Companhiz de Servigos de Agua, Fsgoto e Residuos de Guaratinguet

! ; A' G Rua Xavantes, 1880 - Jardim Aeroporto - Guaratinguetd — SP— CEP

HESTEAGER. BETER AERLE CNPI n®. 09.134.807/0001-91

B e L e e ]

PORTARIA NORMATIVA N° 011, DE 30 DE DEZEMBRO DE 2021

REORGANIZA E CONSOLIDA A
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E
FUNCIONAL E O PLANO DE
CARREIRAS E SALARIOS (PCS) DA
‘COMPANHIA DE AGUA, ESGOTO E
RESIDUOS DE GUARATINGUETA -
SAEG’, REVOGANDO A PORTARIA N°
10.00/173/14, DE 28 DE JULHO DE 2014 E
SUAS ALTERACOES

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 atribuigOes legais e estatutarias, tendo em vista
o disposto no Estatuto Social da Companbhia,

CONSIDERANDO o teor do Termo de Ajustamento de Conduta firmado entre a
Companhia e o Ministério Publico do Estado de Sdo Paulo, nos autos do inquérito
civil puablico n® 14.0276.0000378-2021-2 da 5* Promotoria de Justica de
Guaratingueta, que tem por objeto a regularizagdo da forma de provimento dos cargos
e fungdes comissionadas no dmbito da referida Estatal, atualmente disciplinados pela
Portaria n® 10.00/003/20, de 19 de novembro de 2020;

CONSIDERANDO a necessidade de extinguir e criar cargos de provimento em
comissdo, bem como de alterar a descricdo de fungdes de confianga dos quadros

funcionais da Companhia e, ainda, de criar empregos permanentes;
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CONSIDERANDO que a Portaria n° 10.00/003/20, de 19 de novembro de 2020
alterou disposigdes da Portaria n® 10.00/173/14, de 28 de julho de 2014, no tocante a

estrutura administrativa e funcional da Companbhia;

CONSIDERANDO a necessidade de consolidar a estrutura administrativa e
reorganizar os quadros funcionais acima referidos em normativa tinica, assegurando
a efetividade e a transparéncia no cumprimento de suas disposi¢des e o atendimento

aos preceitos legais e normativos;

CONSIDERANDO a necessidade de revisio e atualizagio de normas e

procedimentos relacionados ao Plano de Carreiras e Salarios; e

CONSIDERANDO a aprovagdo das medidas consubstanciadas neste ato pela
Assembleia Geral Extraordinaria, realizada em 20 de dezembro de 2021:

RESOLVE baixar esta Portaria Normativa, estabelecendo o que segue:

TITULO I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E

DA ORGANIZACAO FUNCIONAL

Art. 1° Esta Portaria Normativa redefine a estrutura administrativa e os quadros
funcionais da Companhia de Servico 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 I
integrante desta Portaria Normativa, que representa graficamente a segmentagio e o
arranjo que seguem;

I — Conselhos:
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A) Conselho de Administragio

B) Conselho Fiscal
I1 - Orgios de Controle:
A) Auditoria Interna
B) Ouvidoria
C) Area de Gestéo de Risco e Conformidade
III — Diretoria Executiva e Orgdos de Assessoramento Superior
A) Presidéncia
i) Assessoria de Planejamento Estratégico
ii) Assessoria de Relacionamento e Sustentabilidade
B) Diretoria Administrativa e Financeira
1. Geréncia Financeira-Contabil
2. Geréncia de Suprimentos
3. Geréncia Administrativa e de Recursos Humanos
C) Diretoria Comercial
a. Geréncia Comercial
D) Diretoria de Abastecimento de Agua e Esgotamento Sanitario
a. Geréncia de Tratamento de Agua
b. Geréncia de Manutengio de Rede de Agua e Esgoto

¢. Geréncia de Captagdo, Operagio e Distribui¢io de Agua
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d. Geréncia de Manutengido de Esgotamento Sanitario
E) Diretoria de Planejamento, Manejo de Residuos e Meio Ambiente
a. Geréncia de Residuos Solidos e Meio Ambiente

