrativos burocraticos e técnicos
inerentes ao setor de atua¢do, mediante execugdo de atividades operacionais
de natureza administrativa;

Efetuar atendimentos aos usuarios externos, quanto a informacgdes, solicitacdes
e reclamacoesrealizadas, através de telefone, sistema 0800 ou presencial, sobre
todos os servicos da Empresa.

DESCRICAO ANALITICA

- Manter-se atualizado quanto as legislacdes concernentes as atividades
desenvolvidas pelo setor, bem como observar as mudancas ocorridas através da|
participacdo em seminarios, feiras, congressos ou cursos, a fim de sugerir
mudancas, reciclar processos obsoletos e dar cumprimento asexigéncias legais
vigentes;

- Atender os municipes pelo telefone 0800 ou outros numeros telefonicos
disponibilizados pela empresa, identificando as informacgdes, solicitacdes e
reclamacdes, efetuando a triagem dos assuntos, fornecendo protocolo;
- Emitir Ordem de Servigco com todos os dados, requerendo prioridades e
dando os encaminhamentos para os departamentos competentes efetuarem os
servicos, objetivando prestar atendimentos as solicitacdes dentro dos padrdes de
qualidade definidos;
- Analisar as contas dos usuarios solicitantes, verificando quanto aos valores,
identificando a necessidade de fiscalizacao ou atendendo casos de mudancga de
categoria econdmica (via telefone esistema), 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 documentacdes solicitadas pela empresa paral
os diversos servicos oferecidos e as formas de realiza-los;
- Receber e registrar informacdes sobre a realizacdao de manobras em redes
de agua que gerem interrupgao do abastecimento, bem como, informacdes de
abastecimento dos reservatdrios, a fim de manter atualizado o sistema
informatizado e o site da SAEG;
- Emitir segunda via da conta de dgua, anotando e registrando no sistema
integrado, objetivando prestar atendimento aos municipes, dentro dos padrdes
de qualidade determinados pela Empresa;
- Efetuar atendimento presencial aos municipes dos servicos prestados pela
SAEG, ouvindo asreclamacgdes, anotando e registrando os dados no sistema
integrado orientando, prestando esclarecimentos dos diversos questionamentos
e/ou dando os encaminhamentos, seguindo procedimentos, normas, diretrizes e
legislacdes pertinentes, visando atender as necessidades dos usuarios;
- Agendar vistorias para constatacao de irregularidades, tais como, como,
vazamentos, categoria ou economia da conta, alegadas verbalmente pelos
usudrios, inserindo os dados no sistema informatizado, orientando sobre os
prazos de execug¢ao, bem como, sobre testes para a localizagdo das
irregularidades, a fim de identificar e sanar o problema;
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- Efetuar consulta do resultado das vistorias, para os usuarios que o
solicitam no Posto de

Atendimento, prestando os esclarecimentos necessarios;

- Efetuar as 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 aobtencdo da receita devida para a SAEG;

- Efetuar revisao das contas de consumo, através da conta ou seu nimero e
da leitura do hidrometro, objetivando esclarecer sobre os valores apresentados,
revisar ou acertar valores;

- Efetuar juntada de documentos nos processos administrativos, mediante o
requerimento dousuario, emitindo, posteriormente, protocolo, visando auxiliar,
na complementacao de informacgdes importantes para a analise dos processos;

- Consultar débitos de contas de agua, notas de débito ou divida ativa,
mediante solicitacdo do usuario, requerendo a apresentacdo dos documentos
necessarios (conta, numero da conta, documento do imdvel 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
padrdoes de qualidade bem como, a consequente obtencdo da receita para 3
Empresa;

- 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 a drea de atuagao, atentando sempre para as instrucdes e orientagoes|
recebidas, bem como, para o cumprimento dos prazos e metas preestabelecidas;
- Elaborar e emitir relatérios diversos contendo dados inerentes ao setor de
atuacao, coletando as informacgdes, tabulando dados, formatando documentos e
outros trabalhos necessdrios para apresentacdo ao superior imediato,
colaborando dessa forma para o fornecimento de subsidios paratomadas de
decisao;

- Realizar atividades especificas do setor de atuacao, seguindo as instrucdes
e procedimentos, bem como, observando as orientacdes fornecidas, com g
finalidade de colaborar e agilizar os trabalhos;

- Desenvolver diversas atividades relacionadas ao recebimento e expedicao
de correspondéncias em geral, documentos, malotes e outros volumes, conforme
orientacdes e procedimentos preestabelecidos, no intuito de agilizar o fluxo de
entradas e saidas, bem como, evitar possiveis extravias;

- Manter controle dos materiais de escritério disponiveis, identificando os
itens e quantidade para solicitar a compra deles, bem como realizando a cotagao
de 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 drea de atuacdo, mantendo contratos,
processos, correspondéncias e outros documentos atualizados e funcionais, com
a finalidade de conservar e agilizar a localizacdo deles, quando necessario;
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- Desenvolver as atividades de maneira organizada, segura e eficaz, bem
como zelar pelo local de trabalho, contribuindo dessa forma para a utilizacao,
conservacao e limpeza dos equipamentos edependéncias da area de atuacao;

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

- Digitalizar documentos gerais do setor;

- Manter atualizados os sistemas de dados de seu setor;

- Zelar pela guarda, conservagao e organizacao dos documentos e registos,

tanto fisico comoeletrénicos, gerados pelo setor ou por outros érgaos, desde

gue sejam de sua competéncia;

- Executar e analisar os servicos gerais administrativos, verificando os

documentos, paragarantir os resultados de seu setor;

- Analisar documentos pertinentes a fun¢ao, para garantir os resultados
do setor;

- Cumprir com os decretos e leis pertinentes as atividades do setor;

- Controlar o recebimento de expedi¢cao 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 seguranc¢a no trabalho, garantir ordem,

limpeza e organizacao do setor de trabalho;

- Zelar pela guarda, conservacao 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 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;

- Dirigir veiculos leves;

- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribuicdes do cargo, levando ao

conhecimento dosuperior hierarquico informacdes ou noticias de interesse dos

funcionarios.

REQUISITOS DE COMPETENCIA
Escolaridade: Ensino Médio completo ou Técnico de Nivel Médio compativel
com a funcao
Experiéncia: -

Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico !nterme Dominio
didrio

Conhecimento de Informatica (Pacote MS Office, X

Internet)

CNH categoria B (desejavel) X

(com redac¢do dada pela Portaria Normativa n2 10.00/008/2023, de 03 de agosto de 2023.)

DEP 18 AUDITOR INTERNO
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CBO: 2522-10 Reporte: Conselho de
Administracao

DESCRICAO SUMARIA
Elabora, executa e se responsabiliza por procedimentos técnicos, examina a
integridade, adequacao e
eficacia dos controles internos e das informacdes fisicas, contdbeis, financeiras
e operacionais daSAEG evitando riscos de fraudes, erros, ineficiéncias e outras
irregularidades.

DESCRICAO ANALITICA

- Monitorar a qualidade e a integridade dos mecanismos de controle
interno, das demonstracdes

financeiras e das informacgdes e medi¢des divulgadas pela Companhia;

- Avaliar e monitorar exposicoes de risco da Companhia, podendo
requerer, entre outras,

informacdes detalhadas sobre politicas e procedimentos referentes a

remuneracao da administracao; utilizacao de ativos; e gastos incorridos em nome

da Companhia;

- Avaliar e monitorar, em conjunto com a administracao, a adequacao das

transacdes com partes relacionadas;

- Elaborar relatério anual com informacdes sobre as atividades, os

resultados, as conclusdes eas recomendacdes do Comité de Auditoria Estatutario,

se houver, apontando as divergéncias significativas entre a administragao,

auditoria independente e Comité de Auditoria Estatutario em relacao as

demonstracdes financeiras;

- Avaliar o cumprimento das metas fisicas e financeiras dos planos

orcamentarios, bem como a eficiéncia de seus resultados, mediante relatdrios de

gestao, de conformidade com orientagcdes e manuais dos drgaos de controle

externo;

- Comprovar a legalidade da gestao orcamentaria, financeira e patrimonial;

- Exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, gastos com|

pessoal, bem como dos direitos e haveres;

- Apoiar o Tribunal de Contas no exercicio de sua missao institucional;

- Atestar a regularidade da tomada de contas dos ordenadores de despesa,

recebedores, tesoureiros, pagadores ou assemelhados;

- Promover a confiabilidade das informagdes contabeis, financeiras e
operacionais;

- Estimular a aderéncia as politicas da administracao;

- Suprimir controles e demais ritos administrativos que se evidenciem como

meramenteformais, como duplicacao ou superposicao de esforcos, ou ainda cujo

custo exceda os beneficios alcancados;

- Mitigar os riscos inerentes a gestao, racionalizando os procedimentos e

otimizando a aloca¢ao dos recursos humanos, materiais e financeiros;

- Apoiar o aperfeicoamento das praticas administrativas do respectivo

orgao, contribuindo para a identificacdo antecipada de riscos e para a ado¢ao de

medidas e estratégias de gestao voltadas a correcao de falhas, ao aprimoramento

de procedimentos e ao atendimento do interesse publico;
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- Orientar os gestores quanto a utilizacdo e a prestacao de contas de recursos
transferidos ou recebidos, por meio de convénios, acordos ou termos de parceria;
- Assessorar os gestores quanto ao cumprimento das normas de natureza
contdbil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial e das normas
referentes a aposentadorias e pensdes.

REQUISITOS DE COMPETENCIA
Escolaridade: Ensino Superior completo em Contabilidade com registro ativo no

CRC

Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico !nterme Dominio
diario

Conhecimento de Informatica (Pacote MS Office, X

Internet)

Curso de processos licitatdrios e contratos X

CNH categoria B X

DEP 19 CONTADOR

Reporte: Geréncia e Diretoria
Diretoria: Administrativa e

Financeira
DESCRICAO SUMARIA

Elaborar contrato social, estatuto social; notificar encerramento junto aos
orgdos competentes;

administrar os tributos da empresa; registrar atos e fatos contabeis; controlar o
ativo permanente; gerenciar custos; preparar obrigacdes acessorias, tais como:
declaracbGes acessoérias ao fisco, orgdaos competentes e contribuintes ¢
administrar o registro dos livros nos o&rgaos apropriados; elaborar
demonstracdes contabeis; prestar consultoria e informacgdes gerenciais; atender
solicitacOes de 6rgaos fiscalizadores e realizar pericia.

DESCRICAO ANALITICA

CBO: 2522-10
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- Manter-se atualizado quanto as legislagoes concernentes as atividades
desenvolvidas pelo

setor, bem como observar as mudancgas ocorridas através da participacao em

seminarios, feiras, congressos ou cursos, a fim de sugerir mudancas, reciclar

processos obsoletos e dar cumprimento asexigéncias legais vigentes;

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

- Avaliar os acervos patrimoniais e verificar os haveres e obrigacdes, para

quaisquer finalidades, inclusive de natureza fiscal;

- Avaliar os fundos do comércio;

- Apurar o valor patrimonial de participa¢des, quotas ou agdes;

- Reavaliar e medir os efeitos das variacdes do poder aquisitivo da moeda

sobre o patrimoénio e o resultado periédico de quaisquer entidades;

- Apurar haveres e avaliar de direitos e obrigacdes, do acervo patrimonial

de quaisquerentidades, em vista de liquidacao, fusao, cisao, expropriacao no

interesse publico, transformacao ouincorporacao dessas entidades, bem como

em razao de entrada, retirada, exclusdo ou falecimentos de sécios quotistas ou

acionistas;

- Elaborar planos de determinacao das taxas de depreciacdao e exaustao

dos bens materiais e dos de amortizacao dos valores imateriais inclusive de

valores diferidos;

- Assinar o balango da Companhia;

- Implantar e aplicar os planos de depreciacao, amortizacao e diferimento,

bem como de corre¢cdes monetarias e reavaliagdes;

- Regular judiciais ou extrajudiciais;

- Escriturar todos os fatos relativos aos patrimonios, variagdes patrimoniais

das entidades, porquaisquer métodos, técnicos ou processo;

- Classificar os fatos para registro contabeis, por qualquer processo,

inclusive computacdo eletrbnica, e respectiva validacdo dos registros e

demonstracgdes;

- Abrir e encerrar escritas contdbeis;

- Executar os servicos de escrituracdao em todas as modalidades especificas,

conhecidas por denominagdes que informam sobre o ramo de atividade, como

contabilidade bancaria, contabilidadecomercial, contabilidade de condominio,

contabilidade industrial, contabilidade imobiliaria, contabilidade

macroecondmica, contabilidade seguros, contabilidade de servicos

contabilidade

publica, contabilidade agricola, contabilidade pastoril, contabilidade das
entidades de fins ideais,

contabilidade de transportes , e outras;

- Controlar a formalizacao, guarda, manutencao ou destruicao de livros e
outros meios de registro contabeis, bem como dos documentos relativos a vida
patrimonial;

- Elaborar balancetes e demonstracdes do movimento por contas ou grupos
de contas, de forma analitica ou sintética;

- Levantar balangos de qualquer tipo ou natureza e para quaisquer
finalidades, como balancos patrimoniais, balancos de resultados, balancos
acumulados, balangos de origens de recursos, balancos de fundos, balangos
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financeiros, balangos de capitais, e outros;

- Traduzir, em moeda nacional, das demonstracdes contabeis
originalmente em moeda estrangeira e vice-versa;

- Apurar, calcular e registrar custos, em qualquer sistema ou concepgao:
custeio por absorcdaoou global, total ou parcial; custeio direto, marginal ou
variavel ; custeio por centro de responsabilidadecom valores reais, normalizados
ou padronizados, histdricos ou projetados, com registros em partidas dobrados
ou simples , fichas, mapas, planilhas, folhas simples ou formuldrios continuos,
com manual, mecanico, computadorizado ou outro qualquer, para todas as
finalidades, desde a avaliacao de estoques até a tomada de decisao sobre a|
forma mais econdémica sobre como, onde, quando e o que produzir e vender;
integracao de balancos, inclusive consolidacdes, também de subsidiarias do
exterior;

- Analisar custos e despesas, em qualquer modalidade, em relacdo al
guaisquer fungdes como a produc¢do, administracao, distribuicao, transportes,
comercializagdo, exportacdo, publicidade, e outras, bem como analise com
vistas a racionalizacdo das operacdes e do uso de equipamentos e materiais, e
ainda a otimizacao do resultado diante do grau de ocupac¢ao ou volume de
operagoes;

- Controlar, avaliar e estudar a gestao econdmica, financeira e patrimonial
das empresas e demais entidades;

- Analisar custos com vistas ao estabelecimento dos precos de venda de
mercadorias, produtos ou servicos, bem como de tarifas nos servicos publicos, e
a comprovacao dos reflexos dos aumentosde custos nos precos de venda, diante
de 6rgaos governamentais;

- Analisar balancos;

- Analisar o comportamento das receitas;

- Avaliar o desempenho das entidades e exame causas de insolvéncia
ou incapacidade degeracao de resultado;

- Proceder estudos sobre a destinacdao do resultado e cdlculo do lucro
por acao ou outra unidade de capital investido;

- Determinar a capacidade econémico-financeira das entidades, inclusive
nos conflitostrabalhistas e de tarifa;

- Elaborar orcamentos de qualquer tipo, tais como econdmicos,
financeiros, patrimoniais e deinvestimentos;

- Programar o orgamento e finangas, e acompanhar a execugao de
or¢camentos-programa, tanto na parte fisica quanto na monetaria;

- Analisar as variagdes or¢amentarias;

- Conciliar as contas;

- Organizar os processos de prestacdao de contas das entidades e 6rgaos dal
administracao publica federal, estadual, municipal, dos territérios federais, das
autarquias, sociedade de economia mista, empresas publicas e fundacdes de
direito publico, a serem julgados pelos tribunais, conselhos de contas
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ou orgaos similares;

- Revisar os balangos, contas ou quaisquer demonstragdes ou registro
contabeis;

- Periciar contabilmente, de forma judicial ou extrajudicial;

- Proceder com a fiscalizagdao tributaria, que requeira exame ou|

interpretacao de pecas contdbeisde qualquer natureza;

- Organizar os servicos contabeis quanto a concepc¢ao, planejamento e

estrutura material, bem como o estabelecimento de fluxogramas de

processamento, cronogramas, organogramas, modelos de formularios ¢

similares;

- Planificar as contas, com a descricdao das suas func¢des e do funcionamento

dos servicos contabeis;

- Organizar os sistemas de controle interno;

- Organizar os sistemas de controle patrimonial, inclusive quanto a existéncia

e localizacao fisica dos bens;

- Organizar os sistemas de controle de materiais, matérias-primas,

mercadorias e produtos semifabricados e prontos, bem como dos servigos em

andamento;

- Dar assisténcia aos conselhos fiscais das entidades, notadamente das
sociedades por acgoes;

- Prestar assisténcia aos comissarios nas concordatas, aos sindicos nas

faléncias, e aosliquidantes de qualquer massa ou acervo patrimonial;

- Utilizar dos principios e normas técnicas de Contabilidade e proceder

com a Declaracao delmposto de Renda, da pessoa juridica;

- Acompanhar e controlar a execucao de contratos e convénios celebrados

pela SAEG na suaarea de competéncia;

- Elaborar os planos técnicos de financiamento e amortizacao de

empréstimos, incluidos nocampo da matematica financeira;

- Executar tarefas no setor financeiro, tanto na area publica quanto
privada;

- Elaborar e implantar planos de organizacdao ou reorganizacao;

- Proceder 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";

- Realizar a concepc¢ao, redacdao e encaminhamento, ao Registro Publico, de

contratos, alteracdes contratuais, atas, estatutos e outros atos da sociedade civis

e comerciais;

- Atuar na: assessoria fiscal; elaboracao de calculos, analises e interpretacao

de amostragens aleatdrias ou probabilisticas; elaboracdao e analise de projetos,

inclusive quanto a viabilidade econémica; andlise de circulacao de 6rgaos de

imprensa e afericao das pesquisas de opinido publica; pesquisas operacionais;

processamento de dados; analise de sistemas de seguros e fundos debeneficios;

assisténcia aos 6rgaos administrativos das entidades; elaboracdao de orgamentos

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;
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- Cumprir com as normas de higiene e seguranca no trabalho, garantir
ordem, limpeza eorganizagao 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 agdescontingenciais;

- Determinar a execucado das atividades, de acordo com o grau de
prioridade e importancia decada 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 resultadosalcancados para possibilitar avaliacao geral das politicas
aplicadas;

- Zelar pela guarda, conservacado e organizacdao dos documentos e registos,
tanto fisico comoeletrénicos, gerados pelo setor ou por outros érgaos, desde
que 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 dodepartamento 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;

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

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

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

REQUISITOS DE COMPETENCIA

Escolaridade: Ensino Superior completo em Ciéncias Contabeis com registro
ativo no CRC
Experiéncia: -

Conhecimentos especificos (Técnicos) Bisico !nterme Dominio

didrio
Conhecimento de Informatica (Pacote MS Office, X
Internet)

DEP 20 CONTROLADOR DE CONTAS

Reporte: Geréncia
Diretoria: Comercial
DESCRICAO SUMARIA

CBO: 4110-05
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Controlar e conferir todas as contas de agua e esgoto recebidas atraves dos
bancos; elaborar e organizar

as movimentacgdes financeiras; gerar e enviar as grades de leitura; efetuar
atendimento telefonico aos usuarios.
DESCRICAO ANALITICA

- Manter-se atualizado quanto as legislagbes concernentes as atividades
desenvolvidas pelo

setor, bem como observar as mudancas ocorridas através da participacao em
seminarios, feiras, congressos ou cursos, a fim de sugerir mudancas, reciclar
processos obsoletos e dar cumprimento asexigéncias legais vigentes;

- Realizar tarefas de natureza administrativa, tais como: controles,
preenchimento e envio de

formularios, classificacao, arquivo, servicos externos, localizacao e expedicao de
documentos, follow-up, entre outras atividades pertinentes a area de atuacao,
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 e 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 autorizacdes para débito automatico em|
conta;

- Elaborar e organizar as movimentacdes financeiras, bem como, realizar o
fechamento e conferéncia destas movimentag¢des, encaminhando a 4area
financeira;

- Efetuar atendimento telefonico aos usuarios sobre os servicos prestados,
ouvindo as reclamacgdes, anotando e registrando os dados no sistema integrado,
orientando, prestando esclarecimentos dos diversos questionamentos e/ou|
dando os encaminhamentos, seguindo procedimentos, normas, diretrizes e
legislacOes pertinentes, visando atender as necessidades dos usuarios;

- Elaborar e emitir relatdrios diversos contendo dados inerentes ao setor de
atuacao, coletando as informacdes, tabulando dados, formatando documentos e
outros trabalhos necessdrios para apresentacdo ao superior imediato,
colaborando dessa forma para o fornecimento de subsidios paratomadas de
decisao;

- Realizar atividades especificas do setor de atuacao, seguindo as instrucdes
e procedimentos, bem como, observando as orientacdes fornecidas, com a
finalidade de colaborar e agilizar os trabalhos da geréncia;

- Planejar e organizar os arquivos da area de atuacdao, 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 utilizacao,
conservacao e limpeza dos equipamentos edependéncias da area de atuacao;

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

- Manter atualizados os sistemas de dados de sua area;
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- Zelar pela guarda, conservagao e organizacao dos documentos e registos,

tanto fisico comoeletrénicos, gerados pelo setor ou por outros érgaos, desde

qgue sejam de sua competéncia;

- Elaborar respostas e pareceres sobre os assuntos de sua unidade,

coletando e digitando osdados, para colaborar nos trabalhos técnicos e

administrativos;

- Executar e analisar os servicos gerais administrativos, verificando os

documentos, paragarantir os resultados de seu setor;

- Analisar documentos pertinentes a fun¢ao, para garantir os resultados
do setor;

- Cumprir os procedimentos, instrucdes, decretos e leis pertinentes as
atividades do setor;

- Controlar o recebimento de expedi¢cao 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, conservacao 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 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 atribuicdes do cargo, levando ao

conhecimento dosuperior hierarquico informacdes ou noticias de interesse dos

funcionarios.

REQUISITOS DE COMPETENCIA
Escolaridade: Ensino Médio completo ou Técnico de Nivel Médio compativel
com a funcao
Experiéncia: -

Interme

Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico | _ Dominio
diario
Conhecimento de Informatica (Pacote MS Office, X
Internet)
DEP 21 DESENHISTA PROIJETISTA
Reporte: Geréncia
CBO: 3185-05 Diretoria: Planejamento,
Manejo de
Residuos e Meio Ambiente
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DESCRICAO SUMARIA

Elaborar desenhos de projetos de extensao e remanejamento de redes de agua,
esgoto e drenagem,

cadastros de redes, nivelamentos geométricos, levantamentos planialtimétricos

cadastrais, desenhospara especificacdes de materiais, projetos arquitetonicos e

de obras civis, utilizando softwares e instrumentos apropriados, baseando-se em

especificacdes técnicas;

Efetuar vistorias, elaborar croquis; acompanhar a execugao dos projetos; Elaborar]

laudos de medicdo, diretrizes técnicas, inspecdes e vistorias em obras.
DESCRICAO ANALITICA

- Manter-se atualizado quanto as legislacdes concernentes as atividades
desenvolvidas pelo

setor, bem como observar as mudangas ocorridas através da leitura de

publicacOes especializadas e participacdo em seminarios, feiras, congressos ou

cursos, a fim de sugerir mudancgas, reciclar processos obsoletos e dar

cumprimento as exigéncias legais vigentes;

- Executar desenhos de levantamento planialtimétricos, desenhos cadastrais

de areas, nivelamentos geométricos de superficie, utilizando informagdes

levantadas em campo, objetivando atender solicitacdo dos processos;

- Elaborar desenhos de cadastros de redes de agua, esgoto e drenagem,

através de levantamentos cadastrais em campo, visando a localizacao de pecas €

redes aterradas;

- Elaborar monografia dos desenhos, descrevendo os, visando a melhor
compreensao dos

Servigos;

- Conferir e manter o cadastro das Redes entregues por Companhias,

verificando se estdao em consonancia com os padrdes utilizados pela Companhia,

objetivando a sua padronizacao e disponibilizacao no sistema digital;

- Efetuar, conversao 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 extensdao e remanejamento de redes de

agua, esgoto e drenagem utilizando normas técnicas e padronizacdao dos

procedimentos da Companhia;

Analisar, definir e desenvolver estudos e projetos para atender a infraestrutura|

interna da Companhia: layout corporativo, reformas, construcdes e manutencao

dos prédios e espacos, adequacodes, através de vistorias, observacdes e analise dos

espacos, reunides com os interessados, elaborando programa denecessidades,

croquis e CAD, visando a melhoria das instalacdes da Companhia, qualificacdao do|

espaco utilizado pelo funciondrio e atendimento ao publico;

- Efetuar acompanhamento dos projetos, orientacdo e coordenacao dos

profissionais envolvidos, pesquisando os materiais necessarios, objetivando a|

concretizacao dos mesmos, dentro das normas técnicas e de qualidade definidas

pela Companhia;

- Efetuar revisdao e adequacao de projetos contratados de terceiros, seguindo

exigéncias das atividades do setor e dos érgaos legais (Prefeitura, CETESB) legais,
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conferindo e alterando-os em CAD, objetivando a melhoria da infraestrutura do
Municipio;

- Efetuar a organizacdo de material grafico digital para licitacdes e
financiamentos,manipulando arquivos CAD e fazendo alteracao e conversao para
arquivos de visualizacdao 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
implantacao de projetos deinfraestrutura urbana, a partir de dados fornecidos ou
baseados em questionamentos para anadlise 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 informag¢des da Companhia;

- Efetuar a delimitacao de faixas de manutencao e de protecao ambiental, de
acordo com a legislacao vigente, pesquisando a legislacdo, desenho CAD,
objetivando a analise de areas, emissdao de documentos ambientais;

- Efetuar conversao de arquivos CAD entre padrdes de mercado e utilizados
pela Companhia (DGN, DWG, DXF, PDF, PLT), manipulagao 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 questao através da leitura dos documentos e, posteriormente,
visitando os locais, objetivando a liberacao definanciamento, licitacdes, licencas;
- Emitir desenhos em meio digital, utilizando programas como Microstation e
AutoCAD, executando coleta de dados, Base Cartografica, Setor fiscal, Geomedia,
intranet, e outros para sua

confeccao, visando atender as diversas solicitagdes da Companhia;

- Efetuar plotagens dos arquivos, localizando-os, definindo escala conforme

solicitado e enviando a plotter, objetivando atender solicitacbes de cépias de

outros departamentos da Companhia.

- Aplicar as normas técnicas, Normas ABNT/NBR, bem como, seguir as regras

determinadas pela SAEG na elaboracao dos seus trabalhos, objetivando a

padronizacao 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 utilizacao,

conservacao e limpeza dos equipamentos edependéncias da area de atuacao;

- Zelar pela guarda, conservacgao e organizacao dos documentos e registos,

tanto fisico como eletronicos, gerados pelo setor ou por outros orgaos, desde

gue sejam de sua competéncia;

- Elaborar orcamentos;

- Elaborar diretrizes técnicas;

- Emitir parecer técnico;
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- Emitir termo de referéncia;

- Acompanhar a execu¢ao de obras;

- Emissdao de laudos de inspecdo e testes durante execucdo das obras;

- Levantamento dados técnicos cadastrais para execugdao de obras e
projetos;

- Desenvolver e avaliar fornecedores;

- Atualizar os mapas dos pocos, reservatoérios e estacoes;

- Definicao de agao corretivas;

- Cadastrar materiais no sistema;

- Analisar e realizar a vistorias dos empreendimentos durante execugao e
término;

- Monitorar os cronogramas de execu¢ao das obras;

- Emitir solicitacdo de compras;

- Dar suporte técnico para os processos de licitacao, juridico e
suprimentos e meio ambiente;

- Controlar e arquivar os documentos e registros;

- Definir especificacao de materiais e equipamentos;

- Realizar inspe¢ao de recebimento;

- Cumprir com os procedimentos pertinentes ao cargo;

- Prestar orientagao técnica a outros profissionais em assuntos de sua

especialidade e/ou dodepartamento sob sua responsabilidade;

- Obedecer e fazer ser obedecidas as normas de seguranca do trabalho;

- Realizar medicdes dos servicos prestados e emitir laudos;

- Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes

ao cargo, conformeorientacao e solicitacao 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 informacao;

- Zelar pela guarda, conservacdo e limpeza das maquinas, equipamentos

e materiais peculiares ao trabalho, bem como dos locais;

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

higiene pessoal;

- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribui¢cdes do cargo;

- Atender ao Publico.

REQUISITOS DE COMPETENCIA

Escolaridade: Curso Profissional Técnico de Nivel Médio em Edificacdes com
registro ativo no

CREA
Experiéncia:

Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico !nterme Dominio
diario

Conhecimento de Informatica (Pacote MS Office, X

Internet)

AutoCad 3D ou similar X
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DEP 22 ENCANADOR
Reporte: Geréncia
CBO: 7241-10 Diretoria: Abastecimento de
Agua e
Esgotamento Sanitario/ Comercial

DESCRICAO SUMARIA
Executar trabalhos de reparos, instalagbes e manutengdes no sistema de
captagdo, operagao e
distribuicdao de agua e coleta de esgoto do municipio, efetuando ligacdes nas
redes do municipio e nas redes dos municipes.

DESCRICAO ANALITICA

- Executar a instalacao de cavaletes e hidrometros, bem como, proceder
ao reparo, sempre que

necessario;

- Executar trabalhos de reparos, manutengdes e implantacdao nos sistemas

de redes de agua do municipio, atendendo as Ordens de Servicos - OS;

- Preencher as ordens de servicos encerradas, de forma clara e com as

informacdes necessarias para futuras analises;

- Instalar tubulac¢des, efetuando a ligagao de rede do municipio na rede do

cliente, para atender o abastecimento de agua e atender os procedimentos €

qgualidade estabelecidos pela SAEG;

- Executar as manutencdes e/ou instalacdes de tubula¢cdes e encanamentos

do sistema de captacao e distribuicdao, incluindo a abertura e fechamento de

valas, a fim de garantir o abastecimento de agua e vazao adequada nas

residéncias dos municipes;

- Verificar eventuais vazamentos e perdas nas redes residéncias, sempre que

necessario ou solicitado;

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

- Registrar as atividades de manuteng¢des desenvolvidas nos planos, ordens

de servico ou relatdrios de manutencao;

- Verificar e controlar a pressao da agua, bem como, inspecionar e efetuar a|

manutencao de eventuais vazamentos na rede;
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- Verificar e inspecionar possiveis fraudes nas redes residenciais, sempre
gue necessario ou

solicitado;

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

- Efetuar reparos, manuten¢dao e novas implantagdes nas instalagdes
hidraulicas, dgua e esgoto, nos prédios da Empresa;

- Executar instalacdes hidraulicas prediais, e pequenas tarefas de
manutencao, conservacao ezeladoria predial, conforme a necessidade e
instrugao superior;

- Executar as manobras de operacdao do sistema de capitacdao, conforme
orientacdao do superior imediato;

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

- Comunicar a supervisor imediato, sobre todas as irregularidades
identificadas durante a execucao dos servicos;

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

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

- Cuidar das condicdes gerais do equipamento, verificando pneus, nivel de
agua, oleo, combustivel e demais itens, tomando as medidas preventivas €
corretivas, para a conservac¢ao dos ativos da Empresa;

- Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao
cargo, conforme orientacao e solicitacao 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 informacao;

- 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
Escolaridade: Ensino Médio completo
Experiéncia: -

Interme

diario

Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico Dominio

Certificado de curso basico de encanador
industrial/predial, X

instalador hidraulico ou correlatos, com carga
horaria minimade 30 (trinta) horas
CNH categoria B X
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DEP 23 ENGENHEIRO DE ABASTECIMENTO

CBO: 2142-60 Reporte: Diretoria

Diretoria: Abastecimento de
Agua e

Esgotamento Sanitario

DESCRICAO SUMARIA

Atuar na area de abastecimento, desenvolvendo e acompanhando projetos e
obras atinentes a sua area

de atuacao.

DESCRICAO ANALITICA
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- Manter-se atualizado quanto as legisla¢cdes concernentes as atividades
desenvolvidas pelas

areas subordinadas, bem como observar as mudancas ocorridas através da leitura
de publicacdes especializadas e participacdo em semindrios, feiras, congressos ou
cursos, a fim de sugerir mudancas, 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 execuc¢ao, de sinalizacdo, de adequac¢ao
do projeto, programando e distribuindo servigcos as equipes, para a gestao dos
trabalhos e cumprimento dos prazos estabelecidos e normas de seguranca;

- Analisar e aprovar requisicoes de materiais, destinados a execuc¢ao dos
trabalhos,encaminhando aos subordinados, para retirada junto ao almoxarifado;
- Acompanhar o funcionamento do sistema de aducao e distribuicao de agua
potavel do municipio, analisando, em conjunto com a Geréncia responsavel, os
indicadores e relatérios de trabalho (medicao de nivel, pressao, vazao, medidores|
de amperagem, entrada de energia) dos reservatorios, das estacdes elevatdrias
para atender a reserva e distribuicdo adequada de agua, localizacdo 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 caminhdes, para garantir a distribuicdo adequada;

- Acompanhar a utilizacao 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 andlise de dados
levantados nos processos de distribuicdo de agua, para implementacdao de
controle de qualidade;

- Analisar dados de vistorias, laudos e solicitacdes apresentadas, prestando
e fornecendo informacdes, para tomadas de decisdes e direcionamento de
servicos da area sob sua coordenacao;

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

- Analisar, eventualmente, processos de compra ou contratacao de servicos,
verificando as especificacdes exigidas e o atendimento da legislacdao 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;

- Elaborar eventualmente projetos de redes novas ou remanejar redes de
agua, esgoto e drenagem, através das solicitacdes 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;
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- 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;

- Efetuar orcamento de projetos, visando a obtencao do custo total da obra;
- Elaborar planilhas de custo, com base nos valores pré-estipulados. visando
a obtencao do valor total das obras e servir de referéncia para as Licitacdes e
Empenhos;

- Desenvolver calculos e memoriais, assim como estudos de viabilidade
necessarios aos projetosde engenharia, através de planilhas e relatérios, com
base em normas e leis vigentes e cddigo de obras, visando instruir os trabalhos, a
realizacdao de obras seguras sem acidentes ou desperdicios e servir como fonte de
consulta e afericao;

- Elaborar estudos de detalhamento inerentes aos projetos de engenharia,
apurando insumos e custos necessarios a implementagao para a extensao e
manutencao de redes de agua, esgoto e drenagem, através de desenhos,
planilhas de calculos elaboracao de relatdrios descritivos, para orientar g
execucao 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
LicitagOes, para a contratacao de empresas;

- Atuar na verificacdo de obras executadas pela Companhia, verificando
documentacdo, vistoriando o local, comparando o projeto original com o
realizado e possiveis modificacdes, dando parecer no prdprio processo €
encaminhando ao superior para as medidas cabiveis;

- Comparecer e participar, sempre que convocado, de comissdes ou grupos,
conforme o 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 orientacao e solicitacdao do Superior imediato;

- Orientar e participar da equipe de elaboracao dos Editais de Concorréncias,
Toma de Precos, Pregdes e/ou Convites, verificando o cumprimento das normas |
ais, conferindo os materiais/servicos solicitados pelas unidades requisitantes,
dotacgdes e planilha de precos, visando agilizar o processo de compras, adquirindo
materiais, com qualidade e melhor preco, em consonancia com a politica de
gualidade da Empresa e a legislacao pertinente;

- Acompanhar a selecao e convocagao das Empresas para participacao daj
Licitacdo na modalidade de Convite e Dispensa de Licitacao, verificando o
comprovante de entrega dos Editais e orcamentos enviados as mesmas, visando
dar preferéncia as cadastradas através do Cadastro Geral de Fornecedores dal
Empresa;

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

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

- Acompanhar, orientar a elaboracao de: Contrato, Carta-Contrato, Pedido
de Compra, Termo

de Aditamento, verificando se estdao 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 Licitagdes 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 revisao e implantacao de normas e procedimentos relativos as atividades de

licitacao;

- 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 érgaos internos, externos, para tratar

de assuntos diversos pertinentes a sua area de atuacgao;

- Controlar e arquivar os documentos e registros da area de atuacao (versodes

impressa e digital), facilitando a localizagdo em momento futuro;

- Realizar inspe¢dao de recebimento dos materiais adquiridos pela

Companhia, a serem utilizados nas demandas da area de atuacao;

- Realizar a analise de risco do processo e nas atividades da Companhia,

objetivando a melhorutilizacao dos recursos materiais e humanos na realizagao

das atividades;

- Auxiliar na elaboracado de processos licitatdrios, de acordo com a Lei federal

n. 13.303/16, Leifederal n? 10.520/2002, Lei federal n. 8.666/93 e Lei federal n.

14.133/21;

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

- Emissao de laudos de inspecdo e testes durante a execuc¢ao da obra;

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

- Cumprir com os procedimentos administrativos e de gestdao orcamentaria|

e financeira necessarios para a execuc¢ao 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 delegacdesde competéncias;

- Monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos

institucionais sob sua responsabilidade, apresentando ao Diretor do Setor as

propostas de decisdao e adequagao que permitam o cumprimento dos

compromissos e metas estabelecidas;
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- 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 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 instru¢cdes da operacao do sistema de

tratamento e distribuicao de agua;

- Definir e administrar agdes corretivas e melhorias;

- Acompanhar auditorias internas e externas;

- Levantar as necessidades de recursos para melhoria do processo, definindo

os investimentos eos custos operacionais, para elabora¢ao do orcamento anual;

- Determinar para os objetivos estabelecidos, planos e programas, definindo

o que fazer, como fazer, os recursos necessarios, prazos, equipe, critérios de

acompanhamento, controle e a¢des contingenciais;

- Manter o diretor informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos e

resultados alcancadospara possibilitar avaliacdao geral das politicas aplicadas;

- Monitorar a operacdo de Estacdes de Tratamento de Aguas (ETA) e de

Estacdes de Tratamento de Esgotos (ETE);

- Prestar informacdes diversas a populacao nos assuntos pertinentes a

preservacao e protecao do meio ambiente, esclarecendo, dirimindo duvidas,

orientando quanto as técnicas e procedimentosambientais adequados.

- Executar servicos de natureza administrativa, emitindo, registrando,

controlando e mantendo a documentacao envolvida, e outras atividades

correlatas;

- Interpretar as condigdes ambientais e seus reflexos sobre a qualidade e

guantidade de recursos hidricos;

- Realizar planejamento, avaliacdo e controle em processos de

desenvolvimento, pesquisa e inovagao;

- Definir e estabelecer padrdes para analise de resultados e de

conformidades para controle da qualidade;

- Desenvolver alternativas para padronizacao, otimizacdao e utilizacdo de

processos instalagdesoperacionais;

- Acompanhar projetos e a implantacdo de melhorias propostas nos
sistemas instalados;

- Participar na elaboragdao, desenvolvimento e avaliacado de novas

tecnologias para melhoria, controle e gestao operacional e ambiental;

- Elaborar e emitir relatérios gerenciais do processo;

- Monitorar os custos de operacao da E.T.A e E.T.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
agoes;
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- Ministrar treinamentos pertinentes ao Setor;

- Elaborar termo de referéncia definindo especificacdes técnicas na

aquisicao de equipamentos e contratacao de servicos;

- Elaborar laudos e medicdes técnicos e periciais;

- Interpretar as condi¢cdes ambientais e seus reflexos sobre a qualidade e

quantidade de recursoshidricos;

- Elaborar pareceres técnicos relacionados com a utilizagao de recursos
hidricos superficiais;

- Manter o diretor do Setor informado sobre o desenvolvimento dos

trabalhos e resultadosalcancados para possibilitar avaliacao geral das politicas

aplicadas;

- Realizar as atividades atribuidas ao setor;

- Prestar orientagdo 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 atribui¢des do cargo, levando ao
conhecimento dosuperior hierarquico informacdes ou noticias de interesse dos
funcionarios;
- Seguir as normas de seguranca e utilizar os EPI’s pertinentes a funcao;
- Obedecer as normas de seguranca da Tl tecnologia da informacao;
- 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.

REQUISITOS DE COMPETENCIA

Escolaridade: Ensino Superior completo em Engenharia Civil ou Ambiental e
Sanitdria com registro

ativo no CREA

Experiéncia: -
Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico ":itig:?;e' Dominio
Conhecimento de Informatica (Pacote MS Office, X
Internet)
CNH categoria B X
DEP 24 ENGENHEIRO DE PLANEJAMENTO
Reporte: Diretoria
CBO: 2142-05 Diretoria: Planejamento,
Manejo de
Residuos e Meio Ambiente
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DESCRICAO SUMARIA

Atuar na area de planejamento, desenvolvendo e acompanhando projetos e
obras atinentes a sua area

de atuacao.

DESCRICAO ANALITICA

- Manter-se atualizado quanto as legislagdes concernentes as atividades
desenvolvidas na area

de atuacdao, bem como observar as mudancas ocorridas através da participacao
em seminarios, feiras, congressos, simpdsios, congressos e cursos, a fim de sugerin
mudancas, reciclar processos obsoletos e dar cumprimento as exigéncias legais
vigentes;
- Projetar redes novas ou remanejar redes de agua, esgoto e drenagem,
através das solicitacdes ou necessidades de trabalho, visando a melhoria nos
sistemas de distribuicao de agua, coleta de esgoto e drenagem e a fim de atender
a populacao;
- Coordenar os desenhos dos projetos elaborados, acompanhando o5
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;
- Analisar dados/informacgGes de vistorias, laudos técnicos e solicitaces
apresentadas por empresas ou terceiros, prestando e fornecendo informagdes
necessarias para as tomadas de decisOes e direcionamento de servicos da area
sob sua coordenacao;
- Elaborar, mensalmente, relatdrios técnicos sugeridos ou estabelecidos pelal
Diretoria e Geréncia, mediante uso de textos, planilhas e graficos com os dados|
extraidos de sistemas de controle, visando apresentar as informacdes sobre
aspectos da qualidade e do processo produtivo;
- Analisar, para as demandas da area de atuacao, processos de compra de
materiais e/ou contratacdo de servicos através de consultas e analises dos
processos e editais, verificando as especificacdes exigidas e o atendimento daf
legislacdao e normas vigentes e visando assegurar que os servicos sejam atendidos|
em cumprimento as exigéncias técnicas e normativas legais pertinentes;
- Elaborar, em caso de necessidade, projetos de redes de distribuicao de
agua (RDA) a assentar ou trechos existentes e em operacdao necessario de
remanejamento, rede coletora de esgoto (RCE) e drenagem de agua pluvial,
através de solicitacdes ou necessidades de trabalho, visando a melhoria nos
sistemas de abastecimento de agua, esgotamento sanitario e drenagem de agua
pluvial objetivandoatender a populagao;
- Elaborar orcamentos de projetos, visando a obtencado do custo total da obral
e gerando a documentacgao técnica necessaria para o processo de licitacao;
- 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 Licitacdes e Empenhos;
- Desenvolver memoriais de calculo e memoriais descritivos, assim como
estudos de viabilidade técnica necessarios para subsidiar os projetos de
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engenharia, através de planilhas e relatérios, com base em normas e leis vigentes
e cédigo de obras, visando instruir os trabalhos, a realizacdao de obrasseguras sem
acidentes ou desperdicios, além de servir como fonte de consulta e aferi¢ao;

- Elaborar estudos de detalhamento inerentes aos projetos de engenharia,
apurando insumos e custos necessdrios a implementacdo para a extensao e /ou
manutencao de redes de distribuicdo de dgua (RDA), redes de coleta de esgoto
(RCE) e drenagem de 4gua pluvial, através de desenhos (plantas e cortes),
planilhas de cdlculo, memoriais descritivos para orientar a execu¢ao 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
licitagdes para a contratagdao de empresas;

- Atuar na fiscalizacdo de obras executadas pela Companhia, verificando a
documentacao, vistoriando o local, comparando o projeto original com o realizado
e atendo-se as possiveis adequac¢des/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
situacdes fornecendo subsidios para embasar asdecisdes de concessao da licenga;
- Prestar informacdes diversas a populacao nos assuntos pertinentes aj
preservacao e protecao do meio ambiente, esclarecendo, dirimindo duvidas,
orientando quanto as técnicas e procedimentosambientais adequados;

- Coordenar, eventualmente, a elaboracdo e avaliacdo de projetos
ambientais relativos 4 sua area de atuacao, alertando a comunidade sobre 0
impacto no Meio Ambiente dos diversos tipos de poluicdo, elaborando projetos,
a fim de atender as necessidades definidas pelo Departamento;

- Executar, quando necessario, controle de fontes poluidoras do Meio
Ambiente a partir de solicitacdes recebidas do superior, estudando, pesquisando,
avaliando formas para sua eliminacao, aplicando os conhecimentos técnicos
visando o seu controle;

- Coordenar a elaboracao 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 legislacao especifica;

- Manter contatos com entidades e 6rgdos técnicos atuantes no controle da
poluicdo ambiental, visando trocar informacdes e orientacdes, objetivando o
conhecimento de novas técnicas e procedimentos para eliminacao de agentes
poluidores para a solugao de problemas, objetivando manter-se atualizado;

- Efetuar pericia técnica através de vistorias "in loco", elaborando
documentacdo necessaria (relatério fotografico, relatério descritivo de caso
anilhas de valores etc.), registrando criteriosamente as causas, os efeitos e
eventuais consequéncia, de forma a subsidiar os superiores da Companhia com
informacdes necessarias para a elaboracao de laudos e pareceres técnicos;
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- Emissao de laudos de inspecado e testes durante a execucao da obra;

- Atualizar os mapas do municipio, de acordo com a expansao urbana, assim
como o cadastro de infraestrutura implantado (abastecimento de 4gua,
esgotamento sanitario e drenagem de dgua pluvial);

- Analisar e realizar vistorias nos empreendimentos a serem executados no
municipio, desde afase de projeto apresentado pela empresa executara (avalian
incremento de ativo e eventuais readequag¢des na infraestrutura existente),
material adquirido pela empresa executante do empreendimento (apropriado e
normatizado), execu¢do da obra conforme o projeto apresentado (versdo
atualizada) e teste de operacdo (averiguacdo da funcionalidade a qual foi
projetada);

- Controlar e arquivar os documentos e registros da area de atuacao (versdes
impressa e digital), facilitando a localizacdo em momento futuro;

- Realizar inspe¢ao de recebimento dos materiais adquiridos pelq|
Companhia, a serem utilizados nas demandas da area de atuacao;

- Realizar a anadlise de risco do processo e nas atividades da Companhia,
objetivando a melhorutilizacao dos recursos materiais e humanos na realizagao
das atividades;

- Cumprir os procedimentos pertinentes ao cargo;

- Manter os diretores e gerentes informados sobre o desenvolvimento dos
trabalhos e resultados

alcancados para possibilitar avaliacao geral das politicas aplicadas;
- Prestar orientacdao técnica a outros profissionais em assuntos de sug|
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;

- Obedecer as normas de seguranca para uso da Tecnologia da Informacao;
- Realizar as atividades do setor de trabalho conforme a Lei Federal n2 5.194
de 24/12/1966 esuas alteracbes (Regula o exercicio das profissGes de Engenharia
e da outras providéncias);

- Realizar as atividades do setor de trabalho conforme as resolu¢des do
respectivo conselho profissional (Resolugdo CONFEA n2 218 de 29/06/1973);

- Seguir as normas de seguranca e utilizar os EPI’s pertinentes a funcao;

- 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 realiza¢ao dos
trabalhos correlatos ao servico;

- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribuicdes do cargo, levando ao
conhecimento dosuperior hierarquico informacdes ou noticias de interesse dos
funciondrios, assim como informacdes que ocasionem a nao realizacdo de
determinada atividade de forma a causar imagem negativa de funciondrio ou da
Companhia.

REQUISITOS DE COMPETENCIA

Escolaridade: Ensino Superior completo em Engenharia Civil ou Ambiental e
Sanitdria com registro

ativo no CREA
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Experiéncia: -
Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico !nterme Dominio
diario
Conhecimento de Informatica (Pacote MS Office, X
Internet)
AutoCad / Softwares de desenhos técnicos X
CNH categoria B X
DEP 25 ENGENHEIRO QUIMICO
Reporte: Diretoria
CBO: 2145-05 Diretoria: Abastecimento de

Agua e
Esgotamento Sanitario

DESCRICAO SUMARIA

Controlar processos quimicos, fisicos e biolégicos definindo parametros de
controle, padrdes, méetodos

analiticos e sistemas de amostragem,;
Desenvolver processos e sistemas por meio de pesquisas, testes e simulagdes
de processos e produtos; Projetar sistemas e equipamentos técnicos;

Implantar sistemas de gestdao ambiental e de seguranca em processos e
procedimentos de trabalho ao

avaliar riscos, implantar e fiscalizar acdes de controle;Coordenar equipes e
atividades de trabalho;
Assumir a responsabilidade de técnico quimico da Estacao de Tratamento de
Agua;
Elaborar documentacao técnica de projetos, processos, sistemas e
equipamentos desenvolvidos.

DESCRICAO ANALITICA
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- Manter-se atualizado quanto as legislagbes concernentes as atividades
desenvolvidas pelo

setor, bem como observar as mudancas ocorridas através da participacao em

seminarios, feiras, congressos ou cursos, a fim de sugerir mudancas, reciclar

processos obsoletos e dar cumprimento asexigéncias legais vigentes;

- Realizar atividades de acordo com o Decreto - Lei n2 24.693, de 12 de julho
de 1934;

- Auxiliar na elaboracao de processos licitatérios, de acordo com a Lei federal

n. 13.303/16, Leifederal n? 10.520/2002, Lei federal n. 8.666/93 e Lei federal n.

14.133/21;

- Monitorar a producdo e o tratamento de dgua potdvel, na Estacdao de

Tratamento para distribuicao na rede da SAEG, verificando e controlando a

aplicagdo de produtos quimicos, coordenando as analises fisico-quimicas e

microbiolégicas, no processo de tratamento da agua, paraatender a legislacao

vigente e os padrdes de qualidade da Empresa;

- Elaborar e emitir relatérios de desempenho operacional dos pocos e ETA,

incluido consumo de produtos quimicos utilizados no tratamento;

- Verificar e controlar as atividades relacionadas com a operacdao das

unidades de tratamento de agua;

- Coordenar a realizacao dos procedimentos e atividades quimicas
laboratoriais;

- Especificar aquisicdo de equipamentos consumiveis e produtos quimicos a

serem adquiridospela SAEG via procedimento licitatorio;

- Interpretar analises fisico-quimicas: THM, ferro, aluminio, nitrato, nitrito,

cloreto, dureza ealcalinidade;

- Executar ensaios analiticos de controle da qualidade dos produtos

guimicos utilizados notratamento de agua;

- Qualificar fornecedores de produtos quimicos por meio de laudos de

analises rejeitar ou aceitar os lotes fornecidos;

- Manter a diretoria informada sobre a situacdao do setor;

- Orientar os técnicos da estacao de tratamento de agua, visando a

melhoria da eficiéncia dosprocessos;

- Orientar e acompanhar a limpeza de bombas dosadores, tanques e
equipamentos usados;

- Acompanhar as realizacdes das analises semanais e seus relatorios;

- Executar as analises fisico-quimicas nas amostras de agua de diversas

origens, obedecendo aportaria vigente;

- Emitir requisicao 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;
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- Realizar a inspecao 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 reservatdrios

com base em parametros fisico-quimicos;

- Emitir os relatérios de ndao conformidade;

- Realizar limpeza de frascarias utilizadas na coleta de amostras para
analises quimicas;

- Analisar resultados de ensaios, compara-los com parametros analiticos de

referéncia, avaliaraplicabilidade do método, rastrear causas de alteracdes em|

resultados, emitir pareceres, laudos e relatorios;

- Pesquisar e solucionar novas tecnologias para tratamento de agua;

- Redigir metodologias analiticas aplicadas no controle da qualidade;

- Monitorar a geracao 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 didrios da estacdao de tratamento de agua e dos
POGOs;

- Elaborar e arquivar relatérios mensais e semestrais de controle da
qualidade da agua;

- Elaborar procedimentos e instrugdo pertinentes ao processo de
tratamento de agua;

- Cumoprir e fazer cumprir com os procedimentos e instrucdes

pertinentes ao processo detratamento;

- Emitir ordens de servigos de manutencao;

- Atender os preceitos das portarias vigentes, no que se refere a funcao;

- Monitorar custos operacionais da ETA;

- Coordenar a coleta e amostragem de agua distribuida (processo diario,

mensal e anual), relacionando e identificando os locais préoximos a grandes

concentracdes de pessoas e do municipio, para garantir a qualidade da agua

distribuida e atender a legislacao vigente;

- Planejar a manutencao do sistema de producado de dgua, 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 producao de agua;

- Controlar os estoques de produtos quimicos, através de anotacdes do

consumo didrio, para garantir os niveis necessarios da producdo de agua;

- Providenciar a analises microbioldgicas em amostras provenientes das

saidas de tratamento, rede de distribuicido e das captacdes superficiais e

subterraneas;

- Emitir relatdrios de monitoramento microbioldgico da captacao superficial;

rede de distribuicdo, saidas de tratamento e reservatorios;

- Monitorar e programar a calibracdao dos equipamentos de controle e
medicao do processo;

- Monitorar a necessidade, agendar e supervisionar a limpeza de
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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 pogos e distritos verificando o seu funcionamento;

- Definir e programar a descarga de rede e limpeza de reservatérios com

base em parametrosmicrobiolégicos;

- Verificar se procedimento de controle da qualidade da coleta de

amostras microbioldgicas esta sendo seguido;

- Elaborar e revisar instru¢cdes operacionais dos processos de tratamento
de agua;

- Estabelecer medidas e providéncias cabiveis nos casos de paralisacdes e

interrupgdes notratamento e distribuicdo de agua;

- Monitorar as perdas da Estacdo de Tratamento de Agua;

- Preencher requisicdes de materiais, destinados a execuc¢ado dos trabalhos,

encaminhando aossubordinados, para retirada junto ao almoxarifado;

- Analisar dados de vistorias, laudos e solicitacdes apresentadas, prestando

e fornecendo informacdes, para tomadas de decisdes e direcionamento de

servicos 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 aspectos da qualidade e do processo produtivo;

- Analisar, eventualmente, processos de compra ou contratacao de servicos,

verificando as especificacdes exigidas e o atendimento da legislacao 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 a continuidade dos mesmos, dentro dos

padrdes técnicos e de qualidade definidos pela Empresa;

- Preencher as ordens de servico com clareza e detalhamento de

informacodes, inclusive horario de inicio e término do servico, bem como 3|

descricao de materiais utilizados;

- Definir especificacbes técnicas de servicos 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 execugao dessas atividades,

demonstrando sua realizacdo em conformidade com as normas técnicas e de

qualidade definidos pela Companhia;
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- Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao diretor do setor
na revisdo e implantacao de normas e procedimentos relativos as atividades de
licitacao;

- 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 érgaos internos e externos, para tratar
de assuntos diversos pertinentes a sua area de atuacgao;

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

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

- Analisar e aprovar os relatérios de medicao dos servicos realizados por
terceiros, conforme

contratos/pedidos;

- Cumprir todas as obrigacdes 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 participacao dos
funcionarios em treinamentos internos e externos, visando maximizar a|
capacitacao profissional através de aprimoramento e atualizacao técnica;

- Elaborar e revisar procedimentos e instrugdes;

- Definir e administrar agdes corretivas e melhorias;

- Acompanhar auditorias internas e externas;

- Assinar como responsavel técnico pela Companhia;

- Controlar operagdes e processos em geral;

- Realizar estudos de viabilidade técnica;

- Realizar projetos e especificacdes de equipamentos;

- Fiscalizar a montagem e instalacdo de equipamentos;

- Manter o gerente informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos e
resultados alcancadospara possibilitar avaliacao geral das politicas aplicadas;

- Zelar pela guarda, conservacado e organizacdao dos documentos e registos,
tanto fisico comoeletrénicos, gerados pelo setor ou por outros drgaos, desde
que sejam de sua competéncia;

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

- 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;
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- Dirigir veiculos leves;

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

REQUISITOS DE COMPETENCIA

Escolaridade: Ensino Superior completo em Engenharia Quimica com registro
ativo no CRQ
Experiéncia: -

Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico !nterme Dominio
didrio

Conhecimento de Informatica (Pacote MS Office, X
Internet)

CNH categoria B X

DEP 26 LEITURISTA
Reporte: Geréncia
CBO: 5199-40 Diretoria: Comercial /

Abastecimento deAgua e

Esgotamento Sanitario
DESCRICAO SUMARIA

Executar o controle de consumo de agua dos municipes, realizando leitura e
revisao de leitura de

consumo de ligacdes, identificando possiveis irregularidades de hidrometro,
cavalete e local de instalacdao, verificar divergéncias no cadastro comercial,
necessarios para efetuar o faturamento da conta de saneamento ambiental;
Executar servicos de corte e religacdes de agua instalacdao e manutencao de
hidrometros.