Paragrafo tnico. Os oOrgdos integrantes da estrutura administrativa de que trata este
artigo tém natureza, competéncias e forma de composigao 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
disposi¢des do Estatuto Social e desta Portaria Normativa, e consolidados na forma do
Anexo II, a saber:

I — Tabela A: Quadro de Cargos em Comissdo, de livre nomeacdo e exoneragdo, nos
termos do Estatuto Social e desta Portaria Normativa;

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

IIT — Tabela C: Quadro de Fun¢des de Confianga, ocupadas por colaboradores do
Quadro de Empregos Permanentes designados, observados os requisitos em cada caso;

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

Paragrafo tnico. As tabelas contidas no Anexo II dispdem, de modo consolidado, da
quantidade de vagas dos cargos em comissdo, empregos permanentes, fun¢des de
confianga e cargos estatutarios que compdem os quadros da SAEG, consideradas as

extingGes, redenominagdes e criagdes previstos nesta Portaria Normativa.

Art. 4° Diante da redefini¢do da estrutura administrativa aprovada pela Agg€mbleia Geral
Ordinaria datada de 20, de dezembro de 2021, re W

iza-se, nos termos deste dispositivo:
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I — A exting@o dos cargos em comisséo de Assessor Juridico, Assessor de Comunicagio,
Assessor de Esgotamento Sanitario, e os cargos de Chefe de Gabinete vinculados as
Diretorias da SAEG.

IT — A exting@o das fungdes de confianca de Gerente de Gestio de Pessoas e de Gerente
Administrativo.

III — A criagéo dos cargos em comissio de:

a) Assessor de Planejamento Estratégico; e

b) Assessor de Relacionamento e Sustentabilidade.
IV — A criag@o das fungdes de confianca de:

a) Ouvidor;

b) Gerente de Esgotamento Sanitario, vinculada a Diretoria de Abastecimento de
Agua e Esgotamento Sanitario; e

¢) Gerente Administrativo e de Recursos Humanos, vinculada a Diretoria

Administrativa e Financeira;

d) Pregoeiro, vinculado & Geréncia de Suprimentos da Diretoria Administrativa e
Financeira.

V — A criagdo dos empregos permanentes de:
a) Auditor Interno;
b) Auditor de Gestao de Riscos e Conformidade:
¢) Operador de Tratamento de Esgoto.

VI — A redenominacdo dos empregos permanentes de:

b

a) Assessor de Planejamento, para Assessor Técnico de Planejamento; (ﬁ%’
-

"
—
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¢) Oficial de Servigos de Saneamento — Encanador, para Encanador;

d) Oficial de Servigos de Saneamento — Leiturista, para Leiturista;
e) Oficial de Servigos de Saneamento — Mecénico, para Mecanico;
f) Oficial de Servigos de Saneamento — Pedreiro, para Pedreiro.

Paragrafo unico. Pelos incisos III, IV e V do caput ficam criadas apenas uma vaga para

cada cargo em comissdo, fun¢do de confianga e emprego permanente neles previstos.

Art. 5° A descrigio, atribuigdes, requisitos de escolaridade e condigdes para provimento
dos cargos, empregos e fungdes se encontram nas tabelas do Anexo III, integrante desta

Portaria Normativa.

TITULO 11

DO PLANO DE CARREIRAS E SALARIOS (PCS)

CAPITULO I

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 6° O presente Plano de Carreiras e Salarios (PCS) tem como objetivo estabelecer os
principios e as normas administrativas que definem as relagdes de trabalho entre a

SAEG, e seus colaboradores, em complementagdo a legislacio trabalhista.

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

I — aregulamentagio do PCS;
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IT — a fixagdo da tabela salarial correspondente aos empregos integrantes do PCS e
das fungdes comissionadas;

IIT — o estabelecimento de critérios para a progressdo salarial doscolaboradores
integrantes do PCS.