DESCRICAO ANALITICA
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- Efetuar a leitura e revisao de leitura de consumo de liga¢Ges, conforme
rota ou trajeto a ser

percorrido, verificando hidrédmetro, cavalete e outras possiveis

irregularidades;

- Efetuar pesquisa cadastral em campo para corregao das divergéncias no

cadastro comercial,sempre que necessario;

- Fiscalizar a atuacdo da empresa contratada (terceirizada) nas leituras e

entregas de contas de consumo de agua;

- Executar atividades inerentes a controle de perdas, efetuando

inspecdes em residéncias,verificando possiveis irregularidades e comunicando

ao superior para as providéncias necessarias;

- Executar a instalacao de cavaletes e hidrometros, bem como, proceder ao

reparo dos mesmos,sempre que necessario;

- Executar trabalhos de reparos, manutencdes atendendo as Ordens de
Servigos - OS;

- Preencher as ordens de servicos encerradas, de forma clara e com as

informagdes necessarias para futuras analises;

- Verificar eventuais vazamentos e perdas nas redes residéncias, sempre

gue necessario ousolicitado;

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

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

- Verificar e inspecionar possiveis fraudes nas redes residenciais, sempre

gue necessario ousolicitado;

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

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

- Zelar pela guarda, conservacao e organizacao dos documentos e

registros, tanto fisicos como eletrénicos, grados pelo setor ou por outros

orgaos, desde que sejam de sua competéncia;

- Comunicar a supervisor imediato, sobre todas as irregularidades

identificadas durante aexecucao dos servicos;

- Conduzir, eventualmente, veiculo da SAEG, transportando funcionarios e

ferramentas,visando atender chamados técnicos;

Servigos: 0800-77-12-195 |  Atendimento Comercial: (12) 3128-3100 | Administrativo: (12) 3122-
7200




Companhia de Servigo de A,gllil, Esgoto e Residuos de
A Guaratingueti

NOSSAAGUA. NOSSA GENTE. Rua Xavantes, 1880 - Jardim Aeroporto — Guaratinguetd — SP— CEP 12512-010
CNPI n®. 09.134.807/0001-91

- Cumprir com as medidas de seguranca recomendadas para a realizagdo
dos servigos, a fim de

evitar possiveis acidentes;

- Operar o sistema eletronico;

- Executar servicos de consertos de hidrometros, vazamento de registros,

canos quebrados oucom vazamento e outros;

- Zelar pela conservacao e guarda dos materiais, ferramentas e

equipamentos utilizados nos servigos tipicos do cargo, comunicando ao chefe

imediato qualquer irregularidade ou avaria que ndaopossa ser reparada na proépria

oficina, a fim de que seja providenciado o conserto em tempo habil para nao

prejudicar os trabalhos;

- Solicitar a presenca do Superior imediato, quando da constatacdao de

qualquer irregularidade ocorrida no local de trabalho, informando

detalhadamente a situacdao observada;

- Executar outras atribuicdes correlatas ao cargo, de igual nivel de

complexidade eresponsabilidade;

- Cumprir com as instrugdes e procedimentos estabelecidos e
implantados;

- Seguir as normas de seguranca e utilizar os EPI’s pertinentes a funcao;

- Cumprir com as normas de segurancga da Tl tecnologia da informacao;

- 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 atribui¢cdes do cargo, levando ao

conhecimento dosuperior hierarquico informacgdes ou noticias de interesse dos

funcionarios.

REQUISITOS DE COMPETENCIA
Escolaridade: Ensino Médio completo
Experiéncia:

Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico !nterme Dominio
didrio
CNH categoria B X
DEP 27 MECANICO
Reporte: Geréncia
CBO: 9144-05 Diretoria: Abastecimento de

Agua e
Esgotamento Sanitario
DESCRICAO SUMARIA
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Executar, de acordo com a programacao, as manutengdes preventivas e
corretivas das maquinas,

equipamentos, veiculos e das instalacdes prediais de forma a contribui com
a conservacao dopatrimoénio e da seguranca operacional da Companhia.
DESCRICAO ANALITICA

- Executar o conserto e manuten¢dao de maquinas, bombas, motores ou
equipamentos, reparando

ou substituindo pecas, fazendo os ajustes, regulagens e lubrificacdes
necessarias;

- Executar e assistir tecnicamente equipes de trabalho que atuam na
instalagdo, montagem e na

manutencao de maquinas e equipamentos em geral;

- Executar a manutencao preditiva, preventiva e corretiva de maquinaria ou

instalacdes, comobomba de recalques, reservatoérios e canalizagdes de agua e

esgoto;

- Adotar normas técnicas de saude e seguranca no desempenho de suas

fungdes, zelando pelaconservagao e limpeza de ferramentas, instrumentos,

maquinas e equipamentos e do local de trabalho;

- Aplicar normas técnicas e especificacdes de catalogos, manuais e tabelas

em processos deinstalacao e manutencdao de maquinas e de equipamentos em

geral;

- Montar, consertar ou colocar em funcionamento os aparelhos, maquinas e

equipamentos deelevacao e suc¢ao de agua e esgoto;

- Elaborar planilha de custos de manutencdao de maquinas e

equipamentos considerando arelacao custo-beneficio;

- Avaliar as caracteristicas e propriedades dos materiais;

- Executar servigos de ajustagem, recuperagdo, regulagem, montagem e

desmontagem de pecas e equipamentos, conforme especificagdes técnicas ou

desenhos, tais como: valvulas, bombas, motores, comportas, redutores,

compressores, maquinas de desobstrucdao de esgotos, cloradores e outros;

- Executar medicdes com réguas, paquimetros, micrometros, manémetros
e outros;

- Fazer o controle dimensional das peg¢as em usinagem;

- Detectar e diagnosticar condicdes anormais de funcionamento de
maquinas e equipamentos;

- Efetuar a manutengao, troca e ajuste das partes mecanicas danificadas,

internas e externas, de veiculos, com uso de ferramentas e outros materiais

adequados, preparando a montagem final, paradisponibilizar para o uso da area;

- Avaliar defeitos apresentados em veiculos da frota, verificando a

necessidade de reparos ou substituicdes de pecas, sempre que necessario;

- Executar trabalhos de reparos, manutencdes atendendo as Ordens de
Servigos;

- Preencher as ordens de servicos encerradas, de forma clara e com as

informacdes necessarias para futuras analises;

- Registrar as atividades de manutencdes desenvolvidas nos planos,
relatérios de manutencao;
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- Executar Instalacdes hidraulicas prediais, e pequenas tarefas de
manutencao, conservacao ezeladoria predial, conforme a necessidade e
instrucao superior;

- Zelar por equipamentos, maquinas, materiais, ferramentas, instrumentos
e veiculos sob suaresponsabilidade. Executar outras atividades correlatas;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento a fim de
contribuir para odesenvolvimento 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 aexecuc¢ao dos servicos;

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

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

- Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes
ao cargo, conforme

orientacao e solicitacdao 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 informacao;

- 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 dosuperior hierarquico informacdes ou noticias de interesse do
servidor publico.

REQUISITOS DE COMPETENCIA

Escolaridade: Ensino Médio Completo e Curso Profissionalizante em Mecanica
com carga de 30

horas
Experiéncia:

Interme
didrio

Conhecimento de Informatica (Pacote MS Office, X

Internet) - desejavel

Certificado de curso basico de qualificagdo profissional
de no minimo

de 200 horas
CNH categoria B X

Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico Dominio
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DEP 28 MOTORISTA

Reporte: Geréncia

CBO: 7825-10 Diretoria: Abastecimento de
Agua e

Esgotamento Sanitario

DESCRICAO SUMARIA

Conduzir veiculos leves, médio e de grande porte, para transporte de equipe de
trabalho, equipamentos,

ferramentas, residuos e outros materiais, auxiliando na execug¢dao de servicos
diversos, tais como, retirada e entrega de documentos, auxiliar na execug¢ao dos
servicos, coletar residuos e entrega-los nos locais especificos;

Cuidar das condicdes gerais do veiculo, verificando pneus, nivel de agua, dleo,
combustivel e outros.

DESCRICAO ANALITICA

- Conduzir veiculo (caminhdao ou equivalente) para transporte de equipe
de trabalho,

equipamentos, ferramentas e outros materiais, auxiliando na execuc¢do de
servicos de encanamento da rede de agua do municipio;

- Efetuar o carregamento de asfalto, maquina vibratéria de compactacao,
ferramentas, e outros materiais, necessdrios para a execucdao dos reparos,
durante o periodo de trabalho, no atendimento das Ordens de Servicos - OS;

- Conduzir veiculo no abastecimento de agua e equipe, onde ndo existir
rede de distribuicao ou

em casos de emergéncia, utilizando-se de carro-pipa, efetuando a entrega através

das instalacdes especiais de recepcao dos imdveis, recebendo o tiquete da

quantidade de agua entregue (vale agua), conforme planejamento de demanda,

para atender os municipes e garantir continuidade dos servicos prestados;

- Apresentar apos o término da jornada, os vales dgua 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 mecanico, com a

prancha a escavadeirahidraulica, para diversos locais no municipio;

- Conduzir veiculo leves e médios para transporte de equipe de trabalho,

equipamentos, ferramentas e outros materiais, para a manutencao elétrica,

preventiva, corretiva ou emergéncia, de equipamentos necessarios para 3|

continuidade de abastecimento da rede do municipio;

- Conduzir veiculo no transporte de pessoas, documentos e outros, para

executar tarefas definidas pelo setor, registrando os trajetos e tempo e execugao,

para atender as necessidades da Empresa;

- Cuidar das condicOes gerais do veiculo, verificando pneus, nivel de agua,

dleo, combustivel edemais itens, tomando as medidas preventivas e corretivas,

para a conservacao dos ativos da autarquia;
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- Examinar as ordens de servico, verificando o itinerdrio a ser seguido, os

horarios, os numeros de viagens e outras instrugdes, para programar a sua tarefa;

- Providenciar os servigos de manuten¢ao, comunicando falhas e solicitando

reparos, para assegurar seu perfeito estado;

- Preencher diariamente lista de verificacdo das condicdes do veiculo e

registrar asirregularidades;

- Recolher o veiculo apds a jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem,

para permitir sua manutencao e abastecimento;

- Manter toda documentagdao necessaria para o exercicio do cargo;

- Preencher relatérios de utilizacdao do veiculo com dados relativos 3|

guilometragem, 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

informacdes, inclusive data e horario de inicio e término do servico, bem como 3|

descricao de materiais utilizados;

- Efetuar a prestacao 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 funcao;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato;

- Cumprir com os procedimentos e instru¢des 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 seguranca recomendadas para operagao e
estacionamento dos veiculos, a fim de evitar possiveis acidentes;

- Registrar, segundo normas e instrucdes estabelecidas, dados e informacdes
sobre os trabalhos realizados, consumo de combustiveis, conservacdao e outras
ocorréncias, para controle da supervisdo; executar outras atribui¢des afins;

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

- Seguir as normas de seguranca e utilizar os EPI’s pertinentes a fun¢ao;

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

- Zelar pela guarda, conservacao e limpeza das maquinas, equipamentos,
ferramentas emateriais 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 atribui¢des do cargo, levando ao
conhecimento dosuperior hierarquico informacdes ou noticias de interesse do
servidor publico.

REQUISITOS DE COMPETENCIA
Escolaridade: Ensino Médio completo
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Experiéncia: -
. res . £ s Interme ..
Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico | _ Dominio
didrio
CNH categoriaDou E X

DEP 29 OPERADOR DE MAQUINAS

Reporte: Geréncia

CBO: 7151-15 Diretoria: Abastecimento de
Agua e

Esgotamento Sanitario

DESCRICAO SUMARIA

Operar maquinas leves e pesadas (moto niveladora, escavadeira e
retroescavadeira); executar obras de

ligacdes e manutencdes de redes, remocao, limpeza, e transporte de material e
demais dejetos, para escavar, nivelar, aplainar e compactar terra e materiais
similares, preparar concreto e colocarcapeamento de asfalto e concreto nas ruas
e outros, auxiliando na execucdao de obras publicas, como: ligacdes ¢
manutencdes de redes, remocao, limpeza, e transporte de material e demais
dejetos, para a manutencdo das vias publicas, rios, cérregos, piscindes e outros;
Cuidar das condicOes gerais dos equipamentos, verificando pneus, nivel de agua,
6leo, combustivel.

DESCRICAO ANALITICA

- Operar maquinas montadas sobre rodas ou sobre esteiras e providas de
pa mecanica 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 laminas para nivelar solos, na construcado de

edificios, pistas, ruas e outras obras;

- Operar maquinas pesadas (moto niveladora, escavadeira e

retroescavadeira) na execucdo de: obras de ligacdes e manutencdes de redes,

remocao, limpeza, transporte de material, e demais dejetos, para a manutencao

das vias publicas, rios, coérregos, piscindes e no atendimento das Ordens de

Servicos

-0S

- 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 informacdes do painel, mudar a

@@
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marcha conforme o servico, controlar aceleracdo (RPM), estacionar maquina em|
local plano, apoiar equipamentos hidrdaulicos e mecanicos no solo, resfriar
maquina, desligar maquina, anotar informagdes sobre a utilizagdo da maquina|
(horimetro e odémetro), relatar ocorréncias de servico;

- Conferir niveis de 6leos, combustiveis e dgua, completar nivel de agua,
verificar condi¢des do material rodante, drenar agua dos reservatérios (ar g
Combustivel), verificar funcionamento do sistema hidrdulico, verifican
funcionamento elétrico, verificar a condicao dos acessorios, limpar a maquina,
relatar problemas detectados, substituir acessdrios, identificar pontos de
lubrificacdo, completar o volume de graxa das articulagGes, completar/abastecer
o reservatorio de combustivel;

- Movimentar a maquina, acionando seus pedais e alavanca de comando,
cortes, elevacdo e abertura, assim como seus comandos de tracdo e os
hidraulicos, para 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 seu transporte;

- Preencher diariamente lista de verificacdo das condicdes do veiculo e
registrar asirregularidades;

- Executar drenagem de solo e abertura de valas;

- Executar a construcao de aterros;

- Executar as demais atividades inerentes ao cargo e necessarias ao bom
desempenho do trabalho;

- Executar a remocdo e a carga de solo e material organico "bota-fora";

- Efetuar servicos de manutencao 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 instrucdes pertinentes a atividade;

- Realizar carregamento e descarregamento de material, entre outros;

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

- Comunicar a supervisor imediato, sobre as irregularidades das maquinas
identificadas durante utilizacao;

- Cumprir com as medidas de seguranc¢a recomendadas para operagao e
estacionamento damaquina, a fim de evitar possiveis acidentes;
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- Cuidar das condicdes gerais do equipamento, verificando pneus, nivel de
agua, oleo,

combustivel e demais itens, tomando as medidas preventivas e corretivas, para 3|

conservacao dos ativos da Empresa;

- Limpar e lubrificar a maquina e seus implementos, seguindo as instrucdes

de manutencao do fabricante;

- Registrar, segundo normas e instrucdes estabelecidas, dados e informacgdes

sobre os trabalhos realizados, consumo de combustiveis, conservacao e outras

ocorréncias, para controle da chefia; executar outras atribui¢des afins;

- Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao

cargo, conforme orientacao e solicitacao 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 funcao;

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

- Zelar pela guarda, conservacao e limpeza das maquinas, equipamentos,

ferramentas 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 dosuperior hierarquico informacgdes ou noticias de interesse do

servidor publico.

REQUISITOS DE COMPETENCIA
Escolaridade: Ensino Fundamental completo
Experiéncia: -

Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico !nterme Dominio
didrio
Certificado de curso pratico de operador de
retroescavadeira X
com duracao minima de 30 horas
CNH letra D X
DEP 30 PEDREIRO
Reporte: Geréncia
CBO: 7152-10 Diretoria: Abastecimento de

Agua e
Esgotamento Sanitario
DESCRICAO SUMARIA
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Realizar servigcos de alvenaria, como: construcdes e reparos no sistema de
rede de agua e esgoto e na

sede e unidades da SAEG;
Ler desenhos arquitetonicos, estruturais, de fundagdes e instalagdes em geral;
Analisar e desenvolver medidas de tracos para alvenaria de tijolo, concreto,
pavimentacdo erevestimento e sua confecgao.

DESCRICAO ANALITICA
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- Executar trabalhos de manutencao e reparos de passeio, construindo e
reparando base de

cavalete, caixa de inspecdo / registro, pisos e calcadas, danificados durante os
trabalhos, utilizando de ferramentas manuais, para atender a Ordem de Servico -
0osS;

- Construir base e poc¢o de visita, caixa de fundo de lote e tampas de
inspecao, para redes de coleta de esgoto, aplicando os materiais necessarios
finalizacao e ligacdo no sistema;

- Registrar as atividades de manutenc¢ao desenvolvidas nos planos, ordens de
servico ou relatérios de manutencao;

- Executar tarefas de manutengdo, constru¢ao e reparos em alvenaria,
sempre que solicitado ou necessario;

- Executar trabalhos de manutencao predial em alvenaria, nas dependéncias
da SAEG, levantando paredes, instalando batentes e rufas, aplicando pisos e
revestimento, e demais servicos correlatos, de acordo com instrucdes recebidas
e com uso de ferramentas, para manutencao e prevencao 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 seguranca;

- Efetuar corte de grama nas dependéncias da Companhia sempre que
necessario, atendendosolicitacdes do superior;

- Auxiliar nos trabalhos de hidraulica quando necessario ou solicitado;

- Executar a instalacao de cavaletes e hidrometros, bem como, proceder
ao reparo, sempre gque necessario;

- Executar a colocacao de guias, sarjetas e paralelepipedos em logradouros
publicos, preparandoo local para nivelamento e assentamento das pecas;

- Executar trabalhos de reparos, manutengdes e implantacdao nos sistemas
de rede de agua eesgoto do municipio, atendendo as Ordens de Servigos — OS;

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

- Efetuar a colocacao 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 servicos, controlados pela SAEG;

- Comunicar a supervisor imediato, sobre todas as irregularidades
identificadas durante aexecucao dos servicos;

- Conduzir, eventualmente, veiculo da SAEG, transportando funcionarios e
ferramentas, visandoatender pedidos técnicos;

- Cumprir com as medidas de seguran¢a recomendadas para a realizacao
dos servicos, a fim de evitar possiveis acidentes;

- Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes
ao cargo, conformeorientacao e solicitacao do superior imediato;

- Dirigir veiculos;

- Seguir as normas de seguranca e utilizar os EPI’s pertinentes a funcao;
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- Obedecer as normas de seguranca da Tl tecnologia da informacao;

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

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

REQUISITOS DE COMPETENCIA
Escolaridade: Ensino Médio completo
Experiéncia:

Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico !nterme Dominio
diario
Certificado de curso basico de pedreiro ou
correlatos com carga X
hordria minima de 30 horas
CNH categoria B X
DEP 31 TECNICO ELETROMECANICO
Reporte: Geréncia
CBO: 3003-05 Diretoria: Abastecimento de

Agua e
Esgotamento Sanitario

DESCRICAO SUMARIA

Elaborar, executar e dirigir projetos de manutencao e instalacao elétrica e
eletronica, estudando

caracteristicas e preparando métodos de trabalho, recursos necessarios e outros

dados requeridos com base em especificacdes técnicas, para garantir o

funcionamento de instalagdes, aparelhos e equipamentos elétricos e eletronicos,

dentro dos padrdes exigidos. Operar sistemas elétricos e executar manutencao.
DESCRICAO ANALITICA

Servigos: 0800-77-12-195 |  Atendimento Comercial: (12) 3128-3100 | Administrativo: (12) 3122-
7200




Companhia de Servigo de A,gllil, Esgoto e Residuos de
A Guaratingueti

NOSSAAGUA. NOSSA GENTE. Rua Xavantes, 1880 - Jardim Aeroporto — Guaratinguetd — SP— CEP 12512-010
CNPI n®. 09.134.807/0001-91

- Manter-se atualizado quanto as legislacdes concernentes as atividades
desenvolvidas pelo

setor, bem como observar as mudancgas ocorridas através da leitura de

publicacOes especializadas e participacdo em semindrios, feiras, congressos ou|

cursos, a fim de sugerir mudancgas, reciclar processos obsoletos e dar

cumprimento as exigéncias legais vigentes;

- Auxiliar em trabalhos de pesquisas, ensino e administracao, referente a
area de eletricidade;

- Aperfeicoar 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 instalacdes elétricas;

- Avaliar a eficiéncia da utilizacdo dos equipamentos elétricos;

- Colaborar na elaboracgao dos relatérios de atividades da unidade;

- Auxiliar na elaboracao de projetos que envolvem equipamentos e
instalacOes elétricas;

- Fazer a manutenc¢do dos equipamentos elétricos da unidade;

- Executar manutencdo programada e de emergencia em redes de energia
elétrica, aéreas ou

subterraneas, energizadas ou nao, efetuando o reparo ou a substituicao de
equipamentos, acessorios e materiais danificados, limpeza de faixa, corte e poda
de arvore;

- Efetuar inspecao de equipamentos elétricos, como motores, em todas as
propriedades da Companhia, examinando seu estado de conservacao, utilizando
as informacodes do cadastro ou elaborando croqui, registrando as irregularidades
e relacionando os materiais necessarios para instruir a programacao do servico
de manutencao e a atualiza¢ao cadastral;

- Executar manobras programadas, nao programadas e de emergéncia em|
subestacdes e nas redes de energia elétrica da Companhia;

- Executar manutengdao eletromecanica de equipamento, ferragem e
material, efetuando testes e ensaios para reaproveitamento no sistema elétrico;
- Executar manutencdao e conservacao de instalacao, 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 servigos 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 necessdrias ao desempenho das atividades do cargo

- Coordenar e participar de projetos e equipes de trabalho;

- Elaborar e revisar procedimentos e instrucdes;
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- 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 organiza¢ao 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 agdes contingenciais;

- Determinar a execugao das atividades, de acordo com o grau de prioridade

e importancia decada 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 avaliacdo geral das politicas

aplicadas;

- Zelar pela guarda, conservacao e organizacao dos documentos e registos,

tanto fisico como eletronicos, gerados pelo setor ou por outros érgaos, desde

que 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, 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;

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

- Manter postura, se apresentar adequadamente para o trabalho, estando

com roupa adequada ecom higiene pessoal;

- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribuicdes do cargo, levando ao

conhecimento dosuperior hierarquico informacdes ou noticias de interesse dos

funcionarios.

REQUISITOS DE COMPETENCIA
Escolaridade: Curso Técnico em elétrica/ eletromecanica
Experiéncia: -

Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico !nterme Dominio
didrio

Conhecimento de Informatica (Pacote MS Office, X

Internet)

CNH categoria B X
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DEP 32 TECNICO EM MECANICA

Reporte: Geréncia
CBO: 3141-10 Diretoria: Abastecimento de
Agua eEsgotamento Sanitario

DESCRICAO SUMARIA
Planejar, Coordenar e executar as manutengOes preventivas e corretivas das
maquinas, equipamentos,
veiculos e das instalacdes prediais de forma a contribuir com a conservagao
do patrimbnio e daseguranca operacional da Companhia.

DESCRICAO ANALITICA

- Executar o conserto e manuten¢dao de maquinas, bombas, motores ou
equipamentos; reparar

ou substituir pecas, fazendo os ajustes, regulagens e lubrificacdes necessarias;
- Montar maquinas e equipamentos: interpretar manuais e desenhos;
realizar ajustes dimensionais e de posicdao; detectar falhas do projeto; propor
alteracdes, tendo em vista a agilizacaode processos de montagem; realizar testes
de funcionamento;

- Instalar maquinas e equipamentos: conferir materiais e pecas paral
instalacdo; verificar condi¢cdes para instalacao de maquinas e equipamentos;
coordenar instalacdo de maquinas e equipamentos; avaliar condicdes de
funcionamento, apds a instalacdo; treinar usudrios na operacdao de maquinas e
equipamentos instalados;

- Planejar manutencao: inspecionar equipamentos, para a definicao do tipo
de manutencao; levantar dados de controle de manutencao; elaborar cronogramal
de manutenc¢ao; estimar custo da manutengado; providenciar pec¢as e materiais
para reposicao; coordenar manutencao;

- Executar manutencdo: detectar falhas em maquinas e sistemas; identificar
causas de falhas; substituir pecas e componentes; fazer ajustes circunstanciais de
emergéncia; propor estudos para eliminacao de falhas repetitivas; colocar
magquinas e equipamentos em condi¢des de funcionamentoprodutivo;

- Elaborar documentacao técnica: redigir relatorios técnicos; utilizan
recursos de informatica;

fazer listas de verificagdo (check list); elaborar manuais e procedimentos; elaborar|
folha de processo e de orientacgao;

- Acompanhar os trabalhos executados pelos mecanicos;

- Realizar compras técnicas: desenvolver fornecedores; analisar orcamentos;
avaliar as condicOes técnicas de contratos e especificacao de servicos; administrar
prazos estabelecidos; avaliar desempenho de fornecedores; homologar
fornecedores;

- Cumprir normas de seguranca e de preservacao ambiental: zelar pela
utilizacdo de equipamentos de protecao individual (EPl) e coletivo (EPC);
identificar condicdes e atos inseguros; destinar, aos locais apropriados, oS
materiais descartaveis; sugerir a utilizacdo de materiais e produtos nao
agressivos ao meio ambiente; manter os postos de trabalho em condicdes

@@
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seguras;

- Utilizar recursos de informatica;

- Executar e assistir tecnicamente equipes de trabalho que atuam na

instalacdo, montagem e na manutenc¢do de maquinas e equipamentos em geral;

- Executar a manutencao preditiva, preventiva e corretiva de maquinaria ou

instalagdes, comobomba de recalques, reservatorios e canalizagdes de agua e

esgoto;

- Adotar normas técnicas de saude e seguranca no desempenho de suas

fungdes, zelando pelaconservagao e limpeza de ferramentas, instrumentos,

maquinas e equipamentos e do local de trabalho;

- Montar, consertar ou colocar em funcionamento os aparelhos, maquinas e

equipamentos deelevacao e suc¢ao de agua e esgoto;

- Instalar ou consertar sistemas de rede elétrica em aparelhos, maquinas,

motores eequipamentos de operacao do SAEG;

- Elaborar planilha de custos de manutencao de maquinas e

equipamentos considerando arelacao custo-beneficio;

- Avaliar as caracteristicas e propriedades dos materiais;

- Executar a manutencao de instalacdes mecanicas prediais e nas unidades

de tratamento de agua e esgoto do SAEG;

- Executar servigos de ajustagem, recuperagdo, regulagem, montagem e

desmontagem de pecas e equipamentos, conforme especificagdes técnicas ou

desenhos, tais como: valvulas, bombas, motores, comportas, redutores,

compressores, maquinas de desobstrucdao de esgotos, cloradores e outros;

- Executar medicdes com réguas, paquimetros, micrometros, manémetros
e outros;

- Fazer o controle dimensional das peg¢as em usinagem;

- Detectar e diagnosticar condicdes anormais de funcionamento de
maquinas e equipamentos;

- Efetuar a manutencdo, troca e ajuste das partes mecanicas danificada,

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 substituicdes de pecas, sempre que necessario;

- Executar trabalhos de reparos, manutencdes atendendo as Ordens de
Servigos;

- Preencher as ordens de servicos encerradas, de forma clara e com as

informacgdes necessarias para futuras analises;
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- Registrar as atividades de manuten¢des desenvolvidas nos planos,
relatérios de manutengao;

- Executar Instalacdes hidraulicas prediais, e pequenas tarefas de
manutencao, conservacao ezeladoria predial, conforme a necessidade e
instrucao superior;

- Zelar por equipamentos, maquinas, materiais, ferramentas, instrumentos
e veiculos sob suaresponsabilidade;

- Executar outras atividades correlatas;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento a fim de
contribuir para odesenvolvimento 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 aexecuc¢ao dos servicos;

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

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

- Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes
ao cargo, conformeorientacao e solicitacao do superior imediato;

- Seguir as normas de seguranca e utilizar os EPI’s pertinentes a fun¢ao;

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

- Manter postura, se apresentar adequadamente para o trabalho, com
vestimenta adequada ehigiene pessoal,;

- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribuicdes do cargo, levando ao
conhecimento dosuperior hierarquico informacdes ou noticias de interesse do
servidor publico.

REQUISITOS DE COMPETENCIA
Escolaridade: Ensino Profissional Técnico de Nivel Médio em Mecanica
Experiéncia: -

Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico !nterme Dominio
diario

Conhecimento de Informatica (Pacote MS Office, X

Internet)

CNH categoria B X

DEP 33 TECNICO EM SANEAMENTO - ETA

Reporte: Geréncia
CBO: 3111-05 Diretoria: Abastecimento de
Agua eEsgotamento Sanitario
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DESCRICAO 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.
DESCRICAO ANALITICA

- Manter-se atualizado quanto as legislacbes concernentes as atividades
desenvolvidas pelo

setor, bem como observar as mudancas ocorridas através da participacdao em

seminarios, feiras, congressos ou cursos, a fim de sugerir mudancas, reciclar

processos obsoletos e dar cumprimento asexigéncias 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 microbioldgicas;

- 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 anecessidade apontada pelos ensaios;

- Ficar atento a alteragdes bruscas na qualidade da dgua captada e

corrigir a dosagem decoagulante quando necessario;

- Realizar ensaio de coagulagao quando ocorrerem mudangas bruscas na

turbidez e/ou na cor da agua in natura;

- Lavar filtros de acordo com o especificado nos procedimentos;

- Preencher relatdrios de monitoramento diario da ETA, e pogos impresso e
digital;

- Inspecionar, no ato do recebimento, materiais e produtos;

- Realizar lavagem dos decantadores;

- Efetuar descargas na rede de distribuicao;

- Conferir estoques, e avisar ao chefe do setor quando for necessario

solicitar produtosquimicos;

- Acompanhar coletas de dagua mensais e semestrais e coleta de
efluentes;

- Atender, acompanhar e explanar sobre o tratamento de dgua aos
visitantes;

- Verificar nivel dos reservatérios e o funcionamento dos pocos
monitorados por telemetria;

- Realizar a verificacao da calibracao, sempre que utilizar o equipamento;

- Calibrar o equipamento, quando necessario;

- Cumprir procedimentos operacionais;

- Verificar vazao das bombas da captacao;

- Repor produtos quimicos;

- Verificar e corrigir dosagens de produtos quimicos;
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- Elaborar relatdrios diversos contendo dados inerentes a area de atuacao,

coletando as informacgdes, tabulando dados, formatando documentos e outros

trabalhos necessdrios para apresentacao ao superior imediato, colaborando dessa|

forma para o fornecimento de subsidios paratomadas de decisao;

- Preencher relatdrios de monitoramento didrio dos pocos e reservatorios;

- Registrar no relatdrio didrio o funcionamento dos pocos, tais como vazao
e horas trabalhadas;

- Registrar no relatorio diario o nivel dos reservatorios;

- Conferir estoques, e avisar ao superior do setor quando for necessario

solicitar produtosquimicos;

- Solicitar manutencao de equipamentos;

- Manter organizado e limpo o ambiente de trabalho;

- Manter a chefia informada sobre a situacao do setor;

- Comunicar a supervisao em caso de irregularidades;

- Cumprir com os procedimentos e instrucdes pertinentes ao processo de
tratamento;

- Atender os preceitos das portarias vigentes, no que se refere a funcao.

- Obedecer as normas de seguranc¢a para uso da tecnologia da
informacao;

- Comunicar o quimico responsavel sobre alteracdes nao usuais na
qgualidade da agua;

- Verificar o funcionamento das bombas de recalque e informar quando

notar alteracdes no seu funcionamento;

- Realizar revezamento no funcionamento das bombas de recalque, da

captacao superficial edos sopradores;

- Emitir requisicao de materiais;

- Desenvolver diversas atividades relacionadas ao recebimento e expedicao

de correspondéncias em geral, documentos, malotes e outros volumes, conforme

orientacdes e procedimentos preestabelecidos, no intuito de agilizar o fluxo de

entradas e saidas, bem como evitarpossiveis extravias;

- Manter controle dos materiais de escritério disponiveis, identificando os

itens e quantidade para solicitar a compra, bem como realizando a cotacdo de

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 atuagdao, mantendo contratos,

processos, prontuarios, correspondéncias e outros documentos atualizados e

funcionais, com a finalidade de conservar e agilizar a localizagdo, quando

necessario;

- Prestar orientacdo técnica a outros profissionais em assuntos de sua
especialidade;

- Obedecer e fazer ser obedecidas as normas de seguranca do trabalho;

- Realizar medi¢des dos servigos prestados e emitir laudos;

- Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes

ao cargo, conformeorientacao e solicitacao do Superior imediato.

- Seguir as normas de seguranca e utilizar os EPI’s pertinentes a fun¢ao;
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(

- Obedecer as normas de seguranga da Tl tecnologia da informacao;

- 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 atribui¢des do cargo, levando ao
conhecimento dosuperior hierarquico informacdes ou noticias de interesse do
servidor publico;

- Atender ao Publico;

- Dirigir Veiculos.

REQUISITOS DE COMPETENCIA

Esco!aridade: Ensino Profissional Técnico de Nivel Médio em Quimica ou Meio
Ambiente com

registro ativo no CRQ
Experiéncia: -

Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico ":;i:ri';e' Dominio
Conhecimento de Informatica (Pacote MS Office, X
Internet)

CNH categoria B X

DEP 34 TECNICO EM SANEAMENTO - ETE

Reporte: Geréncia
CBO: 3111-05 Diretoria: Abastecimento de
Agua eEsgotamento Sanitario

DESCRICAO SUMARIA
Executar ensaios fisico-quimicos;
Participar do desenvolvimento de produtos e processos, da definicao ou|
reestruturacao das instalagdes da Estacdao de Tratamento de Esgoto;
Supervisionar operacao de processos quimicos e operacdes unitarias de
laboratdrio e de produgdo, operam maquinas e/ou equipamentos e instalacoes
produtivas, em conformidade com normas de qualidade, de boas praticas de
manufatura, de biosseguranca e controle do meio-ambiente;
Todas as atividades sdao desenvolvidas conforme os limites de responsabilidade
técnica, previstos em lei.

DESCRICAO ANALITICA
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- Conhecer as normativas do processo de tratamento de esgoto nas variadas
esferas (federal,

estadual e, quando existir, municipal), assim como suas atualizacdes, de forma a
realizar o trabalho em conformidade e na maior eficiéncia;

- Monitorar o efluente ingressante a unidade operacional (ETE) em
quantidade e qualidade, de forma a ndo comprometer as unidades do processo
de tratamento;

- Registrar informac0des técnicas e operacionais (vazao, volume, cloro, DBO,
DQO, teor de sélidos do lodo gerado, consumo de dgua e energia elétrica etc.) em
formularios padronizados, com o posterior registro digital;

- Acionar equipamentos eletromecanicos em painéis de comando, tais como
bombas centrifugas, bombas submersiveis, agitadores mecanicos, dosador de
cloro, medidor de vazao etc.;

- Manusear registros e/ou valvulas que conectam as unidades
operacionais, de forma a manter o fluxo do efluente ao longo do processo de
tratamento;

- Realizar ensaios do efluente de tratamento (DBO, DQO, Cone Imhoff, cloro
etc.), de forma a avaliar o material ingressante (afluente) e descartado (efluente);

- Assumir a manutencdo e zeladoria da area operacional, tais como servico
de varricao, pintura

e caiacdo, tornando-a aprazivel para o desenvolvimento do trabalho e eventual
visitacao (alunos de escolas, superiores, autoridades etc.);

- Atentar quanto ao uso dos equipamentos de seguranca do trabalho
(Equipamento de Protecao Individual - EPI e Equipamento de Protecdo Coletiva -
EPC) no ambiente de trabalho;

- Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao, tais como visitas
técnicas na area de trabalho e/ou palestras em unidades escolares;

- Avaliar o teor de sélidos no tanque de aeracgao (etapa secundaria), de forma
a realizar o descarte da quantidade de lodo em adensador e, posteriormente, eml
leito de secagem,;

- Manusear produtos quimicos nas a¢les de tratamento do efluente e/ou
realizacdao de analises quimicas necessarias;

- Analisar e interpretar criticamente as informacdes técnicas geradas no
processo operacional, de forma a atentar para eventuais anormalidades
(consumo em excesso de insumo e/ou varidveldivergente com os parametros em|
normas ambientais);

- Avaliar a secagem do lodo no leito de secagem, gerado no processo de
tratamento de esgoto, de forma a esvaziar e ter espago necessario para os futuros
descarte (ciclico);

- Atender ao Publico;

- Dirigir Veiculos.

REQUISITOS DE COMPETENCIA

Escolaridade: Ensino _Proﬁssional Técnico de Nivel Médio em Quimica ou
Saneamento com registro

ativo no CRQ
Experiéncia: -
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Interme-

Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico dirio Dominio
Conhecimento de Informatica (Pacote MS Office, X
Internet)

CNH categoria B e/ou AB X

DEP 35 TECNICO EM SANEAMENTO — MEIO AMBIENTE

Reporte: Geréncias e Diretorias

CBO: 3122-10 Diretoria: Abastecimento de Agua
e Esgotamento Sanitario /
Planejamento,Manejo de Residuos

e Meio Ambiente
DESCRICAO SUMARIA

Executar programas e acompanhar a operagdo dos sistemas de saneamento
ambiental, em todas as

fases, desde a captacao e coleta, tratamento, afastamento, distribuicao e
manutencao;

Programar, executar e controlar as variaveis qualitativas e quantitativas da
operacao dos sistemas; Auxiliar engenheiros no desenvolvimento de projetos,
no levantamento e tabulacao de dados e navistoria técnica pertinentes a
divisao.

DESCRICAO ANALITICA
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- Manter-se atualizado quanto as legislacdes concernentes as atividades
desenvolvidas pelas

areas subordinadas, bem como observar as mudancas ocorridas através da leitura

de publicacOes especializadas e participacdo em semindrios, feiras, congressos ou

cursos, a fim de sugerir mudancas, reciclar processos obsoletos e dar

cumprimento as exigéncias legais vigentes;

- Dimensionar recursos (humanos, materiais e equipamentos);

- Contatar 6rgaos municipais, estaduais ou federais para possibilitar a
execuc¢ao do trabalho;

- Fiscalizar aplicacao de normas e regulamentos;

- Supervisionar o cumprimento de tarefas;

- Realizar levantamento e tabulacao 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; empregar normas técnicas;

- Solicitar projetos complementares;

- Fiscalizar a elaboracao e analise final de projetos terceirizados;

- Compatibilizar possiveis interferéncias de projetos;

- Detalhar e revisar os projetos;

- Submeter o projeto a aprovacao;

- Elaborar memorial descritivo;

- Pesquisar novas tecnologias.

- Estruturar coleta de residuos solidos:

- Diagnosticar a realidade do local;

- Identificar as caracteristicas dos residuos;

- Elaborar e implantar roteiros de coleta e, ou varricao;

- Aprovar roteiro de coleta;

- Planejar campanhas educativas para coleta de residuos sélidos;

- Supervisionar campanha educativa;

- Ajustar modificacdes nos roteiros;

- Emitir relatdrio final;

- Controlar parametros estabelecidos;

- Analisar contrato de obras;

- Levantar dados quantitativos de projetos;

- Elaborar composicdes unitarias;

- Elaborar planilhas de custos diretos e indiretos;

- Cotar insumos e servicos;

- Analisar origem das solicita¢des;

- Emitir parecer técnico.
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Verificar tipo de vistoria;

Identificar possiveis causas dos problemas;

Elaborar registro do problema (croqui, fotografias, filmagens e medicdes);
Propor solugdes para resolucao de problemas;

Montar banco de dados com as informacgdes de solos e bacias
hidrograficas;

Efetuar vistorias e pericias técnicas circundantes ao ecossistema local;
Identificar fontes de poluicao;

Respeitar normas, leis e decretos ambientais;

Supervisionar servicos de recuperacao de areas degradadas;
Elaborar planta cadastral da regiao;

Sugerir formas de minimizacdao de impactos ambientais;

Instruir equipes de trabalho para a preservacao do meio ambiente;
Implantar projetos de reflorestamento e recuperacao de matas
Participar da elaboracdo de planos de seguranca das areas de
mananciais;

Estruturar campanhas de prevencao e combate a incéndios;
Realizar analise de risco e definir agdes;

Definir acOes corretivas e melhorias;

Planejar a execuc¢ao dos servicos;

Supervisionar as equipes de trabalho;

Ministrar treinar para os funcionarios da companhia;

Realizar trabalhos em laboratério, como: coletar amostras; preparar

ensaios, preparar amostras de acordo com as especificacdes; realizar ensaios;
calcular ensaios; elaborar planilhas dos ensaios realizados, elaborar relatérios;
controlar a qualidade dos produtos e servicos;

Requisitar compras de materiais e equipamentos:

Especificar materiais e equipamentos;

Realizar inspecdes técnicas de recebimento de materiais e, 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 revisao das normas e procedimentos;
Gerenciar arquivo técnico;

Utilizar recursos de informatica.

Elaborar e analisar relatérios gerenciais;

Emitir e executar ordens de servicos;

Prestar orientacao técnica a outros profissionais em assuntos de sua

especialidade e/ou dodepartamento sob sua responsabilidade;

Organizar e executar tarefas ligadas a gestdao Ambiental do Municipio;
Orientar a populacdo sobre como empreender acdes para a preservagao
do meio ambiente;
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- Fazer coleta e analise de amostras na diversidade ambiental do
Municipio;

- Orientar e coordenar os trabalhos de defesa acerca de fenOmenos 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 desinfeccao de redes e
reservatorios.

- Diagnosticar o desempenho do abastecimento de agua, esgotamento

sanitario e processos laboratoriais.

- Acompanhar o cumprimento de ac¢Oes de conservacao dos recursos
hidricos e mananciais;

- Supervisionar as atividades da area de gestao de residuos sodlidos,

estabelecendo  prioridades, orientando/informando  sobre  quaisquer

alteracdes/mudancas, dirimindo duvidas, acompanhando, conferindo e assinando

documentos, como: Termos de Julgamento, Aditamentos, Prorrogacao de Prazos,

CaucOes, Publicacdes e outros, assegurando que 0s servicos sejam realizados

dentro das normas legais, no tocante as especificacbes de materiais, prazos,

condicOes de pagamento, planilhasde precos, publicacdes, 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 atuacdo, mantendo-o informado/orientado nas questdes relativas aj

gestdao de residuos sélidos e outros, bem como, quanto aos procedimentos

seguidos na execuc¢ao dessas atividades, demonstrando sua realizacdo em|

conformidade com as normas técnicas e de qualidade definidos pela Empresa;

- Auxiliar na elaborar processos de licitacdao de acordo com a Lei Federal

13.303/2016 e Lei Federal n2 10.520/2002, Lei n. 8.666/93 e Lei n. 14.133/21, na

elaboracao das TR e orcamentos;

- Acompanhar a selecdo e convocacao das Empresas para participacao daj

Licitacdo na modalidade de Convite e Dispensa de Licitacao, verificando o

comprovante de entrega dos Editais e orcamentos enviados as mesmas, visando

dar preferéncia as cadastradas através do Cadastro Geral de Fornecedores dal

Empresa;

- Apoiar as Comissdes de Licitacdes e os Pregoeiros, orientando-os nas

reunides de Aberturas das Licitagdes, indicando nomes, treinando pessoas para

formarem as Comissdes, Cadastros e os Pregoeiros, objetivando que os eventos

ocorram dentro das normas legais e de qualidade;

- Participar de Comissdes de Licitacdo, participando das suas Aberturas e dos

Julgamentos dasPropostas, primando para que todos os atos sejam realizados de

acordo com as normas legais pertinentes;

- Acompanhar, orientar a elaboracao de: Contrato, Carta-Contrato, Pedido

Servigos: 0800-77-12-195 |  Atendimento Comercial: (12) 3128-3100 | Administrativo: (12) 3122-
7200




Companhia de Servigo de A;;rua, Esgoto e Residuos de
A Guaratingueti

NOSSAAGUA. NOSSA GENTE. Rua Xavantes, 1880 - Jardim Aeroporto — Guaratinguetd — SP— CEP 12512-010
CNPI n®. 09.134.807/0001-91

de Compra, Termode Aditamento, verificando se estdao em conformidade com as
cldusulas dos Editais ou Orgcamentos, verificando valores, prazos e demais
finalidades, conforme determinado nas normas legais, documentando os itens
gue as empresas ganharam nas Licitagdes ou Orcamentos, autorizando-as 3
entregarem os materiais de marca, precos, prazos etc. efetivados no processo;

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

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

- Participar de reunides diversas com Orgaos internos, externos, para tratar
de assuntos diversos

pertinentes a sua area de atuacao;

- Providenciar documentacdao de acordo com solicitacao do Tribunal de
Contas;

- Cumprir com os procedimentos administrativos e de gestao orcamentaria

e financeira necessarios para a execucao de suas atividades e atribui¢des, dentro

das normas superiores de delegacdes de competéncias;

- Cumprir a legislacao de preservacao e defesa do meio ambiente, com vistas

a orientar os cidadaos quanto a legislacdo ambiental aplicavel e quanto ao

exercicio regulador do poder de policiado municipio;

- Prestar informacdes e emitir pareceres, elaborar relatérios e boletins

estatisticos, prestandoinformacdes em processos relacionados com sua area de

competéncia, auxilia em estudos visando oaperfeicoamento e atualizacdao dos

procedimentos ambientais, outras atividades de educacdao ambiental e

conscientizacdo ambiental e outras atividades afins com sua area de competéncia;

- Executar os servicos técnicos, estabelecendo principios, normas e

procedimentos, para assegurar a correta aplicacao da produtividade e eficiéncia;

- Elaborar documentacao técnica;

- Desenvolver estudos, criar e propor alternativas para a condugao,

acompanhamento, avaliacdo e reformulacao de normas e procedimentos

utilizando metodologias e técnicas especificas;

- Participar da definicao de diretrizes, normas e procedimentos técnicos

relativos a sua area de atuacdo, de acordo com a politica pré-fixadas;

- Realizar vistorias técnicas e emitir pareceres, laudos e relatdrios técnicos

relativos a sua areade atuacao, por solicitacao das unidades do Municipio e da

populagao;

- Acompanhar projetos e atividades atinentes a sua area de atuacao;

- Guardar sigilo das atividades inerentes as atribui¢cdes do cargo, levando ao

conhecimento dosuperior hierarquico informacdes ou noticias de interesse dos

funcionarios;

- Cumprir com os procedimentos e instrucdes pertinentes da(s) Diretoria
(as);

Servigos: 0800-77-12-195 |  Atendimento Comercial: (12) 3128-3100 | Administrativo: (12) 3122-
7200




Companhia de Servigo de A;;rua, Esgoto e Residuos de
A Guaratingueti

NOSSAAGUA. NOSSA GENTE. Rua Xavantes, 1880 - Jardim Aeroporto — Guaratinguetd — SP— CEP 12512-010
CNPI n®. 09.134.807/0001-91

- Orientar e conscientizar a populagdao com vistas ao fiel cumprimento da
legislacdo ambiental;

- Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade

associadas ao ambienteorganizacional;

- Zelar pela guarda, conservagao e organizacao dos documentos e registos,

tanto fisico comoeletrénicos, gerados pelo setor ou por outros érgaos, desde

que sejam de sua competéncia;

- Realizar as atividades atribuidos ao setor;

- Prestar orientacdo técnica a outros profissionais em assuntos de sua

especialidade e/ou dodepartamento sob sua responsabilidade;

- Dirigir veiculos leves;

- Seguir as normas de seguranca e utilizar os EPI’s pertinentes a fun¢ao;

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

- Zelar pela guarda, conservacgao e limpeza das maquinas, equipamentos

e materiais peculiares ao trabalho, bem como dos locais;

- Manter postura, se apresentar adequadamente para o trabalho, com

vestimenta adequada ehigiene pessoal;

- Atendimento ao Publico.

REQUISITOS DE COMPETENCIA

Escolaridade: Ensino Profissional Técnico de Nivel Médio em Saneamento
completo
Experiéncia: 2 (dois) anos, no setor publico, na funcao

Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico !nterme Dominio
didrio

Conhecimento de Informatica (Pacote MS Office, X

Internet)

Curso de processos licitatorios e contratos X

CNH categoria B X

DEP 36 TECNICO EM SEGURANGCA DO TRABALHO

Reporte: Geréncia
Diretoria: Administrativa e

Financeira
DESCRICAO SUMARIA

Assegurar o cumprimento das normas estabelecidas e exigéncias legais, bem
como, garantir a

preservacao da integridade fisica, conforto e bem-estar dos funcionarios,
mediante implementagdao,acompanhamento e avaliacao de programas e
sistemas de seguranca do trabalho.

DESCRICAO ANALITICA

CBO: 3516-05
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- Manter-se atualizado quanto as legislacdes concernentes as atividades
desenvolvidas pelo

setor, bem como observar as mudancgas ocorridas através da participacao em

seminarios, feiras, congressos ou cursos, a fim de sugerir mudancas, reciclar

processos obsoletos e dar cumprimento asexigéncias legais vigentes;

- Elaborar e participar da elaboracdo e implementacao de politicas de saude

e seguranca no Trabalho (SST);

- Acompanhamento e avaliacdo na area, identificando varidveis de controle

de doengas,qualidade de vida e meio ambiente;

- Fiscalizar os servicos realizados por empresas contratadas, verificando se

estdao cumprindo com as normas NR de seguranga ocupacional, pertinente as

atividades a serem realizadas;

- Desenvolver agdes educativas na area de saude e seguranga no
trabalho;

- Participar de pericias e fiscalizagdes e integrar processos de negociacao;

- Participar da adocdo de tecnologias e processos de trabalho;

- Gerenciar documentacao de SST;

- Investigar, analisar acidentes e recomendar medidas de prevencao 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 condicdes ambientais dos locais de

trabalho, bem como o programa de prevencao de riscos ambientais, coletando

dados para a elaboracdo do programa de melhorias e prevencgao de riscos;

- 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 Seguranca, higiene, organizacao e
limpeza de acordocom as normas exigidas;

- Monitorar a entrega e distribuicao dos EPI’s, junto aos servidores;

- Aplicar adverténcias aos servidores que nao cumprir as normas de EPI’s

- Elaborar e implementar procedimentos de seguranca;

- Monitorar e controlar as atualizacdes do PPRA e PCMSO;

- Monitorar a realizacdao dos exames periédicos 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 daDivisdo/Setor;

- Manter o gestor da divisdao informado sobre o desenvolvimento dos
trabalhos e resultadosalcancados para possibilitar avaliacao geral das politicas
aplicadas;

- Zelar pela guarda, conservacao e organizacdao dos documentos e registos,
tanto fisico comoeletrénicos, gerados pelo setor ou por outros érgaos, desde
qgue sejam de sua competéncia;

- Definir especificacdo de materiais e equipamentos de seguranca;

- Prestar orientagao técnica a outros profissionais em assuntos de sua
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especialidade e/ou dodepartamento sob sua responsabilidade;

- Realizar medi¢des dos servicos prestados e emitir laudos;

- Efetuar visitas didrias nas dependéncias da Empresa, verificando situacoes
que possam causar ou contribuir para a ocorréncia de acidentes, recomendando
medidas corretivas e elaborando relatoério das atividades;

- Realizar andlise de acidentes/incidentes de trabalho, colhendo informacdes
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 detrabalho;

- Ministrar palestras de integracao relativas a Seguranca do Trabalho para
funciondrios recém-admitidos, visando o esclarecimento de duvidas para uma boa
admissdo as atividades cotidianas da Empresa;

- Ministrar e/ou participar em treinamentos para Operadores de
Empilhadeira, brigada de incéndio, primeiros-socorros, plano de capacitacao,
operacao de veiculos industriais e treinamento para combate a incéndio para nao
brigadistas, a fim de evitar contratempos relacionados com a seguranca no
trabalho;

- Participar das atividades promovidas Comissao Interna de Prevencdao de
Acidentes (CIPA), atuando na coordenagdo dos trabalhos, prestando assessoria
em geral, esclarecendo duvidas e aplicando regras para as resolucdes técnicas de
seguranca do trabalho na Empresa;

- Elaborar relatérios estatisticos de afastamentos por acidentes do trabalho
e doencas ocupacionais, relatdrios de taxa de gravidade e frequéncia, para
posicionamento da darea sobre os resultados obtidos e informacdao aos
funcionarios através dos quadros de seguranca;

- Participar do processo de aquisicao de EPI’s, uniformes e descartaveis,
bem como, controlar

sua distribuicao;

- Realizar a inspecao de recebimento dos EPI’s adquiridos;

- Acompanhar as fiscalizacdes realizadas na Empresa;

- Prestar orientacOes a Técnicos de Seguranca do Trabalho menos
experientes;

- Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes

ao cargo, conformeorientacao e solicitacao do Superior imediato;

- Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes

ao cargo, conformeorientacao e solicitacdao do Superior imediato;

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

- 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 atribuicdes do cargo, levando ao

conhecimento dosuperior hierarquico informacdes ou noticias de interesse do

servidor publico;

- Atender ao Publico;
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Dirigir Veiculos.

REQUISITOS DE COMPETENCIA

Escolaridade: Ensino Profissional Técnico de Nivel Médio em Seguranca do
Trabalho e registro ativo

no TST
Experiéncia:

Interme

Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico | _ Dominio
diario

Conhecimento de Informatica (Pacote MS Office, X

Internet)

CNH categoria B X

DESCRICAO DAS FUNCOES DE CONFIANCA

DFC 01 GERENTE ADMINISTRATIVO E DE RECURSOS HUMANOS

Reporte: Diretoria
Diretoria: Administrativa e

Financeira
DESCRICAO SUMARIA

Gerenciar e supervisionar as atividades executadas pelas areas de recursos
humanos, pessoal e

seguranga ocupacional;
Organizar e administrar a parte documental e patrimonial da Companhia,
garantindo o arquivamentoadequado, dos documentos e patrimonio
pertencentes a Companhia ou sob sua responsabilidade;
Dar suporte ao Diretor do seu Departamento nos assuntos pertinentes a sua
area de atuacao;
Definir objetivos e metas para as areas, de forma a avaliar o desempenho do
processo e definir acdes e melhorias;
Definir a infraestrutura do setor, a fim de que as atividades pertinentes ao
processo sejam realizadas de forma efetiva e eficaz.