Art. 7° Reconhecidos os direitos adquiridos na consténcia dos contratos de trabalho
e na vigéncia da Portaria Normativa n° 10.00/173/14, de 28 de julho de 2014, esta
Portaria Normativa se aplica aos seguintes colaboradores:

I — efetivos do Quadro de Empregos Permanentes da SAEG, ainda que designados
para o exercicio de fungdes de confianga ou cargos em comissio:

II — admitidos em Periodo de Acompanhamento;

III - requisitados a servico da SAEG, no que couber, sem prejuizo da observancia

das normas regentes de sua relagdo com o 6rgéo originario;

IV — nomeados para cargos em comissio ¢ que ndo tenham vinculo efetivo com a SAEG,
no que couber;

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

CAPITULO II

DA SELECAO DE PESSOAL

Art. 8° A Seleg@o de Pessoal consiste no conjunto de procedimentos que objetivam o

preenchimento de vagas segundo critérios de selegdo previamente defifiidos, cujas

condicionantes basicas para inscrigdo e participagdo sejam amplamefite divulgadas.

( '
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§ 1° Para os fins desta Norma, a Sele¢do 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 puiblico em geral;

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

III — Selecao Interna: realizado a critério exclusivo da Diretoria Executiva da SAEG, é
o processo por meio do qual se seleciona, dentre os colaboradores efetivos interessados,
aquele a ser designado para o exercicio de fun¢do de confian¢a ou nomeado para cargo
em comissdo, nos termos desta Portaria Normativa e de Edital divulgado ampla e
internamente, nos dominios da Companbhia.

§ 2° A realizacdo de selegdo interna para designagdes e nomeagdes de pessoal
comissionado ¢ ato discricionario da Diretoria Executiva.

§ 3° As Selegdes de Pessoal da SAEG sao realizadas preferencialmente por meio da
contratagcdo de empresa especializada no planejamento, divulgacdo e execugdo de
selecdes publicas, cujo trabalho deve ser acompanhado e fiscalizado por comissio de
colaboradores da SAEG, designados por ato da Diretoria Administrativa e Financeira.

Art. 9° Independentemente da modalidade, sdo etapas da Sele¢do de Pessoal:

I — Recrutamento, consistente no conjunto de atividades destinadas a ampla
divulga¢do das vagas disponiveis na estrutura da SAEG, objetivando atrair pessoal

com qualificagdo adequada as suas necessidades, realizando-se por:
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jornais de grande circulagdo, na imprensa escrita e digital, nos espagos digitais

¢ outras midias de livre e amplo acesso ao publico;

b) Divulgacdo de Editais das selegdes internas, em todos os proprios e estruturas
fisicas pertencentes & SAEG, em espagos digitais de livre e amplo acesso aos

seus colaboradores e ainda por meio de antincios internos.

II — Inscri¢ao, consistente na manifestagdo de interesse dos candidatos para quaisquer
das modalidades de Sele¢do de Pessoal, realizada nos termos do respectivo Edital;

IIT — Avaliacao, consistente na analise das condigdes para o provimento e/ou na
realizagdao de provas de carater competitivo e eliminatorio, destinadas a aferir as
qualificagdes essenciais de capacidade e de adequagdo dos candidatos ao

desempenho das atribui¢des a serem exercidas.

Secao I

Concurso Piublico

Art. 10. No concurso publico, a etapa de Avaliagdo prevista no artigo 9°, inciso III,

compodem-se dos seguintes procedimentos, acumulaveis ou nao:

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

IT — Prova de Titulos: destinada a mensurar e valorizar a qualifica¢do académica
do candidato ao emprego, assim compreendida a escolaridade formal de nivel médio
ou técnico e de nivel superior em graduagdo e/ou poOs-graduagdo pertinente e
compativel com as atribuigdes do emprego em disputa, por meio da apresentagio
de certificados de conclusio e diplomas.

i
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II1 — Exame Psicotécnico: destinado a avaliagdo dos atributos psicolégicos em
relacdo aos requisitos de adequacao e eficiéncia necessarios ao emprego, por meio
da aferi¢do 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.