DESCRICAO ANALITICA

CBO: 1422-05
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- Coordenar e monitorar as atividades relativas a rotina trabalhista, tais
como, processosadmissionais e demissionais, controle da documentacdao de
funcionarios, operacionalizacdao do sistema de ponto, elaboracao da folha de
pagamento e prepara¢ao de guias relativas ao recolhimento dos encargos sociais
decorrentes de mao de obra, visando o atendimento das exigéncias legais
trabalhistas e procedimentos estabelecidos para a Empresa;

- Coordenar e orientar as atividades da drea de seguranca do trabalho,
[garantindo que os processos, procedimentos, treinamento e infraestrutura das
instalagdes sejam cumpridos de acordo com a legislacao brasileira;

- Administrar a folha de pagamento, através de digitacdo, conferéncia,
atualizacdo de cadastro e tabelas de IR (Imposto de Renda) e INSS (Instituto
Nacional de Seguridade Social), bem como o recolhimento dos encargos sociais
correspondentes;

- Coordenar e monitorar o processo de admissao de funcionadrios, através do
cumprimento das normas internas da Empresa, efetuando preenchimento e
emissao dos documentos previstos pela legislacdao (contrato de trabalho, ficha de
salario familia, op¢ao de FGTS - Fundo de Garantia por Tempo de Servico, acordo
compensacao, registro da carteira profissional e outros);

- Efetuar calculos inerentes a férias de funcionarios, através de recursos
disponibilizados pelo sistema informatizado e folha de pagamento;

- Calcular rescisdes de contratos de trabalho, através do sistema da folha de
pagamento, bem como realizar homologacdes, apresentando os documentos
necessarios ao Sindicato ou Ministério do Trabalho para quitacdao das verbas
rescisorias;

- Acompanhar e analisar contratos de mao de obra temporaria ou contratada,
conferir os contratos, faturas e controle de vencimentos dos prazos de trabalho,
para controle de pagamentos, funcionarios temporarios, reducao de possiveis
guestionamentos e cumprimento da legislacdao 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 — Declaracdao de Imposto de Renda Retido na Fonte e RAIS -
Relacdo Anual de Informacodes Sociais);

- Elaborar e monitorar as estatisticas diversas, extraindo dados da folha
de pagamento referente ao controle de admissdes, demissdes, promocgoes,
vencimentos de experiéncia e grafico de horas extras, visando o fornecimento de
subsidios a Diretoria e areas solicitantes;

- Controlar a atualizar ficha de registro, CTPS - Carteira do Trabalho e
Previdéncia Social e outros documentos relacionados a vida funcional do
funcionario, efetuando lancamentos atinentes a férias, contribui¢cdes sindicais,
alteragdes salariais, promogdes e outras informacgdes diversas;

Coordenar a emissdao do DIRF (Demonstrativo do Imposto de Renda Retido na|
Fonte) e realizara conferéncia dos valores de remuneracdes, deducdes e retencdes
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de IRRF (Imposto de Renda Pessoa Fisica), para posterior envio aos orgaos
competentes, emissao e entrega dos informes de rendimentos aos funcionarios;
Participar, em conjunto com a Diretoria, do planejamento, organiza¢ao e controle
das atividades da area de Recursos Humanos, assegurando a implantacao de
programas de beneficios, treinamento e desenvolvimento de pessoal, seguranca e
medicina do trabalho, servigo social, remunerag¢ao e movimentagao de pessoal;
Executar, quando necessario, atividades atinentes a Servico Social, atendendo
funciondrios e dependentes, esclarecendo duvidas e fazendo encaminhamentos,
objetivando a resolucao dos problemas apresentados;

Planejar e organizar os arquivos da drea de Recursos Humanos, mantendo
contratos, processos, prontuarios, correspondéncias e outros documentos
atualizados e funcionais, com a finalidade de conservar e agilizar a localizagao,
guando necessario;

Prestar atendimento e suporte aos funcionarios e responsaveis pelas diversas
areas da Empresa, fornecendo informacdes legais, orientacdes e diretrizes dos
assuntos relacionados a drea de atuacdao,bem como conveniéncias, procedimentos
e normas internas a serem cumpridas;

Coordenar e supervisionar a elaboracao do relatério anual para o Tribunal de
Contas;

Elaborar contratos administrativos e convénios;

Gerenciar e supervisionar as atividades do departamento 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 que os
servicos sejam realizados dentro das normas legais;

Dar suporte ao Diretor do Departamento, nos assuntos pertinentes a sua area de
atuacdo, mantendo-o 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 elaboracdao de processos licitatorios, de acordo com a Lei federal n.
13.303/16, Lei federal n? 10.520/2002, Lei federal n. 8.666/93 e Lei federal n.
14.133/21;

Apoiar as ComissOes de Licitacdes, os Agentes de Contracdao e os Pregoeiros,
orientando-os nas reunides de Aberturas das Licitagcdes, indicando nomes,
treinando pessoas para formarem as ComissOes, Cadastros e os Pregoeiros,
objetivando que os eventos ocorram dentro das normas legais e de qualidade;
- Participar de Comissdes 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 elaboracao de: Contrato, Carta-Contrato, Pedido
de Compra, Termo de Aditamento, verificando se estdao em conformidade com as
cldusulas dos Editais ou Orcamentos, verificando valores, prazos e demais
finalidades, bem como autorizar a emissao da ordem de servico ou entrega dos

Q®
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produtos adquiridos;

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

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

- Cumprir com os procedimentos administrativos e de gestao orcamentaria|
e financeira necessdrios para a execucao de suas atividades e atribuicdes, dentro
das normas superiores de delegacdes de competéncias;

- Em coordenag¢ao com o Diretor do Setor programar as atividades de
consultoria eassessoramento juridico necessdrias para o desempenho de suas
atribuicoes;

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

- Analisar e aprovar os relatérios de medicao 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 manutencao de um ambiente
atualizado e integrado;

- Analisar os resultados obtidos pelas areas subordinadas e efetuar as
correcoes de rumo, determinando ou propondo modificacdes nos programas
preestabelecidos;

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

- Realizar atendimento ao publico;

- Incentivar a participacao dos funcionarios em treinamentos internos e
externos, visando maximizar a capacitacao profissional através de aprimoramento
e atualizacdo técnica;

- Avaliar o desempenho dos funciondrios subordinados;

- Elaborar e revisar procedimentos e instrugdes;

- Elaborar a descricdao de cargos da equipe;

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

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

- Apoiar as ComissOes de Licitacdes, os Agentes de Contracao e os
Pregoeiros, orientando-os nas reunides de Aberturas das Licita¢des, 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 Licitagao, participando das suas Aberturas e dos
Julgamentos das Propostas, primando para que todos os atos sejam realizados de
acordo com as normas legais pertinentes;

- Acompanhar, orientar a elaboracao de: Contrato, Carta-Contrato, Pedido
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[garantir ordem,limpeza e organizagao do setor de trabalho;

de Compra, Termo de Aditamento, verificando se estao em conformidade com as
cldusulas dos Editais ou Orgcamentos, verificando valores, prazos e demais
finalidades, bem como autorizar a emissao da ordem de servico ou entrega dos
produtos adquiridos;
- Participar de reunides diversas com érgaos internos, externos, para tratar
de assuntos diversos pertinentes a sua area de atuacao;
- Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao
cargo, conforme orientagao e solicitacao do Superior imediato;
- Cumprir com os procedimentos administrativos e de gestao orcamentaria|
e financeira necessdrios para a execucao de suas atividades e atribuicdes, dentro
das normas superiores de delegacdes de competéncias;
- Em coordenacao com o Diretor do Setor programar as atividades de
consultoria eassessoramento juridico necessarias para o desempenho de suas
atribuicoes;
- Monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos
institucionais sob sua responsabilidade, apresentando ao Diretor do Setor as
propostas de decisao e adequacao que permitam o cumprimento dos
compromissos e metas estabelecidas;
- Analisar e aprovar os relatérios de medicao 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;
- Analisar os resultados obtidos pelas areas subordinadas e efetuar as
correcoes de rumo, determinando ou propondo modificacdes nos programas
preestabelecidos;
- Acompanhar os indicadores de desempenho e desenvolver estratégias
diversas para garantir o alcance das metas estabelecidas;
- Realizar atendimento ao publico;
- Incentivar a participacdao dos funcionarios em treinamentos internos e
externos, visando maximizar a capacitacao profissional através de aprimoramento
e atualizacdo técnica;
- Avaliar o desempenho dos funcionarios subordinados;
- Elaborar e revisar procedimentos e instrugdes;
- Elaborar a descricdo de cargos da equipe;
- Gerenciar o absenteismo (faltas, licencas e afastamentos);

Garantir o cumprimento das normas de higiene e seguranca no trabalho,
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- Acompanhar auditorias internas e externas;
- Distribuir responsabilidade e autonomia aos membros da equipe na
realizacdo de atividades,respeitando o potencial, os conhecimentos e habilidades
de cada um deles;
- Zelar pela guarda, conservacao e limpeza das maquinas, equipamentos e
materiais peculiaresao 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 informacao;
- Manter postura, se apresentar adequadamente para o trabalho, utilizando
roupa adequada e com higiene pessoal,;
- Dirigir veiculos leves;
- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribuicdes do cargo, e levar ao
conhecimento dosuperior hierarquico informacgdes ou noticias de interesse dos
funcionarios;
- Verificar a ocorréncia de desvios significativos dos servicos, de
comportamento e outros quepossam comprometer o andamento dos servigos,
relatando-os ao superior;
- Avaliar as necessidades de servicos em horarios extras, programando
sua realizacao apdsautorizagao superior;
- Analisar e assinar adverténcias, conforme leis vigentes;
- Coordenar e supervisionar a implantacao dos procedimentos e
regulamentos, definidos pelasdiretorias da SAEG;
- Representar o Diretor, quando solicitado;
- Promover publicacdo dos atos nos dérgaos oficiais, quando necessario;
- Preparar expedientes, encarregar-se da representagdao Social e das
audiéncias do Diretor, assim como assisti-lo na coordenacao das areas sob sua|
direcao;
- 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.

REQUISITOS DE COMPETENCIA

Escolaridade: Ensino Superior completo, preferentemente em Administragado,
Administracao Publica

ou Gestdo Publica — Area de Ciéncias Sociais Aplicadas
Experiencia: 2 (dois) anos, no setor publico ou privado, na drea da geréncia

Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico !nterme Dominio
diario

Conhecimento de Informatica (Pacote MS Office, X

Internet)

Curso de processos licitatorios e contratos X

CNH categoria B X
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DFC 02 GERENTE COMERCIAL

CBO: 1423-05 Reporte: Diretoria
Diretoria: ComerC|a|

DESCRICAO SUMARIA

Coordenar, planejar e monitorar as atividades de atendimento presencial, as
solicitagOes e reclamacgdes

dos usuarios do servico;
Gerenciar as atividades do setor com base no planejamento, politicas,
procedimentos, regulamentosestratégias, objetivos e metas estabelecidas pela
direcdao da SAEG;
Dar suporte ao Diretor do seu setor nos assuntos pertinentes a sua area de
atuacgao;
Definir objetivos e metas para as areas de forma a avaliar o desempenho do
processo e definir acdes emelhorias;
Definir a infraestrutura do setor, para que as atividades pertinentes ao processo
sejam realizadas deforma efetiva e eficaz.

DESCRICAO ANALITICA

- Manter-se atualizado quanto as legislacbes concernentes as atividadeg
desenvolvidas pelo setor,

bem como observar as mudancas ocorridas através da participacao em seminarios,
feiras, congressosou cursos, a fim de sugerir mudangas, reciclar processos e dar
cumprimento as exigéncias legais vigentes;

- Coordenar ou executar eventualmente as atividades de atendimento
pessoal aos usuarios, ouvir reclamacgdes, anotar e registrar os dados no sistema|
integrado, orientar e prestar esclarecimentos, seguindo procedimentos, normas,
diretrizes e legislacdes pertinentes;

- Analisar as contas dos usuarios solicitantes, verificar quanto aos valores,
identificar a necessidade de fiscalizacdo ou atender os casos de mudanga de
categoria econOmica (via telefone e sistema);

- Monitorar o atendimento aos usudrios, das reclamacdes ou solicitacdes,
agendamentos ou consultas de vistorias, revisao ou parcelamento das contas,
emissao segunda via, registrando no sistema integrado todas informacdes e dados;
- Monitorar os agendamentos de vistoria para constatacdo de
irregularidades, tais como, vazamentos, categoria ou economia da conta, alegadas
verbalmente pelos usudrios; inserir os dados no sistema informatizado; orientar
sobre os prazos de execu¢ao, bem como sobre testes para a localizagao das
irregularidades, a fim de identificar e sanar o problema;

- Efetuar a triagem dos assuntos, mediante analise das solicitacdes e
reclamacdes, para definir melhorias e acdes corretivas;

- Analisar os protocolos emitidos e a suas defini¢des;

- Controlar a entrada das ordens de servigo, inclusive originadas de outros
setores; verificar a sua execugao; e distribuir para fechamento e cobranca;
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- Monitorar o resultado das vistorias solicitadas, verificar os resultados e

definir as acdes necessarias, como: alteracdes de valores da conta, se autorizado,

ou caso contrario, orientar ao municipe a efetuar o pagamento no prazo

estabelecido, visando os acertos e/ou a obtencdo 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, mediante o detalhando de todas as solicitacdes/reclamacgdes do

usuario; encaminhando o processo ao setor responsavel, através do sistema

informatizado;

- Controlar os débitos de contas de agua, notas de débito ou divida ativa, por|

solicitacdao do usuario, através da apresentacao dos documentos necessarios

(conta, numero da conta, documento do imdvel ou RG do mesmo, se for o titular

da conta);

- Consultar no sistema informatizado; identificar o valor do débito; e orientar

guanto a forma de pagamento;

- 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 manutencao e acompanhar até o término da corre¢ao

da irregularidade;

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

- Coordenar os despachos e encerramentos de protocolos;

- Efetuar revisao das contas de Saneamento Ambiental, através da conta ou|

seu numero e da leitura do hidrometro, objetivando esclarecer sobre os valores

apresentados, revisar ou acertar valores;

- Efetuar parcelamento de contas de saneamento, Notas de Débito, Divida

Ativa e Execucao Fiscal, mediante apresentacao de documentos que autorizem o

parcelamento, conforme normas e legislacao vigente;

- Efetuar abertura de processos administrativos, mediante requerimento

acompanhado de cépias de documentos, inserir dados no sistema, protocolar e

entregar copia ao usuario, orientar 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, com auxilio na|

complementacdo de informagdes importantes para a analise dos processos;

- Fiscalizar a base de cdlculo e lancamentos, controlar o recebimento,

analisar faturamento e a arrecadacao emitindo boletins financeiros para

contabilidade;

- Fiscalizar e acompanhar servicos de interligacao do imdvel a rede publica
de Agua;

- Acompanhar a interrupcdo (corte) no fornecimento de agua;

- Monitorar realizacao das religacdes dos ramais domiciliares na rede de
fornecimento de agua;

- Analisar os relatérios mensais de pds-venda, e definir acdes;
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- Monitorar e controlar a emissao das ordens de servigos emitidas e seus
fechamentos;

- Controlar e realizar o pds-venda verificando o nivel de satisfacao de
nossos clientes;

- Participar de reunides diversas com 6rgaos internos, externos, para

tratar de assuntos diversos pertinentes a sua area de atuacao;

- Cumprir rigorosamente os procedimentos legais, administrativos e

técnicos definidos para atuacdo e gestdo de cada negdcio, bem como, para a

gestdo das pessoas sob sua responsabilidade;

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

- Cumprir com os procedimentos administrativos e de gestao orcamentaria|

e financeira necessarios para a execucao de suas atividades e atribuicdes, dentro

das normas superiores de delegacdes de competéncias;

- Em coordenacao 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 decisdao e adequagdao que permitam o cumprimento dos

compromissos e metas estabelecidas;

- Acompanhar e controlar a execu¢ao de contratos e convénios celebrados

pela SAEG no seu setor de competéncia;

- Analisar e aprovar os relatérios de medicao dos servicos realizados por

terceiros, conforme contratos/pedidos;

- Cumprir todas as obrigacdes assemelhadas, que forem dispostas em

decretos e leis municipais, estaduais e federais;

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

- Analisar criticamente os resultados obtidos pelas areas subordinadas e

efetuar as corre¢cdes de rumo necessarias;

- Acompanhar os indicadores de desempenho e desenvolver estratégias

diversas para garantir o alcance das metas estabelecidas;

- Realizar atendimento ao publico;

- Avaliar o desempenho dos funciondrios subordinados;

- Elaborar e revisar procedimentos e instrucdes;

- Elaborar de descricdao de cargos da equipe;

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

- Definir e administrar agdes corretivas e melhorias;

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

- Garantir o cumprimento das normas de higiene e seguranca no
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trabalho, garantir ordem,limpeza e organizacao do setor de trabalho;
- Acompanhar auditorias internas e externas;
- Trabalhar em equipe, exercer liderancga, evidenciar objetividade,
demonstrar clareza depropdsitos, resolver conflitos e demonstrar criatividade;
- Determinar para os objetivos estabelecidos, planos e programas,
mediante a correta utilizacdo dos recursos, prazos, equipe, critérios de
acompanhamento, controle e a¢gdes contingenciais;
- Distribuir responsabilidade e autonomia aos membros da equipe de
atividades, respeitando opotencial, os conhecimentos e habilidades de cada um
deles;
- Determinar a execucao das atividades, de acordo com o grau de prioridade
e importancia de
cada uma, atentando-se para os prazos pré-estabelecidos;
- Manter o diretor informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos e
resultados alcancados para possibilitar avaliacao geral das politicas aplicadas;
- Prestar orientacao técnica a outros profissionais em assuntos de sua
especialidade e/ou dodepartamento sob sua responsabilidade;
- Zelar pela guarda, conservacgao e limpeza das maquinas, equipamentos e
materiais peculiaresao trabalho, bem como dos locais.
- Seguir as normas de seguranca e utilizar os EPI’s pertinentes a fun¢ao;
- Fiscalizar e exigir o uso de EPI’s pela equipe de trabalho (quando
aplicavel);
- Obedecer as normas de seguranca da Tl tecnologia da informacao;
- Manter postura, se apresentar adequadamente para o trabalho, estando
com roupa adequada e com higiene pessoal,;
- Dirigir veiculos leves;
- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribuicdes do cargo, levando ao
conhecimento dosuperior hierdrquico informagdes ou noticias de interesse dos
funcionarios;
- Verificar a ocorréncia de desvios significativos dos servicos, de
comportamento e outros quepossam comprometer o andamento dos servigos,
relatando-os ao superior;
- Avaliar as necessidades de servicos em horarios extras, programando
sua realizacao apdsautorizagao superior;
- Analisar e assinar adverténcias, conforme leis vigentes.
REQUISITOS DE COMPETENCIA
Escolaridade: Ensino Superior completo, preferentemente em Administracao
Publica, Administracao
ou Gestdo Publica — Area das Ciéncias Sociais Aplicadas
Experiéncia: 4 (quatro) anos no setor publico ou privado, na area na fungao de

chefia.

Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico !nterme Dominio
didrio

Conhecimento de Informatica (Pacote MS Office, X

Internet)
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(

Curso de processos licitatorios e contratos X
CNH categoria B X

DFC 03 GERENTE DE CAPTACAO, OPERACAO E DISTRIBUICAO DE
AGUA

Reporte: Diretoria
CBO: 8601-10 Diretoria: Abastecimento de
Agua e
Esgotamento Sanitario
DESCRICAO SUMARIA
Coordenar, planejar monitorar a captacdo, operacao e distribuicdo de agua;

Controlar a operacao dos pocos, estacdao de tratamento de agua,
reservatoérios e rede de distribuicao,

de forma a atingir a eficiéncia e qualidade na captacao, operacao e distribuicao
de dgua aos municipes; Dar suporte ao Diretor do seu Departamento nos
assuntos pertinentes a sua area de atuacgao;
Definir objetivos e metas para as areas de forma a avaliar o desempenho do
processo e definir acdes e melhorias;
Definir a infraestrutura do setor, necessaria, para que as atividades pertinentes
ao processo sejamrealizadas de forma efetiva e eficaz.

DESCRICAO ANALITICA
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- Manter-se atualizado quanto as legisla¢cdes concernentes as atividades
desenvolvidas pelas

areas subordinadas, bem como observar as mudancas ocorridas através da leitura
de publicacdes especializadas e participacdo em semindrios, feiras, congressos ou
cursos, a fim de sugerir mudancas, reciclar processos obsoletos e dar
cumprimento as exigéncias legais vigentes;

- Auxiliar na elaborac¢ao de processos licitatérios, de acordo com a Lei federal
n. 13.303/16, Leifederal n? 10.520/2002, Lei federal n. 8.666/93 e Lei federal n.
14.133/21;

- Planejar e coordenar ar realizagao de descargas na rede de distribuicdes em
funcao de manutenc¢des emergenciais ou dos resultados das andlises das amostras
coletadas;

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

- Planejar e coordenar a limpeza de reservatoérios de agua potavel;

- Monitorar a producdo de dgua nos pocos e ETA e solicitar a manutencgao
de bombas e agendar a realizacao de reparos nas mesmas;

- Elaborar e revisar instrucdes operacionais dos processos de captacgao,
operacao e distribuicao de agua;

- Programar e monitorar a execu¢ao das manutencdes preditivas,
preventivas e corretivas das maquinarias, equipamentos, instalacdes, como
bomba de recalques, reservatdrios e canalizacdes deagua e esgoto;

- Elaborar cronogramas e planos de contingéncia;

- Emitir das ordens de servigos;

- Atuar na gestao dos resultados das macromedi¢des e das perdas na rede
de agua estabelecendo a¢des preventivas e corretivas que evitem o desperdicio
no sistema;

- Estabelecer planos de operacao de pogos e reservatérios, de acordo com
as especificagdestécnicas de seguranca e qualidade ambiental;

- Propor diretrizes, respeitada a legislacao vigente, para a captacao 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 paralisacdes e
interrupcdes nossistemas de bombeamento, tratamento e distribuicdao de agua;
- Propor diretrizes e linhas de acao relativas a gestao da operacdo e dos
servicos de manutencao das redes de agua, respeitadas as prioridades definidas
no Plano Plurianual da SAEG;

- Preencher e aprovar requisicdes de materiais, destinados a execucao
dos trabalhos,encaminhando aos subordinados, para retirada junto ao
almoxarifado;
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- Gerenciar o funcionamento do sistema de adugdo e distribuicdo de agua|
potavel do municipio,

analisando os indicadores e relatérios de trabalho (medicdao de nivel, pressao,
vazao, medidores de amperagem, entrada de energia) dos reservatodrios, das
estacOes elevatdrias para atender a reserva edistribuicdo adequada de agua,
localizacao de vazamentos, mantendo o equilibrio de todo o sistema;
- Planejar, elaborar e acompanhar o orcamento da area sob sua
coordenacao, através de andlises de valores anteriores, cotacdes e necessidades
de mercado e novas tecnologias, visando disponibilizar recursos financeiros e
técnicos para execucdo das atividades propostas e propor solu¢cdes de melhoria|
do sistema;
- Analisar dados de vistorias, laudos e solicitacdes apresentadas, prestando
e fornecendo informacdes, para tomadas de decisdes e direcionamento de
servicos da area sob sua coordenacao;
- Elaborar, mensalmente, relatérios técnicos, analiticos, sugeridos ou
estabelecidos pela Diretoria, elaborando textos, planilhas e graficos, com os dados
pesquisados e extraidos de controles, visando ilustrar e condensar as
informacgdes sobre aspectos da qualidade e do processo produtivo;
- Analisar, eventualmente, processos de compra ou contratacao de servicos,
verificando as especificacdes exigidas e o atendimento da legislacao 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 a continuidade dos mesmos, dentro dos
padrdes técnicos e de qualidade definidos pela Empresa;
- Gerenciar e supervisionar as atividades do setor de Captacdao, Operacao e
Distribuicdo de Agua.
, estabelecendo prioridades, orientando/informando sobre quaisquer
alteragdes/mudancas, dirimindo duavidas, acompanhando, conferindo e
assinando documentos, como: termos de julgamento, Aditamentos, Prorrogacao
de Prazos, Caugdes, Publicacdes e outros, assegurando que os servicos sejam|
realizados dentro das normas legais, no tocante as especificacdes de materiais,
prazos, condicdes de pagamento, planilhas de pregos, publica¢des e julgamento
e prazos de recursos, evitando transtornos perante os fornecedores e o tribunalf
de contas;
- Dar suporte ao Diretor do Departamento, nos assuntos pertinentes a sua
area de atuacdo, mantendo-o informado/orientado nas questGes relativas a
Captacdo, Operacdo e Distribuicio de Agua, bem como, quanto aos
procedimentos seguidos na execucdo dessas atividades, demonstrando sua
realizacdao em conformidade com as normas técnicas e de qualidade definidos pela|
Empresa;
- Orientar e participar da equipe de elaboracado dos Editais de Concorréncias,
Tomada de Precos, Pregdes e/ou Convites, verificando o cumprimento das
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normas legais, conferindo os materiais/servicos solicitados pelas unidades
requisitantes, dotacdes e planilhas de precgos, visando agilizar os processosde
compras, adquirindo materiais com qualidade e melhor pre¢o, em consonancia
com a politica de qualidade da Empresa e a legislacao pertinente;

- Acompanhar a selecdao e convocagao das Empresas para participacao daj
Licitacdo na modalidade de Convite e Dispensa de Licitacao, verificando o
comprovante de entrega dos Editais e orcamentos enviados as mesmas, visando
dar preferéncia as cadastradas através do Cadastro Geral de Fornecedores dal
Empresa;

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

das Licitacdes, indicando nomes, treinando pessoas para formarem as Comissoes,

Cadastros e os Pregoeiros, objetivando que os eventos ocorram dentro das

normas legais e de qualidade.

- Participar de Comissdes de Licitacdo, participando das suas Aberturas e dos

Julgamentos dasPropostas, primando para que todos os atos sejam realizados de

acordo com as normas legais pertinentes;

- Acompanhar, orientar a elaboracao de: Contrato, Carta-Contrato, Pedido

de Compra, Termode Aditamento, verificando se estao 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 Licitagdes ou Orgamentos, autorizando-as a|

entregarem os materiais de marca, precos etc., efetivados no processo;

- Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao diretor do setor

na revisao e implantacao de normas e procedimentos relativos as atividades de

licitacao;

- 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 reuniGes diversas com drgdos 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 atuacao e gestao de cada negdcio, bem como, para a gestdao das

pessoas sob sua responsabilidade;

- Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao

cargo, conforme orientacao e solicitacao do Superior imediato;

- Providenciar documenta¢ao de acordo com solicitagao do Tribunal de
Contas;

- Cumprir com os procedimentos administrativos e de gestdao or¢gamentaria|

e financeira necessarios para a execugao de suas atividades e atribui¢des, dentro

das normas superiores de delegacdes de competéncias;

- Em coordenacdao 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
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da SAEG, dentro das normas superiores de delegacdesde 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 adequacao 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 medicdao dos servigos realizados por

terceiros, conforme contratos/pedidos;

- Cumprir todas as obrigacdes assemelhadas, que forem dispostas em

decretos e leis municipais, estaduais e federais;

- Zelar pela guarda, conservacao e organizacdao dos documentos e registos,

tanto fisico como eletronicos, gerados pelo setor ou por outros érgaos, desde

que sejam de sua competéncia;

- 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 modificacdes 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

participacdao dos funcionarios em treinamentos internos e externos, visando

maximizar a capacitacao profissional através de aprimoramento e atualiza¢ao

técnica;

- Avaliar o desempenho dos funcionarios subordinados;

- Elaborar e revisar procedimentos e instrugdes;

- Contribuir na elaboragao de descricao de cargos da equipe;

- Gerenciar o absenteismo (faltas, licencas 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 seguran¢a 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 eos custos operacionais, para elabora¢ao do orcamento anual;

- Determinar para os objetivos estabelecidos, planos e programas, definindo

o que fazer, como fazer, os recursos necessarios, prazos, equipe, critérios de

acompanhamento, controle e a¢gdes contingenciais;

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

de cada um deles;

- Determinar a execugao das atividades, de acordo com o grau de prioridade

e importancia decada uma, atentando-se para os prazos pré-estabelecidos;

- Manter o diretor informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos e

resultados alcangadospara possibilitar avaliacao 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, 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 fun¢ao;

- 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 atribui¢bes 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 quepossam comprometer o andamento dos servigos,
relatando-os ao superior;
- Avaliar as necessidades de servigos em horarios extras, programando sua
realizacao apdsautorizacao superior;
- Analisar e assinar adverténcias, conforme leis vigentes.

REQUISITOS DE COMPETENCIA
Escolaridade: Ensino Superior completo em Engenharia Sanitarista ou Civil
Experiéncia: 5 (cinco) anos no setor publico, na area, na fungao de
chefia/geréncia

Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico !nterme Dominio
didrio

Conhecimento de Informatica (Pacote MS Office, X

Internet)

Curso de processos licitatdrios e contratos X

CNH categoria B X
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DFC 04 GERENTE DE ESGOTAMENTO SANITARIO

Reporte: Diretoria
CBO: 8601-10 Diretoria: Abastecimento de
Agua eEsgotamento Sanitario

DESCRICAO SUMARIA

Coordenar, planejar monitorar as atividades do processo de manutencao das
redes de esgotamento

sanitario;
Gerenciar as atividades da drea manutencao de rede do sistema de
esgotamento sanitario;
Atender ao cronograma de obras, ordem de servicos, prazos estabelecidos e
emergéncias eventuais; Realizar vistorias prévias nas obras a serem executadas
quando necessario;
Avaliar procedimentos de execucdo, de sinalizacdao, de adequac¢ao do projeto;
Programar e distribuir os servicos as equipes, para a gestao dos trabalhos e
cumprimento dos prazosestabelecidos e normas de seguranca;
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, para que as atividades pertinentes ao processo
sejam realizadas deforma efetiva e eficaz.

DESCRICAO ANALITICA

- Manter-se atualizado quanto as legislacdes concernentes as atividades
desenvolvidas pelas

areas subordinadas, mediante a participacdo em seminarios, feiras, congressos

ou cursos, a fim desugerir mudangas, reciclar processos e dar cumprimento as

exigéncias legais vigentes;

- Auxiliar na elaboracao de processos licitatorios referentes ao setor, de
acordo com a Lei

federal n. 13.303/16, Lei federal n? 10.520/2002, Lei federal n. 8.666/93 e Lei

federal n. 14.133/21;

- Elaborar e revisar instrucdes operacionais dos processos de manutencao
de rede;

- Elaborar cronogramas e planos de contingéncia;

- Organizar a distribuicao ordens de servico;

- Propor diretrizes e linhas de acdo relativas a gestdao dos servicos de

operag¢ao e manutencao das redes e instalagdes dos sistemas de esgoto;

- Elaborar planos de manutencdao preventiva e corretiva das redes de

distribuicao de esgoto, implementando controles de processos adequados ao

patamar de qualidade exigido pelas normas vigentes;

- Estabelecer medidas e providéncias cabiveis nos casos de paralisacdes e

interrupgcdes nos sistemas de coleta e tratamento de esgoto;

- Propor diretrizes e linhas de acao relativas a gestdao da operacdo e dos

@
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servicos de manutencdo das redes de dgua e esgoto, respeitadas as prioridades

definidas no Plano Plurianual da SAEG;

- Estabelecer diretrizes para a gestao da manutencao das ligagdes oriundas

de projetos de obras particulares, atuando em conjunto com as demais unidades

da SAEG;

- Monitorar as perdas nas redes do sistema de distribuicao;

- Preencher e aprovar requisicdes de materiais, destinados a execugao dos
trabalhos;

- Planejar, elaborar e acompanhar o orcamento da area sob sua|

coordenacgao, através de anadlises de valores anteriores, cotacdes e necessidades

de mercado e novas tecnologias, propondo solucdes de melhoria do sistema;

- Analisar dados de vistorias, laudos e solicitacdes apresentadas; prestar e

fornecer informacdes, para tomadas de decisdes e direcionamento de servicos dal

area sob sua coordenacao;

- Elaborar relatdrios técnicos, analiticos, sugeridos ou estabelecidos pela
Diretoria;

- Analisar, eventualmente, processos de compra ou contratacao de servicos,

verificando as especificacOes exigidas e o atendimento da legislacao e normas

vigentes;

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

pessoalmente, para acompanhar os trabalhos das equipes, orientando-as no

desenvolvimento dos trabalhos;

- Emitir solicitacdo de compras;

- Coordenar e planejar as avaliacdes das condi¢cdes dos veiculos, das

magquinas e material de trabalho;

- Distribuir as ordens do servico;

- Preencher as ordens de servico com clareza e detalhamento de

informacodes, inclusive horario de inicio e término do servico, bem como 3|

descricao de materiais utilizados;

- Definir especificacbes técnicas de servicos e materiais a serem|
contratados;

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

- Gerenciar e supervisionar as atividades do setor de Manutencao de Rede,

estabelecendo prioridades, orientando sobre altera¢des, dirimindo duvidas,

acompanhando, conferindo e assinando documentos, como: termos de

julgamento, Aditamentos, Prorrogacao de Prazos, Caucdes, Publicacdes e

outros;

- Dar suporte ao Diretor do Departamento, nos assuntos pertinentes a sual
area de atuacao,

mantendo-o informado nas questdes relativas a Manutencao de Rede;

- Orientar e participar da equipe de elaboracao dos Editais de licitacao,
verificar o cumprimento das normas legais, conferir os materiais/servicos
solicitados pelas unidades requisitantes, dotacdes eplanilhas de precos, visando
agilizar os processos de compras, adquirir materiais com qualidade e melhor
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preco, em consonancia com a politica de qualidade da Empresa e a legislacao

pertinente;

- Acompanhar a selecao e convocagao das Empresas para participacao dal

Licitacdo na modalidade de Convite e Dispensa de Licitagao, verificando o

comprovante de entrega dos Editais e orcamentos enviados as mesmas;

- Apoiar as Comissdes de Licitacdes e os Pregoeiros, orientando-os nas

reunioes de Aberturas das Licitagdes, indicando nomes, treinando pessoas para

formarem as Comissdes, Cadastros e os Pregoeiros, objetivando que os eventos

ocorram dentro das normas legais e de qualidade;

- Participar de Comissdes de Licitacao, participando das suas Aberturas e dos

Julgamentos dasPropostas, primando para que todos os atos sejam realizados de

acordo com as normas legais pertinentes;

- Acompanhar, orientar a elaboracdao de: Contrato, Carta-Contrato, Pedido

de Compra, Termode Aditamento, verificando se estao em conformidade com as

clausulas dos Editais ou Orgcamentos, atestando valores, prazos e demais

finalidades;

- Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao diretor do setor

na revisao e implantagao de normas e procedimentos relativos as atividades de

licitacao;

- Comparecer e participar, sempre que convocado, de comissdes e grupos,

conforme o caso, atuando como membro ou participante;

- Acompanhar e controlar a execucao de contratos e convénios celebrados

pela SAEG no seu setor de competéncia;

- Analisar e aprovar os relatérios de medicdao dos servigos realizados por

terceiros, conforme contratos ou pedidos;

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

- Analisar criticamente os resultados obtidos pelas areas subordinadas e

efetuar as corre¢bes de necessarias, propondo modificagdes nos programas

preestabelecidos, orientando os profissionais, esclarecendo duvidas 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 treinamento e desenvolvimento de pessoal das dreas

subordinadas, bem como incentivar a participacdo dos funcionarios em

treinamentos internos e externos, visando maximizar a capacitacao profissional

através de aprimoramento e atualizacdo técnica;

- Avaliar o desempenho dos funcionarios;

- Elaborar e revisar procedimentos e instrugdes;

- Contribuir na elaboracdao de descricao de cargos da equipe;

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

- Definir e administrar acdes corretivas e melhorias;
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- 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;
- Trabalhar em equipe, exercer liderancga, evidenciar objetividade,
demonstrar clareza depropdsitos, resolver conflitos, agir com sensatez e
disponibilidade;
- Manter o diretor informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos e
resultados alcangadospara possibilitar avaliacao geral das politicas aplicadas;
- Prestar orientacdo técnica a outros profissionais em assuntos de sua
especialidade e/ou dodepartamento 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 fun¢ao;
- 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 vestimentaadequada e com higiene pessoal;
- Dirigir veiculos leves;
- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribui¢des do cargo, levando ao
conhecimento dosuperior hierarquico informacdes ou noticias de interesse dos
funcionarios;
- Verificar a ocorréncia de desvios significativos dos servicos, de
comportamento e outros quepossam comprometer o andamento dos servicos;
- Avaliar as necessidades de servigos em horarios extras, programando sua
realizacao apdsautorizacao superior;
- Analisar e assinar adverténcias, conforme leis vigentes.

REQUISITOS DE COMPETENCIA

Escolaridade: Ensino Superior completo, preferentemente em Engenharia
Sanitarista ou Ambiental

Experiéncia: 3 (trés) anos no setor publico, na area no cargo relativa a chefia
da entidade, ou 4 (quatro)

anos no setor privado, na area no cargo relativa a chefia, de empresa de porte

compativel.

Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico !nterme Dominio
didrio

Conhecimento de Informatica (Pacote MS Office, X

Internet)

Curso de processos licitatdrios e contratos X

CNH categoria B X
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(

DFC 05 GERENTE DE MANUTENCAO DE REDE DE AGUA E ESGOTO

Reporte: Diretoria

CBO: 8601-10 Diretoria: Abastecimento de
Agua e

Esgotamento Sanitario

DESCRICAO SUMARIA

Coordenar, planejar monitorar as atividades do processo de manutencao das
redes de distribuicao de

agua, garantindo o abastecimento a populacao;
Gerenciar as atividades da area manutencdo de rede dos sistemas de
abastecimento de agua, atendendo ao cronograma de obras, ordem de servicos,
prazos estabelecidos e emergéncias eventuais, realizar vistoria prévia nas obras 3|
serem executadas, avaliar procedimentos de execucgao, sinalizacao, adequacao do
projeto, programando e distribuindo servicos as equipes, para a gestao dos
trabalhos e cumprimento dos prazos estabelecidos e normas de seguranca;
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, a fim de que as atividades pertinentes ao
processo sejam realizadasde forma efetiva e eficaz.

DESCRICAO ANALITICA

Servigos: 0800-77-12-195 |  Atendimento Comercial: (12) 3128-3100 | Administrativo: (12) 3122-
7200




Companhia de Servigo de A;;rua, Esgoto e Residuos de
A Guaratingueti

NOSSAAGUA. NOSSA GENTE. Rua Xavantes, 1880 - Jardim Aeroporto — Guaratinguetd — SP— CEP 12512-010
CNPI n®. 09.134.807/0001-91

- Manter-se atualizado quanto as legisla¢cdes concernentes as atividades
desenvolvidas pelas

areas subordinadas, bem como observar as mudangas ocorridas através da

participacdo em semindrios, feiras, congressos ou cursos, a fim de sugerir

mudancas, reciclar processos obsoletos e dar cumprimento as exigéncias legais

vigentes;

- Auxiliar na elaboracgao de processos licitatoérios, de acordo com a Lei federal

n. 13.303/16, Leifederal n? 10.520/2002, Lei federal n. 8.666/93 e Lei federal n.

14.133/21;

- Elaborar e revisar instrucdes operacionais dos processos de manutencgao
de rede;

- Elaborar cronogramas e planos de contingéncia;

- Organizar a distribuicao das ordens de servicos, dispondo as equipes de

maneira que possibilite melhor desempenho a SAEG;

- Propor diretrizes e linhas de acdao relativas a gestao dos servicos de

operacao e manutencao das redes e instalagdes dos sistemas de agua e esgoto;

- Elaborar planos de manutencao preventiva e corretiva das redes de

distribuicao de agua e esgoto, implementando controles de processos adequados

ao patamar de qualidade exigido pelas normas vigentes;

- Atuar na gestao dos resultados das macromedicOes e das perdas na rede

de agua, estabelecendo a¢des preventivas e corretivas que evitem o desperdicio

no sistema;

- Propor diretrizes, respeitada a legislacao vigente, para a captacao 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 nos sistemas de bombeamento, tratamento e distribuicdao de agua,

bem como nos sistemas de coleta, tratamento e afastamento de esgoto;

- Propor diretrizes e linhas de acao relativas a gestao da operacao e dos

servicos de manutencdo das redes de agua e esgoto, respeitadas as prioridades

definidas no Plano Plurianual da SAEG;

- Estabelecer diretrizes para a gestao da manutencao 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 distribuicao;

- Preencher e aprovar requisicoes de materiais, destinados a execucao
dos trabalhos,

encaminhando aos subordinados, para retirada junto ao almoxarifado;
- Planejar, elaborar e acompanhar o orcamento da area sob sua|
coordenacao, através de analises de valores anteriores, cotacdes e necessidades
de mercado e novas tecnologias, visando disponibilizar recursos financeiros e
técnicos para execucdo das atividades propostas e propor solu¢gdes de melhoria|
do sistema;

- Analisar dados de vistorias, laudos e solicitacdes apresentadas, prestando
e fornecendo informacdes para tomadas de decisdes, direcionar os servicos dal
area sob sua coordenacao;
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- 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

informacgdes sobre aspectos da qualidade e do processo produtivo;

- Analisar, eventualmente, processos de compra ou contratacao de servicos,

verificando as especificacdes exigidas e o atendimento da legislacao e normas

vigentes, consultando e analisando os processos e editais, visando assegurar que

0s servicos sejam atendidos em cumprimento as exigéncias técnicas e as normas

legais pertinentes;

- Coordenar o abastecimento de agua potavel nos locais sem rede, ou em|

caso de emergéncias de falta nos hospitais, escolas ou locais de utilidade publica,

efetuado por caminhdes, para garantir adistribuicao adequada;

- Gerenciar as atividades da area operacional de sistemas de dagua,

atendendo ao cronograma de obras, ordem de servicos, prazos estabelecidos e

emergéncias eventuais, realizar vistorias prévias nas obras a serem executadas,

avaliar procedimentos de execugdao, sinalizacdo, adequacao do projeto,

programando e distribuindo servigcos as equipes;

- Efetuar, quando necessario, plantdes aos finais de semana e/ou feriados,

acompanhar os trabalhos das equipes, orientar no desenvolvimento dos

trabalhos, visando a continuidade dos mesmos, dentro dos padrdes técnicos e de

qualidade definidos pela Companhia;

- Emitir solicitacdo de compras;

- Coordenar e planejar as avaliacdes das condi¢cdes dos veiculos, das

maquinas e material de trabalho;

- Distribuir e organizar as ordens do servico;

- Preencher as ordens de servico com clareza e detalhamento de

informacodes, inclusive horario de inicio e término do servico, bem como 3|

descricao de materiais utilizados;

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

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

- Gerenciar e supervisionar as atividades do setor de Manutencao de Rede;

estabelecer prioridades; orientar sobre quaisquer alteragdes; dirimir;

acompanhar, conferindo e assinar documentos, como: termos de julgamento,

Aditamentos, Prorrogacdo de Prazos, Caugdes, Publicacdes e outros,

assegurando que os servicos sejam realizados dentro das normas legais, no

tocante as especificacbes de materiais, prazos, condicdes de pagamento,

planilhas de pregos, publicagdes, julgamento e prazos de recursos, evitando

transtornos perante os fornecedores e o tribunal de contas;

- Dar suporte ao Diretor do Departamento, nos assuntos pertinentes a sua
area de atuacao,

mantendo-o informado/orientado nas questdes relativas a Manutengdo de Rede,
bem como, quanto aos procedimentos seguidos na execucao dessas atividades,
demonstrando sua realizacdo em conformidade com as normas técnicas e de

Servigos: 0800-77-12-195 |  Atendimento Comercial: (12) 3128-3100 | Administrativo: (12) 3122-
7200




Companhia de Servigo de A;;rua, Esgoto e Residuos de
A Guaratingueti

NOSSAAGUA. NOSSA GENTE. Rua Xavantes, 1880 - Jardim Aeroporto — Guaratinguetd — SP— CEP 12512-010
CNPI n®. 09.134.807/0001-91

qualidade definidos pela Empresa;

- Orientar e participar da equipe de elaboracdo dos Editais de Concorréncias,

Tomada de Precos, Pregdes e/ou Convites, verificando o cumprimento das

normas legais, conferindo os materiais/servicos solicitados pelas unidades

requisitantes, dotacdes e planilhas de precos, visando agilizar os processosde

compras, adquirindo materiais com qualidade e melhor pre¢o, em consonancia

com a politica de qualidade da Empresa e a legislacao pertinente;

- Acompanhar a selecao e convocagao das Empresas para participacao dal

Licitacdo na modalidade de Convite e Dispensa de Licitacao, verificando o

comprovante de entrega dos Editais e orcamentos enviados as mesmas;

- Acompanhar, orientar a elaborac¢ao de: Contrato, Carta-Contrato, Pedido e

Compra, Termo de Aditamento, verificando se esta em conformidade com as

cldusulas dos Editais ou Orgamentos, verificando valores, prazos e demais

finalidades, conforme determinado nas normas legais, documentando os itens

gue as empresas ganharam nas Licitagdes ou Orcamentos, autorizando-as 3

entregarem os materiais de marca, pregos, efetivados no processo;

- Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao diretor do setor

na revisao e implantagao de normas e procedimentos relativos as atividades de

licitacao;

- Comparecer e participar, sempre que convocado, de comissdes e grupos,

conforme caso, atuando como membro ou participante, desenvolvendo os

trabalhos para o que foi designado;

- Participar de reunides diversas com drgdos internos, externos e/ou com

empreendedores, para tratar de assuntos diversos pertinentes a sua area de

atuacao;

- Cumoprir rigorosamente os procedimentos legais, administrativos e técnicos

definidos para atuacao e gestao de cada negdcio, bem como, para a gestdao das

pessoas sob sua responsabilidade;

- Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao

cargo, conforme orientacao e solicitacao do Superior imediato;

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

- Em coordenagao 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 delegacdesde 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 adequacao que permitam o cumprimento dos

compromissos e metas estabelecidas;

- Acompanhar e controlar a execu¢ao de contratos e convénios celebrados

pela SAEG no seu setor de competéncia;

- Analisar e aprovar os relatérios de medicao dos servicos realizados por

terceiros, conforme contratos/pedidos;

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

- Zelar pela guarda, conservagao e organizagao dos documentos e registos,
tanto fisico como

eletrénicos, gerados pelo setor ou por outros 6rgaos, desde que sejam de sua

competéncia;

- 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 necessdrias, determinando ou propondo

modificacbes 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 dreas subordinadas, bem como incentivar a

participacdao dos funcionarios em treinamentos internos e externos, visando

maximizar a capacitacao profissional através de aprimoramento e atualizacao

técnica;

- Avaliar o desempenho dos funcionarios subordinados;

- Elaborar e revisar procedimentos e instrugdes;

- Contribuir na elaboracdao de descricao de cargos da equipe;

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

- Definir e administrar agdes corretivas e melhorias;

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

- Garantir o cumprimento das normas de higiene e seguranca no

trabalho, garantir ordem,limpeza e organizacao do setor de trabalho;

- Acompanhar auditorias internas e externas;

- 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 execucado do trabalho;

- Gerenciar buscando o envolvimento e o comprometimento da equipe e dos

usuarios de seusservicos na formulacao de planos de trabalho, na analise 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;

- Manter o diretor informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos e

resultados alcancadospara possibilitar avaliacao geral das politicas aplicadas;

- Zelar pela guarda, conservacao e limpeza das maquinas, equipamentos e

materiais peculiares ao trabalho, bem corno dos locais.
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- 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 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 atribui¢des do cargo, levando ao
conhecimento dosuperior hierarquico informacdes ou noticias de interesse dos
funcionarios;
- Verificar a ocorréncia de desvios significativos dos servicos, de
comportamento e outros quepossam comprometer o andamento dos servigos,
relatando-os ao superior;
- Avaliar as necessidades de servigos em horarios extras, programando sua
realizacao apdsautorizacao superior;
- Analisar e assinar adverténcias, conforme leis vigentes.

REQUISITOS DE COMPETENCIA
Escolaridade: Ensino Superior completo em Engenharia Sanitarista ou Civil
Experiéncia: 4 (quatro) anos, no setor publico, na area, na funcao de chefia

Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico !nterme Dominio
didrio

Conhecimento de Informatica (Pacote MS Office, X

Internet)

Curso de processos licitatdrios e contratos X

CNH categoria B X

DFC 06 GERENTE DE RESIDUOS SOLIDOS E MEIO AMBIENTE

Reporte: Diretoria
Diretoria: Planejamento,

Manejo de
Residuos Sdlidos e Meio Ambiente
DESCRICAO SUMARIA

Gerenciar a coleta e a separagdo de residuos e a entrega de reciclaveis no
Centro de Triagem;

Gerenciar a coleta de lixo hospitalar (Residuos de Servicos de Saude - RSS);Dar
suporte ao Diretor 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, para que as atividades pertinentes ao processo

CBO: 1114-15

@
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sejam realizadas deforma efetiva e eficaz.
DESCRICAO ANALITICA

- Manter-se atualizado quanto as legislagbes e normas concernentes as
atividades desenvolvidas

pelas areas subordinadas, bem como observar as mudancas através da
participacdo em seminarios,feiras, congressos ou cursos;
- Gerenciar a coleta de residuos reciclaveis;

- Planejar e administrar o escalonamento de recursos humanos e materiais
para efetuar a coleta,

relacionando e identificando os locais proximos, quantidade de RSS gerados por|
unidade (hospitais, clinicas veterindrias, médicas, odontoldgicas, postos de saude
e outros), dimensionando frota e viagens até a empresa de destinacao;

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

- Contatar as empresas geradoras de RSS, para que acondicionem|
corretamente seus residuos, a fim de facilitar e garantir seguranca ao processo de
coleta;

- 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;

- Orientar a entrada de residuos e controlar a saida destes nos PEVs, bem
como a alocac¢ao derecurso humano nestes locais;

- Fiscalizar Cooperativas que atuam em parceria com a SAEG;

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

- Garantir que as empresas coletoras de reciclaveis realizem a retirada dos
residuos passiveis de reutilizacdo/reuso/reciclagem, bem como supervisionar
para que nao haja sobrecarga do sistema dedestinacdo final e maior poluicao
ambiental;

- Implantar e manter ac¢Oes relativas a reducao da geracao de residuos
solidos e correta separacdao, armazenamento, transporte e destinacao, bem
como, providenciar a gestao da coleta seletiva.

- Buscar parcerias com 6rgaos publicos e privados;

- Elaborar e implantar roteiros de coleta e, ou varricao;

- Respeitar normas, leis e decretos ambientais;

- Gerenciar e supervisionar as atividades da darea de gestdao de residuos
solidos, estabelecendo prioridades, orientacdao sobre alteragdes, duvidas,
conferindo e assinando documentos, pertinentes a drea como: Termos de
Julgamento, Aditamentos, Prorrogacao de Prazos, Caugdes, Publicacdes e outros,
assegurando que os servicos sejam realizados dentro das normas legais, no
tocante as especificacbes de materiais, prazos, condicdes de pagamento,
planilhas de precos, publicagdes, julgamento e prazos de recursos;
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- Orientar e participar da equipe de elaboracao dos Editais de Concorréncias,
Tomada de Precos, Pregdes e/ou Convites, verificando o cumprimento das
normas legais, conferindo os materiais/servicos solicitados pelas unidades
requisitantes, dotacdes e planilhas de precgos, visando agilizar os processosde
compras, adquirindo materiais com qualidade e melhor preco, em consonancia
com a politica de qualidade da Empresa e a legislacao pertinente;

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

- Auxiliar na elaboracdao de processos licitatorios, de acordo com a Lei
federal n? 13.303/16, Lei

federal n? 10.520/2002, Lei federal n? 8.666/93 e Lei federal n? 14.133/21;

- Participar de reuniGes diversas com drgdos internos, externos e/ou com

empreendedores, para tratar de assuntos diversos pertinentes a sua area de

atuacao;

- Cumoprir rigorosamente os procedimentos legais, administrativos e técnicos

definidos para atuacao e gestao de cada negdcio, bem como, para a gestao das

pessoas sob sua responsabilidade;

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

- Cumprir com os procedimentos administrativos e de gestdao orcamentaria|

e financeira necessarios para a execucao de suas atividades e atribui¢des, dentro

das normas superiores de delegacdes de competéncias;

- Em coordenagao com o Diretor do Setor programar as atividades de

consultoria e assessoramento juridico;

- Acompanhar e controlar a execucao de contratos e convénios celebrados

pela SAEG no seu setor de competéncia;

- Analisar e aprovar os relatérios de medicdao 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 acOes relativas a participacao de licitacdes, oferecendo

ferramentas facilitadoras na consecucdo de negdcios publicos, desde a captacao

do edital até a assinatura de contratos;

- 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;

- Avaliar o desempenho dos funciondrios subordinados;

- Elaborar e revisar procedimentos e instrucdes;

- Contribuir na elaboragao de descricao de cargos da equipe;

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

- Definir e administrar acdes corretivas e melhorias;
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- Viabilizar e fazer cumprir com as normas e procedimentos
estabelecidos e implantados;

- Garantir o cumprimento das normas de higiene e seguranca no

trabalho, garantir ordem,limpeza e organizacao do setor de trabalho;

- Acompanhar auditorias internas e externas;

- Levantar as necessidades de recursos para melhoria do processo, definindo

os investimentos eos custos operacionais, para elabora¢ao do or¢gamento anual;

- Supervisionar as atividades desenvolvidas pelos seus colaboradores, definir,

pauta dos servicos, orientar na sua execucao, apoiar e esclarecer duvidas,

administrar conflitos, promover reunides, para que os trabalhos sejam realizados

com qualidade e presteza;

- 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 execugado do trabalho;

- Determinar a execucao das atividades, de acordo com o grau de
prioridade e importancia de

cada uma, atentando-se para os prazos pré-estabelecidos;
- Manter o diretor informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos e
resultados alcancadospara possibilitar avaliacao geral das politicas aplicadas;
- Prestar orientacao técnica a outros profissionais em assuntos de sua
especialidade e/ou dodepartamento 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 informacao;
- Manter postura, se apresentar adequadamente para o trabalho, estando
com roupa adequada e com higiene pessoal;
- Dirigir veiculos leves;
- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribuicdes do cargo, levando ao
conhecimento dosuperior hierarquico informacgdes ou noticias de interesse dos
funcionarios;
- Verificar a ocorréncia de desvios significativos dos servicos, de
comportamento e outros quepossam comprometer o andamento dos servicos,
relatando-os ao superior;
- Avaliar as necessidades de servicos em hordrios extras, programando sua
realizagao apdsautorizagao superior;
- Analisar e assinar adverténcias, conforme leis vigentes.

REQUISITOS DE COMPETENCIA

Escolaridade: Ensino Superior completo, preferencialmente em Engenharia

Ambiental
Experiencia: 3 (trés) anos, no setor publico ou privado, na drea no cargo chefia.
. e ‘. - Interme -
Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico | _ Dominio
didrio
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Conhecimento de Informatica (Pacote MS Office, X
Internet)

Curso de processos licitatdrios e contratos X
CNH categoria B X

DFC 07 GERENTE DE SUPRIMENTOS

CBO: 1424-10 Reporte: Diretoria
Diretoria: Administrativa e

Financeira
DESCRICAO SUMARIA

Gerenciar e supervisionar as atividades executadas pelas areas de compras,
licitagbes e almoxarifado;

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
a0 processo sejam

realizadas de forma efetiva e eficaz.
DESCRICAO ANALITICA

- Manter-se atualizado quanto as legisla¢cdes concernentes as atividades
desenvolvidas pelas

areas subordinadas, bem como observar as mudancas ocorridas através da leitura
de publica¢Oes especializadas e participacdao em seminarios, feiras, congressos ou
cursos, a fim de sugerir mudancas, reciclar processos obsoletos e dar
cumprimento as exigéncias legais vigentes;

- Auxiliar na elaboracao de processos licitatorios, de acordo com a Lei federal
n. 13.303/16, Leifederal n? 10.520/2002, Lei federal n. 8.666/93 e Lei federal n.
14.133/21;

- Gerenciar e supervisionar as atividades das areas de Compras, Licitacdes e
Almoxarifado, estabelecendo prioridades, orientando/informando sobre
quaisquer alteragcdes/mudancas, dirimindo duvidas, acompanhando, conferindo
e assinando documentos, como: Termos de Julgamento, Aditamentos,
Prorrogacdao de Prazos, Caugdes, Publicacdes e outros, assegurando que os
servicos sejam realizados dentro das normas legais, no tocante as especificacoes
de materiais, prazos, condi¢des de pagamento, planilhas de precos, publicacdes,
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 atuacdo, 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 realizagdo em|

®
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conformidade com as normas técnicas e de qualidade definidos pela Empresa;

- Supervisionar 0s servicos atinentes a cadastro de fornecedores,
disponibilizando pela internet e balcao, a lista de documentos, conferindo e
assinando documentos, elaborando arquivo fisico e eletronico de empresas
cadastradas, objetivando manter o cadastro de empresas aptas a participar das
LicitagOes, para a selecdo daquelas que fornecerdo os melhores materiais e/ou
servicos em termos de preco e qualidade;

- Receber e conferir requisicbes de compras, verificando todas as
informagdes necessarias para o processamento da Licitacgdo ou Contratacao,
conferindo a planilha de precos médios obtidos nas pesquisas junto aos
fornecedores, constatando se as documentagdes estao de acordo;

- Acompanhar compras Diretas, por Dispensa de Licitacao, verificando o
cumprimento as cldusulas contratuais e documentagdes exigidas nas normas
legais, os pareceres da Assessoria Juridica e a autorizacao do Presidente da SAEG,
em atendimento a legislacdo pertinente;

- Orientar e participar da equipe de elaboracao dos editais de licitagOes,
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 legislacao
pertinente;

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

- Participar de ComissOes de Licitacao, 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 elaboracdao de: Contrato, Carta-Contrato, Pedido
de Compra, Termode Aditamento, verificando se estao 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 Orcamentos, autorizando-as al
entregarem os materiais de marca, precgos, prazos etc., efetivados no processo;

- Atender fornecedores internos e externos, através de telefone, fax, e-mail
ou pessoalmente, prestando esclarecimentos, dirimindo duvidas sobre questdes
ou documentacgdes ligadas ao processo licitatdrio.

- Coordenar e supervisionar a elaboracao do relatério anual para o Tribunall
de Contas, conferindo as documentacgdes, dando o suporte necessario para a sua
elaboracao onde constam os dados de: licitacdes, primando para que sejam
realizados corretamente, em atendimento a legislacdao pertinente;

- 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;
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- Participar de reuniGes diversas com drgdos internos, externos e/ou com

empreendedores, para tratar de assuntos diversos pertinentes a sua area de

atuacgao;

- Cumprir rigorosamente os procedimentos legais, administrativos e técnicos

definidos para atuacao e gestao de cada negdcio, bem como, para a gestao das

pessoas sob sua responsabilidade;

- Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao

cargo, conforme orientacao e solicitacao do Superior imediato;

- Coordenar a realizacao dos inventarios realizados anualmente;

- Realizar a gestao de materiais dos almoxarifados, definindo estoques de

reposicao e controlede giro;

- Elaborar contratos administrativos e convénios;

- Elaborar processos de dispensa e inexigibilidade de licitacao;

- Publicar extratos de contratos, convénios, resultados de licitacao,
dispensa e inexigibilidades;

- Elaborar pedidos de empenho referentes as compras dos processos
acima;

- Programar, executar, supervisionar, controlar e coordenar os

procedimentos de licitacdao, deacordo com as normas e diretrizes, pertinentes

ao processo de licitacdes;

- Prestar suporte administrativo necessario para o funcionamento eficaz

da Comissao delicitacao;

- Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao diretor do

setor na revisao eimplantacdao de normas e procedimentos relativos as

atividades de licitacao;

- 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 érgdos internos, externos e/ou com

empreendedores, para tratar de assuntos diversos pertinentes a sua area de

atuacao;

- Atender 'e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao
cargo, conforme

orientagao e solicitagao do Superior imediato;

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

- Cumprir com os procedimentos administrativos e de gestdao or¢gamentaria|

e financeira necessarios para a execugao de suas atividades e atribui¢des, dentro

das normas superiores de delegacdes de competéncias;

- Em coordenacdao 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 delegacdesde competéncias;

- Monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos

institucionais sob sua responsabilidade, apresentando ao Diretor do Setor as
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propostas de decisdo e adequagcao 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 medicdao 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 acbes relativas a participacdao de licitagdes, oferecendo

ferramentas facilitadoras na consecucdo de negdcios publicos, desde a captacao

do edital até a assinatura de contratos;

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

- Analisar criticamente os resultados obtidos pelas areas subordinadas e

efetuar as correcdes de rumo necessarias, determinando ou propondo

modificacbes 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 dreas subordinadas, bem como incentivar a

participacdo dos funcionarios em treinamentos internos e externos, visando

maximizar a capacitacao profissional através de aprimoramento e atualizacao

técnica;

- Avaliar o desempenho dos funcionarios subordinados;

- Elaborar e revisar procedimentos e instrugdes;

- Contribuir na elabora¢ao de descricao 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 organizacao do setor de trabalho;

- Acompanhar auditorias internas e externas;
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- Levantar as necessidades de recursos para melhoria do processo,
definindo os investimentos e

0s custos operacionais, para elaboracao do or¢camento anual;
- 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;
- Determinar a execuc¢ao das atividades, de acordo com o grau de prioridade
e importancia decada uma, atentando-se para os prazos pré-estabelecidos;
- Manter o diretor informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos e
resultados alcancadospara possibilitar avaliacao 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, 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 informacao;
- Manter postura, se apresentar adequadamente para o trabalho, estando
com roupa adequada e com higiene pessoal;
- Dirigir veiculos leves;
- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribuicdes do cargo, levando ao
conhecimento dosuperior hierarquico informacgdes ou noticias de interesse dos
funcionarios;
- Verificar a ocorréncia de desvios significativos dos servicos, de
comportamento e outros quepossam comprometer o andamento dos servigos,
relatando-os ao superior;
- Avaliar as necessidades de servicos em horarios extras, programando sua
realizacao apdsautorizacao superior;
- Analisar e assinar adverténcias, conforme leis vigentes.