IV — Exame Médico Admissional: destinado a avaliagdo das condi¢des gerais de
saude do candidato com o especial objetivo de aferir a aptiddo fisica necessaria ao
desempenho das atribui¢des proprias do emprego em disputa, aplicado ao candidato
por profissional habilitado que pode requisitar exames diagnosticos
complementares.

V — Investigacido Social: destinada a aferir as condigdes de cidadania e plenitude
da capacidade civil dos candidatos ao emprego, por meio da apresentacio de

documentos, certiddoes e comprovantes requeridos no Edital.

Art. 11. Considerado o contetdo ocupacional de cada emprego, as condigdes e
habilidades requeridas para seu preenchimento e a disponibilidade da mao de obra
no mercado de trabalho, o Edital do concurso publico de provas ou de provas e
titulos, deve estabelecer minimamente:

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

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

IIT - as condigGes minimas para aprovagao, inclusive nota minima (nota de corte);
a) o periodo para as inscrigdes;
b) o programa de prova;

¢) o cronograma contendo todos os procedimentos, datas, locais e hordrids para

sua realizacdo.

®
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Art. 12. E considerado eliminado:

I — o candidato que ndo alcangar a nota minima (nota de corte) na prova de
conhecimentos e/ou na prova de titulos;

II — que obtiver contraindica¢do nos exames psicotécnico, médico ou na
investigagao social;

III — que deixe de preencher qualquer dos requisitos ou condi¢des 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 somatoéria das notas alcangadas nas provas de conhecimentos e de titulos.

Art. 14. Os candidatos aprovados e classificados além do niimero de vagas
anunciado pelo Edital passam a constituir cadastro de reserva, com expectativa de
direito e preferéncia em relagdo a eventuais e futuras convocagdes para o emprego
a que se candidataram, durante toda a vigéncia do concurso pablico, com rigorosa
observancia da ordem classificatoria.

Art. 15. O prazo de vigéncia do concurso publico sera de dois anos, prorrogavel por
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 selegdo vigente.
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Secao II

Processo Seletivo

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

Paragrafo unico. O processo seletivo de que trata o caput deste artigo € realizado com
a observancia das etapas previstas no artigo 9° e dos procedimentos de avaliagcio descritos
no artigo 10 desta Portaria Normativa e, ainda, os ditames do artigo 67 da Lei municipal
n° 2.055, de 13 de abril de 1989 e suas alteragdes.

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

Art. 18. E dispensavel a realizagio de processo seletivo para contratagdes
temporarias ou para trabalho intermitente quando houver lista classificatoria 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 convocagdo para contratagdo por prazo indeterminado.

Art. 19. A lista classificatoria resultante de pr vigéncia per um

S
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ano contado da data de sua homologacgéo, e as contratacdes dele decorrentes tém

duragdo de até 12 (doze) meses, podendo ser prorrogadas até o total de 24 (vinte e
quatro) meses.

Secao IT1

Selecao Interna

Art. 20. A selegio interna, realizada a critério da Diretoria Executiva para designagio ou
nomeagao de colaborador efetivo apto ao desempenho de fungio de confianga ou de cargo
em comissdo dos quadros da SAEG, nao prescinde de nenhuma das etapas previstas no
artigo 9°, e € regulada exclusivamente por Edital, com observancia dos requisitos e
condigdes previstos para o provimento do(a) respectivo(a) cargo ou fungio, nos termos
desta Portaria Normativa.

Paragrafo tnico. A validade da selegdo interna se extingue com a designagio ou
nomeacao do colaborador selecionado.

CAPITULO III

DO REGIME JURIDICO

Art. 21. As relagdes de trabalho mantidas entre a SAEG e os colaboradores de seus
quadros funcionais sdo regidas pelo Decreto-Lei n® 5.452, de 1° de maio de 1943 - a
Consolida¢do das Leis do Trabalho (CLT), pelas normas do Regime Geral de
Previdéncia Social (RGPS) pelo Estatuto Social, pelo Codlgo de Conduta e

todos os fins.

e
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§ 1° As relagdes da SAEG com os colaboradores de qualquer de seus quadros funcionais
e, ainda, dos que vierem a integra-los, sdo ajustadas por meio de contratos individuais de
trabalho.