REQUISITOS DE COMPETENCIA

Escolaridade: Ensino Superior completo, preferencialmente em Administracao

Experiéncia: 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 !nterme Dominio
didrio

Conhecimento de Informatica (Pacote MS Office, X

Internet)

Curso de processos licitatorios e contratos X

CNH categoria B X
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(

DFC 08 GERENTE DE TRATAMENTO DE AGUA

Reporte: Diretoria

CBO: 8601-10 Diretoria: Abastecimento de
Agua e

Esgotamento Sanitario

DESCRICAO SUMARIA

Gerenciar, orientar e coordenar os funcionarios da Estagao de Tratamento de

Agua, distribuindo

tarefas e acompanhando os andamentos das atividades, supervisionando o

processo de producao dedgua e na aplicagao de produtos quimicos.

Realizar e interpretar analises fisico-quimicas, supervisionar atividades

relacionadas com a operacdodas Estacdes de Tratamento de Agua, zelar pela

qualidade da agua fornecida pela SAEG;

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

atuacgao.

Definir objetivos e metas 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 sejamrealizadas de forma efetiva e

eficaz.

DESCRICAO ANALITICA
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- Manter-se atualizado quanto as legislacbes concernentes as atividades
desenvolvidas pelo

setor, bem como observar as mudancas ocorridas através da leitura de
publicacOes especializadas e participacdo em semindrios, feiras, congressos ou
cursos, a fim de sugerir mudangas, reciclar processos obsoletos e dar
cumprimento as exigéncias legais vigentes;

- Auxiliar na elaborar processos de licitagao de acordo com a Lei Federal
13.303 e Lei Federal n2 10.520/2002, na elaboragdo das TR e orcamentos;

- Gerenciar a producao e o tratamento de agua potavel, na Estagcao de
Tratamento para distribuicdo na rede da SAEG, verificando e controlando a
aplicacdo de produtos quimicos, coordenando as analises fisico-quimicas €
microbioldgicas, no processo de tratamento da dgua, paraatender a legislacao
vigente e os padrdes de qualidade da Empresa;

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

- Planejar a manutencao do sistema de producao de dgua, através de analises
gualitativas, coordenando o processo de lavagem de filtros, decantadores e
outros procedimentos necessarios, para garantir a longevidade do sistema e dos
equipamentos destinados na produc¢ao de agua;

- Gerenciar o controle dos estoques de produtos quimicos, através de
anotac¢des do consumo diario, para garantir os niveis necessarios da producao de
agua.

Controlar a realizagao das andlises microbioldgicas em amostras provenientes das
saidas de tratamento, rede de distribuicdo e das captacdes superficiais €
subterraneas;

-- Emitir relatérios de monitoramento microbioldgico da captacao superficial;
rede de distribuicdo, saidas de tratamento e reservatorios;

- Elaborar metodologias analiticas aplicadas no controle de qualidade
microbioldgico de agua

potavel e in natura;

- Monitorar e programar a de calibracdao dos equipamentos de controle e
medicdao do processo;

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

- Monitorar a producado de agua nos pocos e ETA e solicitar a manutencao

de bombas e agendar a realizacdo de reparos nas mesmas;

- Coordenar e supervisionar procedimentos e atividades do laboratdrio de

analisesmicrobiolégicas;

- Controlar a realizacao das dos ensaios analiticos de controle da

gualidade dos produtosquimicos utilizados no tratamento de agua;

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

Servigos: 0800-77-12-195 |  Atendimento Comercial: (12) 3128-3100 | Administrativo: (12) 3122-
7200




Companhia de Servigo de A;;rua, Esgoto e Residuos de
A Guaratingueti

NOSSAAGUA. NOSSA GENTE. Rua Xavantes, 1880 - Jardim Aeroporto — Guaratinguetd — SP— CEP 12512-010
CNPI n®. 09.134.807/0001-91

- Executar as analises microbioldgicas em amostras de dgua potavel de

terceiros quandosolicitado;

- Visitar pogos e distritos verificando o funcionamento;

- Executar ou encaminhar ao laboratdério contratado as analises fisico-

guimicas e bacterioldgicas em amostras de dgua, obedecendo a portaria

vigente;

- Definir e programar a descarga de rede e limpeza de reservatérios com

base em parametrosmicrobiolégicos;

- Realizar controle de esterilizacao das frascarias utilizadas na coleta de

amostras para analisesmicrobiolégicas;

- Verificar se procedimento de controle de qualidade da coleta de

amostras microbioldgicas esta sendo seguido;

- Elaborar e revisar instrucdes operacionais dos processos de tratamento
de agua;

- Elaborar cronogramas e planos de contingéncia.

- Propor diretrizes, respeitada a legislacao vigente, para a captacao 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 paralisacdes e

interrupgdes notratamento e distribuicao de agua;

- Monitorar as perdas da Estacdo de Tratamento de Agua;

- Preencher e aprovar requisicdes de materiais, destinados a execu¢ao dos

trabalhos encaminhando aos subordinados, para retirada junto ao almoxarifado.

- Planejar, elaborar e acompanhar o orcamento da area sob sua

coordenacao, através de andlises de valores anteriores, cotacdes e necessidades|

de mercado e novas tecnologias, visando disponibilizar recursos financeiros €

técnicos para execucao das atividades propostas e propor solu¢cdes de melhoria

do sistema;

- Analisar dados de vistorias, laudos e solicitacdes apresentadas, prestando

e fornecendo informacdes, para tomadas de decisdes e direcionamento de

servicos da area sob sua coordenacao;

- Elaborar, mensalmente, relatdrios técnicos, analiticos, sugeridos ou

estabelecidos pela Diretoria, elaborando textos, planilhas e graficos, com os

dados pesquisados e extraidos de controles, visando ilustrar e condensar as

informacdes sobre aspectos da qualidade e do processo produtivo;

- Analisar, eventualmente, processos de compra ou contratagdo de
servicos, verificando as

especificacOes exigidas e o atendimento da legislagdo e normas vigentes,
consultando e analisando os processos e editais, visando assegurar que oS
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
padroes técnicos e de qualidade definidos pela Empresa;
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- Preencher as ordens de servico com clareza e detalhamento de
informacdes, inclusive horario de inicio e término do servico, bem como a
descricao de materiais utilizados;
- Definir especificacbes técnicas de servicos e materiais a serem
contratados;
- Realizar inspegdao de recebimento nos casos de materiais técnicos
solicitados pelo setor;
- Gerenciar e supervisionar as atividades da ETA, estabelecendo prioridades,
orientando/informando sobre quaisquer alteracées/mudancgas, dirimindo
duvidas, acompanhando, conferindo e assinando documentos, como: pertinente
a area, assegurando que os servicos sejam realizados dentro das normas legais,
no tocante as especificacdes de materiais, prazos, condicdes 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 execucao dessas atividades,
demonstrando sua realizacdo em conformidade com as normas técnicas e de
gualidade definidos pela Companhia;
- Orientar e participar da equipe de elaborac¢ao dos Editais de Concorréncias,
Tomada de Precgos, Pregbes e/ou Convites, nos assuntos pertinentes a area,
verificando o cumprimento das normas legais, conferindo os materiais/servicos
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 Companhia e a legislacao
pertinente.
- Acompanhar a selecdo e convocacdao das Empresas para participacao da
Licitacdo na modalidade de Convite e Dispensa de Licitacdo, nos assuntos
pertinentes a area, verificando o comprovante de entrega dos Editais e
orcamentos enviados as mesmas, visando dar preferéncia as cadastradas através
do Cadastro Geral de Fornecedores da Companhia;
- Apoiar as Comissdes de Licitagdes e os Pregoeiros, orientando-os nas
reunides de Aberturas das LicitacOes, 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 Licitacdo, participando das suas Aberturas e dos
Julgamentos dasPropostas, primando para que todos os atos sejam realizados de
acordo com as normas legais pertinentes.
- Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao diretor do setor|
na revisao e implantacdao 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 6rgaos internos, externos e/ou com
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empreendedores, para
tratar de assuntos diversos pertinentes a sua area de atuacao;
- Cumprir rigorosamente os procedimentos legais, administrativos e técnicos
definidos para atuacao e gestao de cada negdcio, bem como, para a gestao das
pessoas sob sua responsabilidade;
- Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao
cargo, conforme orientacao e solicitagao do superior imediato;
- Providenciar documentacdao de acordo com solicitagdao do Tribunal de
Contas, nos assuntos pertinentes a area;
- Cumprir com os procedimentos administrativos e de gestdo orcamentaria
e financeira necessarios para a execugao de suas atividades e atribui¢des, dentro
das normas superiores de delegacdes de competéncias;
- Em coordenacao 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 delegacdesde competéncias;
- Monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos
institucionais sob sua responsabilidade, apresentando ao Diretor do Setor as
propostas de decisdao e adequacdo que permitam o cumprimento dos
compromissos e metas estabelecidas;
- Acompanhar e controlar a execu¢dao de contratos e convénios celebrados
pela SAEG no seu setor de competéncia;
- Analisar e aprovar os relatérios de medicao dos servicos realizados por
terceiros, conforme contratos/pedidos;
- Cumprir todas as obrigacdes assemelhadas, que forem dispostas em|
decretos e leis municipais, estaduais e federais;
- 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 necessdrias, determinando ou propondo
modificacdes 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 dreas subordinadas, bem como incentivar 3|
participacdao dos funciondrios em treinamentos internos e externos, visando|
maximizar a capacitagao profissional através de aprimoramento e atualizagdo
técnica;
- Avaliar o desempenho dos funcionarios subordinados;
- Elaborar e revisar procedimentos e instrugdes;
- Contribuir na elaboracao de descricao de cargos da equipe;
- Gerenciar o absenteismo (faltas, licencas e afastamentos);
- Definir e administrar agdes corretivas e melhorias;
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- 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 organizacdao do setor de trabalho;

- Acompanhar auditorias internas e externas;

- Levantar as necessidades de recursos para melhoria do processo, definindo

os investimentos eos custos operacionais, para elabora¢ao do or¢camento anual;

- Trabalhar em equipe, exercer lideranca, evidenciar objetividade,

demonstrar clareza depropdésitos, resolver conflitos, demonstrar criatividade, agin

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 execug¢ao do trabalho;

- Gerenciar buscando o envolvimento e o comprometimento da equipe e dos

usuarios de seusservicos na formulacdo de planos de trabalho, na analise de

problemas, nas decisdes, no planejamento e na avaliacdao 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 a¢des contingenciais;

- Distribuir responsabilidade e autonomia aos membros da equipe na|

realizacao de atividades,respeitando o potencial, os conhecimentos e habilidades

de cada um deles;

- Determinar a execugao das atividades, de acordo com o grau de prioridade

e importancia decada uma, atentando-se para os prazos pré-estabelecidos;

- Manter o diretor informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos e

resultados alcancadospara possibilitar avaliacdao geral das politicas aplicadas;

- Zelar pela guarda, conservacao e organizacao dos documentos e registos,

tanto fisico como eletronicos, gerados pelo setor ou por outros orgaos, desde

gue sejam de sua competéncia;

- Prestar orientacdao técnica a outros profissionais em assuntos de sug|

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 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 atribui¢des do cargo, levando ao

conhecimento dosuperior hierarquico informacdes ou noticias de interesse dos
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funcionarios;

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

- Avaliar as necessidades de servicos em horarios extras, programando
sua realizacdo apods
autorizacao superior;
- Analisar e assinar adverténcias, conforme leis vigentes.
REQUISITOS DE COMPETENCIA

Escolaridade: Ensino Superior completo em Engenharia Quimica, com registro

ativo no CRQ

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

chefia.

Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico !nterme Dominio
didrio

Conhecimento de Informatica (Pacote MS Office, X

Internet)

Curso de processos licitatérios e contratos X

CNH categoria B X

DFC 09 GERENTE FINANCEIRO-CONTABIL

Reporte: Diretoria
Diretoria: Administrativa e

Financeira
DESCRICAO SUMARIA

[Gerenciar as atividades da area financeira e contabil, compreendendo 3|
administracao do fluxo de

caixa em relacdo as obrigacdes financeiras e os recebiveis, a gestdao dos recursos
no que tange ao capital de giro e investimentos (captacdes/aplicacGes
financeiras), bem como a elaboracdo de balancos e balancetes e suas respectivas
conciliacOes e apuragdes, visando o cumprimento das obrigacdes legais, a fim de
assegurar a saude financeira da empresa;

Analisar as operagdes da drea e recomendar a¢des necessarias, visando assegurar
a rentabilidade financeira da empresa;

Dar suporte ao Diretor do seu Departamento nos assuntos pertinentes a sua areaq|
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.

CBO: 1421-15
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DESCRIGAO ANALITICA

- Manter-se atualizado quanto as legislacdes concernentes as atividades
desenvolvidas pelas

areas subordinadas, bem como observar as mudangas ocorridas através da

participacdo em semindrios, feiras, congressos ou cursos, a fim de sugerir

mudancas, reciclar processos obsoletos e dar cumprimento as exigéncias legais

vigentes;

- Realizar a gestao do fluxo de caixa, visando planejar e dimensionar a

utilizacao dos recursos financeiros da empresa;

- Buscar as melhores alternativas junto ao mercado financeiro, através de

negociacoes e relacionamentos junto as instituicdes bancarias, para captacado ou

aplicacdo de recursos;

- Administrar o orcamento da area financeira, garantindo o cumprimento
do planejado;

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

transacoes;

- Fazer a gestdo de todos os processos de recebimentos e pagamentos da
Empresa, visando assegurar a saude financeira da empresa;

- Verificar a exatiddao de toda a documentacdao relativa a pagamentos,
conforme as normas e procedimentos, a fim de garantir a acuracidade das
informacdes;

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

- Prestar atendimento a auditoria interna, apresentando os documentos
necessario, bem como, fornecendo as explicacdes e explanagdes solicitadas;

- Elaborar demonstragdes financeiras com indicadores de resultados sobre aj
situacado financeira da Empresa;

- Gerenciar e acompanhar a elaboracao de balancetes e balangos, bem
como, a conciliacao contabil e fiscal, respondendo por suas implicacdes legais;

- Assessorar a diretoria na formalizacdo de negociacdes prestando as
informacdes financeiras necessarias para a confeccao de contratos, visando
garantir a credibilidade da empresa;

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

- Avaliar o desempenho dos funcionarios subordinados, detectando
necessidades detreinamento e propondo ao Superior imediato programas para
suprimento das necessidades apontadas, bem como cuidar dos aspectos
disciplinares dos seus subordinados e da administracao das leis trabalhistas, tais
como: frequéncia, férias, pagamento, saldrios, demissdes e contratacdes de
pessoal;

- Gerenciar e supervisionar as atividades das dreas de Financgas, Fiscal e
Controle de Imobilizados, estabelecendo prioridades, orientando/informando

Q®
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sobre quaisquer alteracdes/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, orientacdes e
diretrizes a assuntos relacionados a area de atuacdo, bem como conveniéncias,
procedimentos e normas internas a serem cumpridas.

Coordenar e supervisionar a elaboracdo do relatério anual para o Tribunal de
Contas, conferindo as documenta¢des, dando o suporte necessario para a sua
elaboracdo onde constam os dados necessdrios, primando para que sejam|
realizados corretamente, em atendimento a legislagdao pertinente.

- Elaborar contratos administrativos e convénios;

- Gerenciar e supervisionar as atividades do departamento financeiro
contabil, estabelecendo prioridades, orientando/informando sobre quaisquer
alteracbes/mudancas, dirimindo duvidas, acompanhando, conferindo e
assinando documentos, gerados pelo processo de gestao de pessoas,
assegurando que os servicos sejam realizados dentro das normas legais;

- Apoiar as Comissoes de LicitacOes e os Pregoeiros, orientando-os nas
reunidoes de Aberturas

das Licitacdes, indicando nomes, treinando pessoas para formarem as Comissoes,

Cadastros e os Pregoeiros, objetivando que os eventos ocorram dentro das

normas legais e de qualidade;

- Participar de Comissdes de Licitacdo, participando das suas Aberturas e dos

Julgamentos dasPropostas, 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, Termode Aditamento, verificando se estao em conformidade com as

cldusulas dos Editais ou Orcamentos, verificando valores, prazos e demais

finalidades, conforme determinado nas normas legais, documentando os itens

gue as empresas ganharam nas Licitagdes ou Orcamentos, autorizando-as 3

entregarem os materiais de marca, pregos, prazos efetivados no processo;

- Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao diretor do setor

na revisao e implantacao de normas e procedimentos relativos as atividades de

licitacao;

- 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 érgaos internos, externos, para tratar

de assuntos diversos pertinentes a sua area de atuacao;

- Cumprir rigorosamente os procedimentos legais, administrativos e técnicos

definidos para atuacao e gestao de cada negdcio, bem como, para a gestao das

pessoas sob sua responsabilidade;

- Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao

cargo, conforme orientagao e solicitagdao do Superior imediato;

- Providenciar documentacao de acordo com solicitacdao do Tribunal de
Contas;
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- Cumprir com os procedimentos administrativos e de gestdo orcamentaria|

e financeira necessarios para a execucado de suas atividades e atribui¢des, dentro

das normas superiores de delegacdes de competéncias;

- Em coordenagao 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 delegacdesde 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 adequacao 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 medicao 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 acbes relativas a participacdao de licitagdes, oferecendo

ferramentas facilitadoras na consecug¢do de negdcios publicos, desde a captacao

do edital até a assinatura de contratos;

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

- Analisar criticamente os resultados obtidos pelas areas subordinadas e
efetuar as correcdes de

rumo necessarias, determinando ou propondo modificacdes nos programas
preestabelecidos,orientando os profissionais, esclarecendo duvidas, tomando
decisdes ou sugerindo estudos pertinentes;
- Dar suporte ao Diretor do Setor na definicao 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;
- Cumoprir o orcamento 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
participacdo dos funcionarios em treinamentos internos e externos, visando
maximizar a capacitagao profissional através de aprimoramento e atualizagao
técnica;

- Avaliar o desempenho dos funcionarios subordinados;

- Elaborar e revisar procedimentos e instrucoes;

- Elaborar de descricao 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
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estabelecidos e implantados;
- Garantir o cumprimento das normas de higiene e seguranga no
trabalho, garantir ordem,limpeza e organiza¢ao do setor de trabalho;
- Acompanhar auditorias internas e externas;

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

- Trabalhar em equipe, exercer lideranca, evidenciar objetividade,
demonstrar clareza depropésitos, resolver conflitos, praticar o feedback,
demonstrar criatividade, agir com sensatez, ouviratentamente (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 execuc¢ao do trabalho;
- Gerenciar buscando o envolvimento e o comprometimento da equipe e
dos usuadrios de seusservicos na formulacao de planos de trabalho, na analise
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 realizagao
de atividades, respeitando o potencial, os conhecimentos e habilidades de cada
um deles;

- Determinar a execucado das atividades, de acordo com o grau de
prioridade e importancia decada 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 avaliacao geral das politicas aplicadas;
- Prestar orientacdo técnica a outros profissionais em assuntos de sua
especialidade e/ou dodepartamento 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 fun¢ao;
- Fiscalizar e exigir o uso de EPI’s pela equipe de trabalho (quando

aplicavel);
- Obedecer as normas de seguranga da Tl tecnologia da informacao;
- Manter postura, se apresentar adequadamente para o trabalho, estando
com roupa adequada e com higiene pessoal;
- Dirigir veiculos leves;
- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribuicdes do cargo, levando ao
conhecimento dosuperior hierarquico informacgdes ou noticias de interesse dos
funcionarios;
- Verificar a ocorréncia de desvios significativos dos servicos, de
comportamento e outros quepossam comprometer o andamento dos servicos,
relatando-os ao superior;
- Avaliar as necessidades de servicos em horarios extras, programando sua
realizacdo apdsautorizacao superior;
- Analisar e assinar adverténcias, conforme leis vigentes.

REQUISITOS DE COMPETENCIA

Escolaridade: Ensino Superior completo em Ciéncias Contdbeis com registro
ativo no CRC

Experiéncia: 4 (trés) anos no setor publico ou privado, na area e no cargo
relativa a chefia, em empre

porte compativel.

Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico !nterme Dominio
diario
Conhecimento de Informatica (Pacote MS Office) X
Curso de processos licitatdrios e contratos X
CNH categoria B X
DFC 10 OUVIDOR
CBO: Nao se Aplica Reporte: Conselho de
] Administracdo
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DO CARGO
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Promover a interlocucdo entre a Companhia e os municipes,
recepcionando as reclamacgdes,

duvidas, sugestdes e requerimentos e os encaminhando aos setores
competentes, de modo a garantir amplo acesso a informagdes e sua respectiva
divulgacgao;

Promover e executar os servicos de Ouvidoria, através do recebimento das
demandas da populacdao, encaminhamento aos 6rgaos e entidades
responsaveis e monitoramento das solugdes;

Receber, analisar, encaminhar e acompanhar as manifestacbes da
sociedade civil dirigidas a

Companhia;

Organizar os canais de acesso do cidadao, simplificando procedimentos;

Orientar os cidadaos sobre os meios de formalizacao de manifestacdes

dirigidas a Ouvidoria;

Responder aos cidadaos e entidades quanto as providéncias adotadas em
face de suasmanifestacoes;

Auxiliar a Companhia na tomada de medidas necessarias a regularidade dos
trabalhos ou sanarviolagdes, ilegalidades e abusos constatados;

Mantém sigilo, quando solicitado ou recomendavel, sobre os dados dos
usuarios dos servicos daOuvidoria;

Manter cadastros atualizados dos cidadaos, autoridade, entidades e
associacOes para envio decorrespondéncia;

Acompanhar as reunides com a sociedade civil organizada e demais atividades
relacionadas aoservico;

Participar das audiéncias publicas e demais reunides publicas, de modo a
estar com conhecimento para informar a populacgao;

Manter atualizado o servico de perguntas e respostas frequentes (FAQ) no

Portal;

Executar as atividades pertinentes ao Servico de Informacgdes ao Cidadao,
nos termos da Lei federal n®°12.527/2011.

REQUISITOS DE COMPETENCIA
Escolaridade: Conforme previsao Estatutaria — Colaborador Efetivo,
preferentemente com Ensino
Superior
Experiéncia: -

Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico !nterme Dominio
didrio

Conhecimento de Informatica (Pacote MS Office, X

Internet)

Curso de processos licitatorios e contratos X

CNH categoria B X
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DFC 11 PREGOEIRO

Reporte: Diretoria
Diretoria: Administrativa e

Financeir_a
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DO CARGO

- Coordena as atividades referentes aos procedimentos licitatorios desde a
sessao de julgamento

até o momento da adjudicacao do objeto ao licitante vencedor, nos termos da
Lei federal n.13.303/2016, Lei n. 8.666/93 e Lei n. 14.133/21;

- Receber, revisar e estudar detidamente os editais de certames em que
venha a funcionar como pregoeiro;

- Sugerir alteragOes textuais, propor procedimentos e formular pecas
técnicas em auxilio da

equipe de Licitacao;

- Participar e ministrar cursos de orientacao, instrucao geral e capacitacao

de membros de suaequipe de apoio e outros servidores do setor administrativo

proprio;

- Agir com correcao ética, postura e conduta incorrigiveis, de modo a

representar e atuar comseriedade a frente dos certames que lhe competir;

- Credenciar interessados em participar de certames publicos sob sua
presidéncia;

- Receber os envelopes das propostas de precos e da documentagao de
habilitacao;

- Promover todos os atos relacionados a sessao do pregao sob sua

presidéncia, sob perfeitaordem;

- Promover a abertura dos envelopes das propostas de pregos, o seu

exame e a classificacao dos proponentes;

- Conduzir dos procedimentos relativos aos lances e a escolha da proposta

ou do lance de menor preco;

- Adjudicar a proposta de menor preco;

- Promover a elaboracao da ata, por si ou por meio de sua equipe de
apoio;

- Conduzir e orientar os trabalhos da equipe de apoio;

- Receber recursos, elaborar seu parecer e produzir o tramite,

recolhendo o exame e a decisao sobre recursos;

- Dar encaminhamento ao processo devidamente instruido, apds a

adjudicacgao, a autoridade superior, visando a homologacao e a contratagao.

REQUISITOS DE COMPETENCIA

Escolaridade: Colaborador efetivo, nos termos da Lei federal n? 13.303/2016,

com aplicagao

subsididria da Lei federal n? 8.666/1994, Lei federal n. 10.520/2002, enquanto

vigorarem, e da Leifederal n? 14.133/2021

Experiéncia: -

CBO: Nao se Aplica
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. res L. .- Interme -~
Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico | _ Domini
didrio o
Conhecimento de Informatica (Pacote MS Office, X
Internet)
Curso de processos licitatdrios e contratos X
CNH categoria B X
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ANEXO IV

de que trata o art. 49 da Portaria
Normativa n210.00/001/2022, de 18 de
janeiro de 2022

“TABELAS SALARIAIS E
REMUNERATORIAS”
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DENOMINAGAO DO CARGO

SALARIO MENSAL

(R$)
Assessor de Planejamento Estratégico 9.040,80
Assessor de Relacionamento e Sustentabilidade 9.040,80

(1) valores atualizados no quadro consolidado pela Portaria Normativa n@

10.00/010/2024, de 14 de maio de 2024.

DENOMINACAO-DO-EMPREGO SALARIO-MENSAL(RS)
Ajudante-Geral 2-678,50
Agente-de-Saneamento—ETA
Agente-de Saneamento—ETEAImoxarife
c orLeiturista MocinicoPedroiro M .

5 or de Maaui

2.702,62
Assistente-de-ServicosAdministratives
Atendente Controlador-de Contas 3.388,55
Taenicol .
Téeni Mocini
Téeni S ETATécni S
ETE 4 247,82
Téeni ; MeioAmbi Téeni
Seguranca-doFrabathe
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(

RecursesHumanos

Contad 532591
c b Proiats

Advogade 718344
Engenhetro-de-Abastectmente

c heirode Pl ) c heiroOuimi 1018756

TABELA B —TABELA SALARIAL DOS EMPREGOS PERMANENTES

~ SALARIO MENSAL*
DENOMINAGCAO DO EMPREGO
(R$)
Ajudante Geral 2.549,44
Ajudante de Servicos Geral 2.644,78
Agente de Saneamento — ETA
Agente de Saneamento — ETE
Almoxarife
Encanador 3.314,98
Leiturista
Mecanico
Pedreiro
Motorista
Operador de Maquinas
Assistente de Servicos Administrativos
4.156,32
Atendente
Controlador de Contas
Assistente Social 4.899,48
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Técnico Eletromecanico
Técnico em Mecanica
Técnico em Saneamento — ETA >.210,29
Técnico em Saneamento — ETE
Técnico em Saneamento — Meio Ambiente
Técnico em Seguranca do Trabalho
Analista de Administracao de Pessoal
Analista de Gestao de Riscos e Conformidade
Analista de Recursos Humanos
Analista de Tecnologia da Informacgao 6.532,65
Analista Financeiro
Analista Contabil
Analista de Compras
Auditor Interno
Contador
Desenhista Projetista
Advogado 9.199,34
Assessor Técnico de Planejamento 10.267,38
Engenheiro de Abastecimento
12.495,84
Engenheiro de Planejamento
Engenheiro Quimico

(1) valores atualizados no quadro consolidado pela Portaria Normativa n2
10.00/010/2024, de 14 de maio de 2024.