§ 2° As relagdes da SAEG com os integrantes do quadro estatutario sdo regidas pelo
Estatuto Social, pelo Codigo de Conduta e Integridade da Companhia, seus regimentos e

por esta Portaria Normativa no que couber.

Secao I

Do Provimento de Cargos, Empregos e Funcdes

Art. 22. Para os fins desta Portaria Normativa, considera-se:
I — Provimento Efetivo:

a) a admissdo para empregos permanentes, apos aprovagio e classificacio em

concurso publico de provas ou de provas e titulos;

b) areadmissdo de colaborador ou ex-colaborador aprovado e classificado em novo
concurso publico, para emprego permanente idéntico ou diverso do anteriormente

ocupado;
II — Provimento Precario:

a) a requisi¢iio de servidor/empregado publico integrante da estrutura de 6rgio
da Administragdo Direta ou Indireta, para ocupar fungdo de confianga ou cargo
em comissdo do quadro da SAEG;

b) a designacdo de colaborador efetivo indicado ou selecionado pela Diretoria

Executiva, para o exercicio de fungdes de confianga, nos termos desta Norma;
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Norma;

III — Provimento Temporario ou Excepcional: a contratag¢io por prazo determinado
ou para trabalho intermitente de colaborador aprovado em processo seletivo, nos termos
do artigo 16 e seguintes desta Portaria Normativa;

Paragrafo unico. Qualquer que seja a forma de provimento, a formalizag@o de contratos
individuais e demais procedimentos inerentes sdo de responsabilidade da Diretoria
Administrativa e Financeira, competindo-lhe promover todas as a¢des pré-admissionais,
o cadastramento funcional, o registro e a escrituragio de rotina, as rescisdes contratuais

e seus desdobramentos, bem como o gerenciamento da relagio de trabalho.

Subsecio 1

Da Admissao

Art. 23. A admissdo de novo colaborador depende de autorizagdo prévia e formal da
Diretoria Executiva da SAEG.

§ 1° No ato de admissdo, o novo colaborador recebe o Cdédigo de Conduta e Integridade
da Companhia por meio do qual é cientificado das normas, procedimentos e politicas da
SAEG; de suas estruturas, funcionamento e finalidades e, ainda, de informagdes gerais
sobre o 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 Codigo de Conduta e
Integridade da SAEG.

Art. 24. Todo colaborador admitido é submetido ao Periodo de Acompanhamento,€0m

duragdo de 6 (seis) meses, ao final do qual podera ser confirmada a sua admi

§ 1° Durante o Periodo de Acompanhamento, o novo colaborador é avaliado

A
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bimestralmente pelo(s) respectivo(s) lider(es), competindo ao setor responsdvel a
articulagdo para a produgdo do Relatorio Final, no qual se opina favoravel ou

contrariamente a confirmagao do colaborador no emprego.

§ 2° O Relatorio Final sobre o Periodo de Acompanhamento € promovido ao

conhecimento do colaborador e da Diretoria Executiva, para deliberagio final.

§ 3° No caso de Relatorio Final contrario a confirmagéo da admissdo, ¢ assegurado
ao empregado o contraditério e a ampla defesa por meio de Manifestagdo de Ordem
enderecada a Diretoria Executiva, a ser interposta no prazo de 10 (dez) dias contados
da data em que tomar conhecimento.

§ 4° A Manifestagdo de Ordem ¢é protocolada junto a Geréncia Administrativa e de
Recursos Humanos da SAEG, que a encaminhara em conjunto com o Relatorio Final

para aprecia¢do e final deliberagdo pela Diretoria Executiva.

Subsecio I

Da Readmissao

Art. 25. A readmissio ocorre com a formalizagdo de alterag@o contratual ou de novo

contrato de trabalho por prazo indeterminado, quando:

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

II — ex-colaborador efetivo é aprovado em novo concurso publico, para qualquer
emprego permanente;

III — ex-colaborador, anteriormente contratado por prazo determinado € aprovado em

concurso publico para qualquer emprego permanente.

'\
{
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direitos e vantagens pessoais ja alcangados, exceto quando decorrer de condigdo
especifica do emprego anteriormente ocupado.

§ 2° Na readmissdo de ex-colaborador efetivo ou contratado por prazo determinado,
o tempo de servigo prestado anteriormente é considerado para concessdo de

vantagem pessoal que decorrer exclusivamente desse fator.

§ 3° O tempo de contratagdo 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 no
artigo 23 desta Norma, e o readmitido é submetido a novo Periodo de

Acompanhamento ao final do qual sera confirmada ou nfo a readmissio.

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

Subsecao ITI

Da Requisicéio

Art. 27. Autorizada pelo Conselho de Administragdo, a requisi¢io € ato da
competéncia do Diretor Presidente e tem lugar exclusivamente para o provimento de
cargos ou fungdes previstos, respectivamente, nos Quadros de Cargos em Comissdo
ou de Fung¢des de Confianca da SAEG.

Art. 28. Em cada requisi¢do sdo observadas as normas especificas do érgao, empresa

ou sociedade requisitada e decorrentes repercussdes ao vinculo funcional o

laboral do servidor/empregado publico.

o / 2 : -
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Art. 29. Cessadas as razdes determinantes da requisicdo, compete ao Diretor
Presidente o ato determinante do desligamento do servidor requisitado, e a Diretoria

Administrativa e Financeira as providéncias para o seu retorno a origem.

Subsegio IV

Da Designacao

Art. 30. A designagdo ¢ forma de provimento para as fungdes previstas no Quadro
de Fungdes de Confianga da SAEG, devendo recair exclusivamente sobre seus
colaboradores efetivos ou requisitados.

§ 1° Considerando os requisitos para provimento, a carreira pertinente, o contetido
técnico e as respectivas atribuigdes, a Diretoria Executiva delibera sobre a realizagio

de sele¢do interna ou designagdo direta de colaborador a fun¢io de confianca.

§ 2° A designagio e a destituicio das fungdes de confianga sdo feitas por ato do

Diretor Presidente ou de quem receber sua delegacio.

Art. 31. E vedada a designagdo de colaborador durante o Periodo de
Acompanhamento ou em Estagio Probatério; daquele que nio tenha atingido, no
minimo, o conceito “Bom” nas duas ultimas avaliagdes de desempenho a que tenha
sido submetido; ou cuja area de atuagio e/ou habilitacio/escolaridade n3o tenha
pertinéncia ou compatibilidade as atribui¢des da fun¢io de confianga a exercer.

Art. 32. A designacdo para fungdo de confianga ndo exime o colaborddor efetivo
da SAEG da avaliacdo de desempenho e ndo prejudica o process

de progressﬁo
salarial previstas néste PCS. i L
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Paragrafo uamico. O colaborador requisitado serd submetido a avaliacio de
desempenho exclusivamente para fins de afericio da conveniéncia de sua
permanéncia no exercicio da fungdo de confianga, todavia, no que tange a sua

carreira, continuam vigentes e observaveis as normas do 6rgio originario.

Subsec¢ao V

Da Nomeacio

Art. 33. A nomeacio ¢ a forma de provimento para os cargos em comissdo, de livre
nomeagao e exoneragdo, podendo recair sobre profissional apto indicado nos termos
do Estatuto Social e/ou desta Portaria Normativa, inclusive sobre colaborador efetivo
da SAEG ou servidor ptblico requisitado.

§ 1° No caso do § 1° deste artigo, a Diretoria Executiva deve considerar os requisitos
para provimento, a carreira pertinente, o conteddo técnico e as respectivas
atribui¢des, para deliberar sobre a realiza¢do de selegdo interna ou nomeacéo direta

de colaborador ao cargo em comissio.