FABELA-C—TABELA-DEPERCENTUAIS-DAS-COMISSOES-DE

FUNGCAO-DASEUNGOES-DE-CONEANCA

DENON"NAGA"Q DAS-EL 'NGON ES GQN"SSEO DE-FL |NGA~Q (%)
25%whrte-e-ctreo-porcento)ao-Prolabere
HumanosGerente Comercial Exeeutive
Einanceiro-Contibil Fetoremuneratério:
(satdrio iss30-de funcio)
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erente-a¢ 7 25% {vinte-ecinco-porcento)l-do-Prolabore
Distribuicdo-deAgua do-DiretorPresidente
Sanitési ~ o
dehoua—eEsgotoxGerente-deResiduos ; oo 5
Tratamento-deAgua
Suvidor ” Conselheiro
Fiseal
15%{quinze}porcento-dopisosalaral
Pregeeire Acordo-Coletive-deFrabatho,percada
licitacao-guevenha-aparticipar-nessa
eend-@ae—hm-tada—a%—(—t—ms-)hertaeees

TABELA C — TABELA DE PERCENTUAIS DAS COMISSOES DE
FUNCAO DASFUNCOES DE CONFIANCA

DENOMINACAO DAS FUNCOES

GRATIFICACAO DE FUNCAO (%)

Gerente Administrativo e de Recursos
Humanos

Gerente Comercial

Gerente de Suprimentos

Gerente Financeiro-Contabil

25% (vinte e cinco por cento) do Prolabore
do DiretorExecutivo

Teto salarial:

(salario-base + adicional de progressao
salarial +gratificacdo de funcdo) limitado a
RS 9.199,34*

Gerente de Captagdo, Operacgdo e Distr. de
Agua

Gerente de Esgotamento Sanitario
Gerente de Manut. de Rede de Agua e
Esgoto

Gerente de Residuos Sélidos e Meio
Ambiente )

Gerente de Tratamento de Agua

25% (vinte e cinco por cento) do Prolabore
do DiretorPresidente

Teto salarial:

(salario-base + adicional de progressao
salarial +gratificacdo de fun¢ao) limitado a
RS 10.180,60

100% (cem por cento) do Prolabore do

Ouvidor Conselheiro Fiscal
15% (quinze) por cento do piso salarial
previsto no Acordo Coletivo de Trabalho,
. por cada licitagdao que venha a participar
Pregoeiro nessa condicdo, limitada a 3 (trés)

licitagdes mensais.

(1) valores atualizados no quadro consolidado pela Portaria Normativa n@
10.00/010/2024, de 14 de maio de 2024.

FABELA-D—TABELA-DEPROLABORE-DOS-CARGOS-ESTAFUTFARIOS
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B Ndmin - £ -
Di - il
Ambiente

TABELA D — TABELA DE PROLABORE DOS CARGOS ESTATUTARIOS

DENOMINACAO DOS CARGOS PROLABORE (RS)
Conselheiro Fiscal 2.277,80
Conselheiro de Administracao 3.416,72

Diretor Administrativa e Financeira
Diretor Comercial

Diretor de Abastecimento de Agua e Esgotamento Sanitdrio 15.935,72
Diretor de Planejamento, Manejo de Residuos e Meio
Ambiente

Diretor Presidente 19.977,86
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ANEXO V

de que trata o art. 59, § 42, | da Portaria
Normativan? 10.00/001/2022, de 18 de
janeiro de 2022

“LISTA DE CONDUTAS DESEJAVEIS:
fomento
para a avaliacao anual de desempenho do
PCS da SAEG com base no Codigo de
Conduta e Integridade —Versao |, de
23/10/2018”
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(

LISTA DE CONDUTAS DESEJAVEIS APLICAVEIS AO EMPREGO OU
GRUPO DE EMPREGOS PERMANENTES,A CRITERIO DA DIRETORIA
EXECUTIVA

*Escolha de um item de cada dimensao, a ser avaliado em cada emprego ou
grupo de empregos permanentes, para a finalidade de aferir a performance do
colaborador durante a avaliagao anual de desempenho, com vistas ao processo
de melhoria continua e da progressao salarial por desempenho.

e Conduzir suas ag¢b0es de maneira a contribuir para
sustentabilidade econémica, ambiental e social da|
Companbhia.

e Realizar o consumo consciente de recursos como agua,
energia, papel, objetos descartaveis, materiais de escritorio,
combustiveis entre outros, de modo a preservar o meio
ambiente.

DIMENSAO
PATRIMONIAL

e Proteger os bens contra furto, abuso ou uso nao autorizado,
comunicando imediatamente eventuais perdas, furtos ou
seu uso irregular.

e Usar os bens da Companhia com zelo e eficiéncia, evitando
o desperdicio e a utilizacao fora dos procedimentos internos
estabelecidos.

e Honrar os valores da SAEG, nao adotando posturas ou|
atitudes que possam comprometer a imagem, a reputacao
e os interesses da Companhia.

e Ser cuidadoso, com os bens e recursos da Companhia, €
tratar com confidencialidade as informacdes sobre €
DIMENSAO provenientes da Companhia.

EXTRAPATRI- | o Zelar para que as informagbes de propriedade da
MONIAL Companhia fiqguem devidamente protegidas e ndo possam
ser acessadas por pessoas ndo autorizadas.

e Denunciar qualquer tipo de vazamento de informacdes
estratégicas ou confidenciais, bem como tomar todas as
medidas de sua alcada diante desse fato.

e Garantir que os registros da Companhia sejam realizados de
forma correta, completa, pontual e transparente, bem)|
como manté-los em conformidade com os prazos legais|
vigentes.
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Pautar as relagdes no ambiente de trabalho pela cortesia,
respeito, honestidade, ética e imparcialidade no
relacionamento com todos com quem se mantém contato
profissional dentro e fora da Companhia.

DIMENSAO
INTERPESSOAL

Utilizar meios de comunicacao interna (como correio
eletrénico) apenas para assuntos pertinentes ao trabalho e
de forma construtiva.

Ser receptivo e dar tratamento adequado as sugestdes e
criticas recebidas.

Aprender com os erros cometidos, reconhecendo-os €
propondo possiveis mecanismos de prevencao.

Atender aos clientes internos (demais colaboradores da
SAEG) e externo (usuarios, fornecedores e outros) de forma
eficaz.

Colaborar em ag¢des promovidas pela Companhia com o
objetivo de assegurar o exercicio da cidadania e a atuacao
voluntaria e solidaria na comunidade.

DIMENSAO
PROFISSIONAL

Zelar pela aparéncia pessoal e vestuarios compativeis com o
ambiente emque atuam.

Utilizar de maneira adequada os Equipamentos de Protecao
Individual — EPI — e Equipamentos de Protecao Coletiva —
EPC, conforme normas elegislacao vigente.

Participar de acbes educativas promovidas pela
Companhia, voltadas para a orientacdao e o conhecimento
das atividades da SAEG.

Participar em eventos de carater técnico, de interesse da
SAEG e com o conhecimento e anuéncia de seu superior
hierarquico.

Ter pleno conhecimento de suas atribuicdes e competéncias
funcionais para evitar uma atuacao irregular ou ilegal.

DIMENSAO
NORMATIVA

Contribuir para implementacdo de boas praticas de
responsabilidade social e ambiental, bem como para a
educacao e sustentabilidade, no ambito daCompanhia e na
sociedade.

Conhecer e aplicar a legislacdo e as normas internas da
SAEG, em especial as normas do Cddigo de Conduta e
Integridade.

Conhecer bem a Missao, os Valores e os compromissos da
SAEG.
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e Respeitar os direitos do cliente.

LISTA DE CONDUTAS DESEJAVEIS APLICAVEIS ASFUNCOES DE
CONFIANCA,
A CRITERIO DA DIRETORIA EXECUTIVA

*Escolha de um item de cada dimensado, a ser avaliado em cada funcdo de
confianca, para a finalidade de aferir a performance do colaborador durante 3|
avaliacao anual de desempenho, com vistas ao processo de melhoria continua e
da progressao salarial por desempenho.

e Conduzir suas ac¢d0es de maneira a contribuir para
sustentabilidade econOmica, ambiental e social da
Companhia, favorecendo a geracdao de uma cultura
consolidada dessa politica dentre os colaboradores de sua
equipe.

e Orientar a equipe de trabalho sob sua lideranca a realizar o
consumo consciente de recursos como agua, energia, papel,
objetos descartaveis, materiais de escritdorio, combustiveis
entre outros, de modo a preservar omeio ambiente.

DIMENSAO
PATRIMONIAL

e Proteger os bens contra furto, abuso ou uso nao autorizado,
comunicando imediatamente eventuais perdas, furtos ou|
seu uso irregular, e adotando as providéncias cabiveis, no
ambito de suas competéncias, quando informado desses|
eventos.

e Promover a gestao do uso dos bens da Companhia com zelo
e eficiéncia, evitando o desperdicio e a utilizacao fora dos
procedimentos internos estabelecidos, no ambito de sua
competéncia.
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DIMENSAO
EXTRAPATRI-
MONIAL

Honrar os valores da SAEG, orientando a equipe sob sua
lideranga a reconhecer e evitar posturas ou atitudes que
possam comprometer a imagem, a reputagao e O0s
interesses da Companhia.

Ser cuidadoso, com os bens e recursos da Companhia, e
tratar com confidencialidade as informacdes sobre €
provenientes da Companhia.

Zelar para que as informag¢des de propriedade da|
Companhia figuem devidamente protegidas e ndao possam
ser acessadas por pessoas ndo autorizadas.

Denunciar qualquer tipo de vazamento de informagdes
estratégicas ou confidenciais, e adotar todas as medidas
cabiveis, no ambito de sua competéncia, quando tiver
conhecimento de eventos dessa natureza.

Garantir a confidencialidade exigida das informacdes, que
por meio do exercicio de suas fungdes, sejam recebidas,
desenvolvidas, lidas, portadasou aprovadas.

Garantir que os registros da Companhia sejam realizados de
forma correta, completa, pontual e transparente, bem)|
como manté-los em conformidade com os prazos legais|
vigentes.
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DIMENSAO
INTERPESSOAL

Pautar as relagdes no ambiente de trabalho pela cortesia,
respeito, honestidade, ética e imparcialidade no
relacionamento com todos com a equipe sob sua lideranga
e com todos os demais colaboradores da SAEG,
independentemente de nivel hierdrquico.

Utilizar meios de comunicacdo interna (como correio
eletrénico) de modoobjetivo, direto e construtivo.

Relacionar-se com os integrantes de sua equipe de trabalho
de modo franco,

Ser receptivo e dar tratamento adequado as sugestdes e
criticas recebidas.

Aprender com os erros cometidos, reconhecendo-os €
propondo possiveis mecanismos de prevencao.

Atender aos clientes internos (demais colaboradores da
SAEG) e externo (usuarios, fornecedores e outros) de forma
eficaz.

Colaborar em ag¢des promovidas pela Companhia com o
objetivo de assegurar o exercicio da cidadania e a atuacao
voluntaria e solidaria na comunidade.

Ser transparente nas relagcdes de forma a construir um
ambiente deconfianca mutua e de responsabilidade em
todos os niveis da Companhia.

Zelar pela aparéncia pessoal e vestuarios compativeis com o
ambiente emque atuam.

Utilizar e providenciar para que os integrantes de sua equipe
utilizem de maneira adequada os Equipamentos de
Protecao Individual — EPI — e Equipamentos de Protecao
Coletiva — EPC, conforme normas e legislacao vigente.
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DIMENSAO
PROFISSIONAL

Sugerir, fomentar e tomar parte em ac¢des educativas
promovidas pela Companhia, voltadas para a orientagao e o
conhecimento das atividades da SAEG.

Participar em eventos de carater técnico, de interesse da
SAEG e com o conhecimento e anuéncia de seu superior
hierarquico.

Ter pleno conhecimento de suas atribuicdes e competéncias
funcionais, em especial da funcdao de confianca em|
exercicio, para evitar uma atuacao irregular ou ilegal.

Preservar a integridade do cargo, sem usar a fung¢ao ou
informacdes sobre as atividades profissionais para|
influenciar decisdes que venham a favorecer interesses
particulares ou de terceiros.

DIMENSAO
NORMATIVA

Contribuir para implementacao de boas praticas de
responsabilidade social e ambiental, bem como para a
educacao e sustentabilidade, no ambito daCompanhia e na
sociedade.

Conhecer e aplicar a legislacao e as normas internas da|
SAEG, em especial as normas do Cédigo de Conduta e
Integridade.

Conhecer bem a Missao, os Valores e os compromissos da
SAEG.

Tratar as decisdes da Companhia, referentes aos seus
clientes, de forma imparcial e livres de qualquer
preconceito, independentemente de sua natureza, zelando
pelo cumprimento da legislacdao vigente e de politicas
internas.

Respeitar os direitos do cliente.
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NOME DO-AVALIADO:
MATRICULA-FUNGIONAL: ] ] )
—EMPREGO————— FUNGAQ DE CONEIANGA—-
DIRETORIA:
[] ] ]
PERIODO-AVALIATORIO: AVALIAGAQ REALIZADA EM: AVALIACAO:
1%/04}—n 34103—— / / 42 22 3
— —
LIDER IMEDIATO: CARGO-FUNGAO:
EATOR:
1 —ASSIDUBADBE E PONTUALIDADE
VALOR MAXIMO 03-PONTOS PONTUACAO
O-{zero}aklas 3-pontos
—§-2° 8 ta3fakltas =2 = =+
d-ou-maistfaltas O-(zero}-pontes
IMPONTUALIDADE: (d ioada > 15mi cad Sncia=—0.25 lmitado.a.3

TOTAL (PA+PP)
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(

CdE b

TOTAL DA AUTOAVALIAGAO (TAA)
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CA Rl

TOTAL (PA — PP);

TOTAL(CDY:
EATOR 3A—CONDUTA PROFISSIONAL - TOTAL{TAA): HEAA A+ (TAL—6}}
AUTOAVALIAGAO TOTAL (CP) = ;N
FATOR 3B —CONDUTA-PROFISSIONAL— TOTAL(TAL):
AVALIACAO DO-LIDER
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DATA:
—
FICHA CONTROLE — PROGRESSOES SALARIAIS
NOME DO COLABORADOR:
MATRICULA FUNCIONAL:
— EMPREGO
—
ENQUADRAMENTO A PORTARIA NORMATIVA N° 10.00/001/2022 EM / 12022
R$: R$: %
FPO PROGRES- HOMOLOGA- FRPO PROGRES- DATA HOMOLOGA-
LETRA-APS = . fo LETRA-ARPS = . =
SAO-SALARIAL* | CONCESSAO CAO SAOSALARIAL* | CONCESSAO
A—5% Ata-de G—35%
B—10% Ata-de H—40%
cC—15% Atade 1—45%
Pp—20% Ata-de J4—50%
E—25% Ata-de K—55%
EF—-30% Atade L—60%
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PERIODO DE——/ / A / / REALIZADA EM- / /
T T T\ T T [] T T
e [TJes [ lee [ ]42 SUBSTITUIGAC DA PONTUAGAC-ALCANGADA:
CONGEITO:
PONTOS.

4 28 32— 42 — SUBSTITUIGAO DA TOTALIZANDO PONTOS.
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TRA
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ANEXO VI

de que trata o art. 62 da Portaria
Normativa n210.00/001/2022, de 18
de janeiro de 2022

“FORMULARIOS E TERMOS DE CIENCIA
DAAVALIACAO ANUAL DE
DESEMPENHO”

(com redacdo dada pela Portaria Normativa n2 10.00/009/2022, de 12 de abril de 2022)
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FORMULARIO DE AVALIAGAO ANUAL DE DESEMPENHO - FL. 01/03

NOME DO AVALIADO:

MATRICULA FUNCIONAL: ]
EMPREGO FUNGAO DE CONFIANGA -
DIRETORIA:
, : , [ ] ]
PERIODO AVALIATORIO: AVALIACAO REALIZADA EM: AVALIACAO:
1°/04/ A 31/03/ _ / / 12 22 32
DATA DE ADMISSAO: ULTIMA PROG. SALARIAL POR DESEMPENHO: LETRA DE APS ATUAL (art. 56 PN e 10.00/001/2022)
/ / / /
LIDER IMEDIATO: CARGO-FUNGAO:
FATOR:
1 — ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE
VALOR MAXIMO 03 PONTOS PONTUAGAO
0 (zero) faltas 3 pontos
FALTAS: observar artigos 59, § 2°, 1 a IV da PN n° 10.00/001/2022 1 a 3 faltas 1=25pts/2=2pts/3=1,5pts
4 ou mais faltas 0 (zero) pontos

IMPONTUALIDADE: atraso ou saida antecipada = 15 minutos CEEE ETTENGE = <02 (me’zt‘zzso;or'; :g;'m“) i penEs inEees S

DATA DAS FALTAS REGISTRADAS NO PERIODO: TOTAL DE OCORRENCIAS: PONTOS POR ASSIDUIDADE (PA):

DATA DOS ATRASOS NO PERIODO: TOTAL DE OCORRENCIAS: PONTOS POR PONTUALIDADE (PP):

TOTAL (PA + PP)
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ASS. RESPONSAVEL PREENCHIMENTO:

DATA:

FATOR:

2 — CONDUTA DISCIPLINAR - FL. 02/03

VALOR MAXIMO: 02 PONTOS

DISCIPLINA: ocorréncia de penalidades disciplinares no periodo

PONTUAGAO
Nenhuma penalidade sofrida 2 pontos
Penalidade de Adverténcia 1 ponto
22 Adverténcia ou mais grave 0 pontos

NUMERO/REFERENCIA DO(S) PAD(S) DE ORIGEM:

TIPO DE PENALIDADE (1)

DATA DE APLICACAO DA(S) PENALIDADE(S) SOFRIDA(S):

TIPO DE PENALIDADE (2%):

PONTOS POR DISCIPLINA (PD):

TOTAL (PCD)
ASS. RESPONSAVEL PREENCHIMENTO: DATA:
/ /
FATOR:
3A — CONDUTA PROFISSIONAL (AUTOAVALIACAO)
1 PONTO: ndo atende a conduta / 2 PONTOS: alterna entre atendimento e ndo atendimento / 3 PONTOS: atende com necessidade de intervengao /
4 PONTOS: atende de forma autdbnoma / 5 PONTOS: supera a expectativa de atendimento
) PONTUAGAO
VALOR MAXIMO: 05 PONTOS
1 PONTO 2 PONTOS 3 PONTOS 4 PONTOS 5 PONTOS
1.
2.
3.
4.
5.
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TOTAL DA AUTOAVALIAGAO (TAA)

ASS. COLABORADOR AUTOAVALIADOR: DATA:
/ /
FATOR: 5 i
3B — CONDUTA PROFISSIONAL (AVALIACAO DO LIDER) - FL. 03/03
1 PONTO: ndo atende a conduta / 2 PONTOS: alterna entre atendimento e ndo atendimento / 3 PONTOS: atende com necessidade de intervengao /
4 PONTOS: atende de forma auténoma /5 PONTOS: supera a expectativa de atendimento
] PONTUAGAO
VALOR MAXIMO: 05 PONTOS
1 PONTO 2 PONTOS 3 PONTOS 4 PONTOS 5 PONTOS
1.
2.
3.
4.
5.
TOTAL DA AVALIAGAO DO LIDER (TAL)
ASS. LIDER: DATA:
/ /

RESULTADO DA AVALIAGAO ANUAL DE DESEMPENHO

9-10 pontos: EXCELENTE / 7-8,9 pontos:

BOM / 5-6,9 pontos: SATISFATORIO / 3-4,9 pontos: INSATISFATORIO / 1-2,9 pontos: CRITICO

FATOR 1 — ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE

TOTAL (PA - PP).

FATOR 2 — CONDUTA DISCIPLINAR

TOTAL (CD):

FATOR 3A — CONDUTA PROFISSIONAL -
AUTOAVALIACAO

TOTAL (TAA):

TOTAL (CP) =

[(TAA .0,4) + (TAL . 1,6)]
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FATOR 3B — CONDUTA PROFISSIONAL —
AVALIACAO DO LIDER

TOTAL (TAL):

Rua Xavantes, 1880 - Jardim Aeroporto — Guaratinguetd — SP— CEP 12512-010

10

RESULTADO DA AVALIAGAO ANUAL DE DESEMPENHO:

ASS. RESPONSAVEL PREENCHIMENTO:

DATA:

FICHA CONTROLE — PROGRESSOES SALARIAIS

NOME DO COLABORADOR:

MATRICULA FUNCIONAL:

[]

EMPREGO

DIRETORIA:

DATA DE ADMISSAOQ:

ENQUADRAMENTO A PORTARIA NORMATIVA N° 10.00/001/2022 EM / 12022

SALARIO-BASE

SALARIO-BASE PN n° 10.00/001/2022 —

DIFERENGA EM PERCENTUAL:

LETRA APS CORRESPONDENTE:

R$: R$: %)
TIPO PROGRES- DATA HOMOLOGA- TIPO PROGRES- DATA HOMOLOGA-
LETRA APS | 550 SALARIAL* | CONCESSAO GAO LETRA APS | 540 SALARIAL* | CONCESSAO cAo
A-5% Ata de G-35% Ata de
B -10% Ata de H-40% Ata de
C-15% Ata de 1 -45% Ata de
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D -20% Ata de J -50% Ata de
E -25% Ata de K-55% Ata de
F-30% Ata de L -60% Ata de

*TIPOS DE PROGRESSAO SALARIA:
DESEMPENHO — intersticio de 3 (trés) anos, média > 7 pontos (conceito ‘BOM’); QUALIFICACAO — a qualquer tempo,
observados os arts. 63 e 64 da PN n2 10.00/001/2022.

NOTIFICAGAO AO SERVIDOR RESULTADO DA
AVALIAGCAO ANUAL DE DESEMPENHO

NOTIFICACAO AO(A) COLABORADOR(A)

ACERCA DO RESULTADO OBTIDO NA “AVALIACAO ANUAL DE DESEMPENHO”, CORRESPONDENTE AO

PERIODO DE / / A / / , REALIZADA EM / /
AVALIACAO:
[1 12 [J 22 [] 3 [] 4°-SUBSTITUCAODA_
PONTUACAO ALCANCADA: CONCEITO:
PONTOS.

LIDER (NOME E ASSINATURA):

RESPONSAVEL PREENCHIMENTO:

[] [] [] []

Servigos: 0800-77-12-195 |  Atendimento Comercial: (12) 3128-3100 [ Administrativo: (12) 3122-
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CIENCIA DO COLABORADOR AVALIADO E DATA DA
NOTIFICACAO

ESTOU CIENTE DO RESULTADO OBTIDO NA “AVALIACAO ANUAL DE DESEMPENHO” RELATIVA AO PERIODO DE

/ / A / /

AVALIAGAO:

12 A 32 42 — SUBSTITUIGAO DA TOTALIZANDO PONTOS.

ASSINATURA DO AVALIADO:(NOME COMPLETO)

DATA DA NOTIFICAGAO:

/ /

"ASSINATURA DE TESTEMUNHAS:(NOME COMPLETO E
RG) )

2 -

*Somente se necessario.

_ NOTIFICACAO AO SERVIDOR
CONCESSAO DE PROGRESSAO SALARIAL POR DESEMPENHO

NOTIFICACAO AO(A) COLABORADOR(A)

ACERCA DA APURAGCAO PARA CONCESSAO DE PROGRESSAO SALARIAL POR DESEMPENHO:

i PONTUAGAO DA 12 PONTUAGAO DA 2° PONTUAGAO DA 32 PONTUAGAO DA 4
AVALIAGAO DATADADE | AVALIAGAO DATADADE | AVALIAGAO DATADA DE AVALIAGAO
(SUBSTITUICAO)
[ /I I 1
PONTOS PONTOS PONTOS PONTOS
SOMA DAS 3 MELHORES AVALIAGOES: MEDIA ARITMETICA DE 3 AVALIAGOES:
PONTOS PONTOS
PELO RESULTADO ACIMA REGISTRADO, FICA_ | CONCEDIDA A PROGRESSAO PARA A LETRA

FINALIZADA A SERIE, SEM CONCESSAO DE EGRESSAO

LIDER (NOME E ASSINATURA):
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RESPONSAVEL PREENCHIMENTO:

CIENCIA DO COLABORADOR SOBRE O RESULTADO DA SERIE DE AVALIAGOES
ANUAIS DE DESEMPENHO, PARA FINS DE CONCESSAO DE PROGRESSAO SALARIAL

ESTOU CIENTE DO RESULTADO DA SERIE DE AVALIAQOES ANUAIS DE DESEMPENHO PARA FINS DE
CONCESSAO DE PROGRESSAO SALARIAL, PERIODO 01/04/ A 31/03/ , SENDO CERTO QUE OBTIVE:

CONCESSAO DE PROGRESSAO SALARIAL POR DESEMPENHO PARA A LETRA FINALIZACAO

DA SERIE, SEM CONCESSAO DE PROGRESSAO

ASSINATURA DO AVALIADO:(NOME COMPLETO)

DATA DA NOTIFICAGAO:
/ /

*ASSINATURA DE TESTEMUNHAS: 1 -
(NOME COMPLETO E RG)

2.
*Somente se necessario.
REQUERIMENTO A DIRETORIA EXECUTIVA
PROGRESSAO SALARIAL POR QUALIFICACAO

EU,
COLABORADOR(A) EFETIVO(A) DA SAEG, OCUPANTE DO (EMPREGO/ FUNCAO) DE

COM MATRICULA FUNCIONAL

DIRIJO-ME RESPEITOSAMENTE A DIRETORIA EXECUTIVA DA COMPANHIA PARA APRESENTAR O CERTIFICADO
/ DIPLOMA / CERTIDAO DE CONCLUSAO DO CURSO

MINISTRADO PELA

COM CARGA HORARIA DE

CUJAFOTOCOPIA AUTENTICADA SEGUE ANEXA, SUBMETENDO-O A APRECIACAO DE VOSSAS SENHORIAS COM
A ESPECIAL FINALIDADE DE REQUERER A CONCESSAO DE PROGRESSAO SALARIAL POR QUALIFICAGAO
PROFISSIONAL, NOS TERMOS DOS ARTIGOS 63 E 64 DA PORTARIA NORMATIVA N° 10.00/001/2022, DEFERINDO
MINHA ASCENSAO A LETRA .
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GUARATINGUETA/SP, DE DE

COLABORADOR (NOME E ASSINATURA):

] NOTIFICAGAO AO SERVIDOR )
CONCESSAO DE PROGRESSAO SALARIAL POR QUALIFICAGAO

NOTIFICACAO AO(A) COLABORADOR(A)

[ ACERCA DO REQUERIMENTO DE CONCESSAO DE PROGRESSAO SALARIAL POR QUALIFICAGAO,
CONSIDERANDO A APRESENTAGAO DO CERTIFICADO / DIPLOMA / CERTIDAO DE CONCLUSAO DO CURSO
MINISTRADO PELA
COM CARGA HORARIA DE

APOS APRECIACAO, A DIRETORIA EXECUTIVA DECIDIU-SE PELO
DEFERIMENTO AO REQUERIMENTO E CONCESSAO DE PROGR. SAL. QUALIFICAGAO A LETRA

INDEFERIMENTO AO REQUERIMENTO, NEGANDO A CONCESSAO DE PROGR. SAL. QUALIFICACAO PELAS
RAZOES ABAIXO.

JUSTIFICATIVA:

LIDER (NOME E ASSINATURA):

RESPONSAVEL PREENCHIMENTO:

[ ]
[]

CIENCIA DO COLABORADOR SOBRE REQUERIMENTO PARA FINS DE CONCESSAO DE
PROGRESSAO SALARIAL POR QUALIFICACAO

ESTOU CIENTE DA APRECIA(,:,AO E DECISAO DA DIRETORIA EXECUTIVA SOBRE O REQUERIMENTO DE
CONCESSAO DE PROGRESSAO SALARIAL POR QUALIFICACAO, SENDO CERTO QUE OBTIVE:

DEFERIMENTO E CONCESSAO DA PROGRESSAO SALARIAL POR QUALIFICACAO A LETRA

INDEFERIMENTO E NEGATIVA DE PROGRESSAO SALARIAL POR QUALIFICAGCAO PELAS RAZOES SUPRA

ASSINATURA DO COLABORADOR:(NOME COMPLETO)

DATA DA NOTIFICAGAO:
/ /

Servigos: 0800-77-12-195 |  Atendimento Comercial: (12) 3128-3100 | Administrativo: (12) 3122-
7200




Companhia de Servigo de A},rlla, Esgoto e Residuos de
A Guaratinguetd

NOSSA AGUA. NOSSA GENTE. Rua Xavantes, 1880 - Jardim Aeraporto — Guaratinguetd — SP— CEP 12512-010
CNP/ n® 09.134.807/0007-91

"ASSINATURA DE TESTEMUNHAS:(NOME COMPLETO E 4
RG) B

2 -

*Somente se necessario.

Servigos: 0800-77-12-195 |  Atendimento Comercial: (12) 3128-3100 | Administrativo: (12) 3122-
7200