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

Art. 34. O colaborador nomeado ao exercicio de cargo em comissio pode optar entre
a remuneracao propria do emprego permanente que ocupa ou a prevista para o cargo,

sem prejuizo das vantagens pessoais a que fizer jus.

Subsec¢io VI

Das Contratacdes por Prazo Determinado ou par
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Art. 35. A contratagdo por prazo determinado ou para trabalho intermitente € ato que visa
suprir necessidade temporaria e episédica de mao-de-obra, para assegurar a continuidade
de servigos essenciais cujos colaboradores efetivos responsaveis se encontrem
transitoriamente impedidos de executar, ou para acudir outras excepcionalidades e

hipéteses contidas na legislagdo municipal de regéncia.

Art. 36. A contratagdo 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.

§ 1° Ao colaborador contratado nos termos do caput ¢ assegurado salario-base
proporcional e equivalente ao previsto para os colaboradores efetivos que executem
o0 mesmo trabalho.

§ 2° Em nenhuma hipétese a contratacao por prazo determinado ou para trabalho

intermitente se convalida em contratagdo por prazo indeterminado.

§ 3° Toda e qualquer contratagio realizada na forma do caput deve ser previamente
autorizada pela Diretoria Executiva, consideradas as justificativas apresentadas pelo
setor requisitante da contratag@o.

Secao 11

Da Eleicao de Colaborador para a Diretoria Executiva

Art. 37. Eleito e empossado em cargo da Diretoria Executiva, o colaborador efetivo
da SAEG tem seu contrato de trabalho suspenso, ndo se computando o tempo de

servigo deste periodo para os fins desta Portaria Normati inclusive e

especialmente, para fins de progressdo salarial.
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Paragrafo unico. As vantagens ja alcangadas 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 condi¢des, nos termos do artigo 471 da CLT.

Secao I1I

Das Substitui¢oes

Art. 38. E permitida a substitui¢io temporaria de colaborador ocupante de emprego
permanente, designado para fungdo de confianga ou nomeado para cargo em
comissdo previstos nos quadros da SAEG, nos termos e condi¢cdes desta Portaria
Normativa.

Art. 39. A substitui¢do de colaborador ocupante de emprego permanente pode ser
realizada por:

I — designacdo pro tempore de outro colaborador efetivo ocupante do mesmo
emprego, por periodo ndo superior a 15 (quinze) dias;

Il — designagdo pro tempore de outro colaborador efetivo ocupante de emprego
distinto, desde que apto e/ou habilitado ao cumprimento das atribuigdes do

substituido, por periodo nao superior a 15 (quinze) dias;

IIT — contratagdo por prazo determinado de candidato aprovado em selegdao de
pessoal; ou

IV — contratagdo de candidato aprovado em selegdo de pessoal para trabalho
intermitente.

Paragrafo tnico. Compete a Diretoria Administrativa e Financejra~decidir pela

: b
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forma de substituicdo que melhor atenda aos interesses da SAE
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Art. 40. Quanto a remuneragdo dos substitutos, observa-se:

§ 1° Nas hipoteses dos incisos I e II do artigo 39, o colaborador substituto pode, a
critério da Diretoria Administrativa e Financeira, ter concedidas horas
extraordinarias de trabalho ou receber a diferenga entre seu salario-base e o aplicavel

ao emprego do substituido, quando superior, proporcionalmente a dura¢do da
substituigao.

§ 2° Nas hipoteses dos incisos III e IV do artigo 39, a remunerag¢do do contratado é
feita na conformidade do que estabelecer o Edital da selecdo de pessoal, observada a
equivaléncia e proporcionalidade salarial com os colaboradores efetivos que realizem
o0 mesmo trabalho.

Art. 41. A substitui¢do de colaborador designado para fun¢ao de confianga pode ser
realizada com autorizagdo da Diretoria Executiva, por colaborador efetivo que
preencha os requisitos de escolaridade/habilitagdo e condi¢Ges previstos para a
fungao.

Pariagrafo inico. Na hipotese de que trata o caput, o substituto recebe, além de sua
remuneragdo, a comissdo de fun¢do correspondente aquela que estiver exercendo,
proporcionalmente a duragdo da substituigao.

Art. 42. A substitui¢do de colaborador nomeado para cargo em comissdo integrante
da Diretoria Executiva se da na forma dos artigos 62 e seguintes do Estatuto Social
da SAEG.

Paragrafo dnico. A substituigio 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¢des do artigo 65«

{
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Secdo IV

Da Vacancia

Art. 43. Considera-se vago o cargo em comissdo, 0 emprego permanente ou a fung¢io
de confianga nas seguintes hipoteses:

I - Rescisao do contrato de trabalho, que pressupde o término da relagio de emprego
por demissdo ou a pedido do colaborador;

IT — Desligamento, que consiste no retorno do servidor publico requisitado ao 6rgio de
origem,;

III - Destituigdo, decorrente da dispensa do colaborador designado para funcio de
confianga ou nomeado para cargo em comissao;

IV — Aposentadoria;

V — Falecimento.

Seciao V
Da Alteracio das Quantidades de Vagas e da Cria¢iio de Novos

Cargos, Empregos ou Funcoes

Art. 44. A alteragdo do quantitativo de vagas ou a criagdo de novos cargos em
comissdo, empregos permanentes ou fungdes de confianga depende do atendimento
ao Estatuto Social e da aprovagdo em Assembleia Geral.

Paragrafo uinico. Aprovada a alteragdo de quantitativo de vagas ou a criagio de-novos
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Secao VI

Das Licencas e dos Afastamentos

Art. 45. As licengas, afastamentos e outras concegdes aplicaveis ao colaborador da
SAEG sdo as previstas na CLT e em outras leis aplicaveis, bem como aquelas
eventualmente estabelecidas em acordos ou convengdes coletivas de trabalho

incidentes na relagdo entre a companhia e o colaborador.

CAPITULO 1V

DA POLITICA REMUNERATORIA E DA PROGRESSAO SALARIAL

Secao 1

Dos Salarios e do Regime de Pagamento

Art. 46. A SAEG tem como politica remuneratéria a promogdo de salarios-base
compativeis com os praticados pelo mercado de trabalho para as categorias
profissionais contidas em seus quadros, observados os acordos e as convencdes
coletivas por ela firmados e, ainda, a regido geografica e o ramo de atividade das

empregadoras consideradas em pesquisas salariais periodicas.

Art. 47. Sdo conceitos insitos da politica salarial da SAEG:

I — Colaborador: ¢ a pessoa fisica que mantém relagdo juridico-laboral com a

SAEG, ocupando’ cargo, emprego ou fungio de seus quadc
. : 7
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estatutario.

IT — Colaborador efetivo: ¢ o empregado contratado apés aprovagio em concurso

publico de prova ou de provas e titulos para emprego permanente dos quadros da
SAEG.

I — Carreira: € a trajetéria do colaborador efetivo, do ingresso a0 momento em
que deixa os quadros da SAEG, considerando o emprego e eventuais cargos ou
fungdes por ele exercidos nessa trajetéria, os conhecimentos acumulados e as

competéncias e habilidades desenvolvidas, definidores de suas progressdes salariais.

IV — Salario-base: ¢ o valor nominal que identifica a contraprestacdo recebida
mensalmente pelo colaborador, correspondente 4 carga horaria laborada, conforme
fixado em seu contrato de trabalho, sobre o qual incidem os adicionais legais e os
previstos nesta Portaria Normativa.

V — Remuneragio: ¢ o somatorio do salrio-base e das demais parcelas habitualmente
recebidas pelo colaborador, a qualquer titulo.

VI — Adicionais legais: sdo parcelas de natureza salarial pagas ao colaborador, previstas
na CLT e nas demais normas trabalhistas aplicveis.

VII - Vantagens: sdo todos os beneficios previstos em lei, em acordo ou convengao
coletiva de trabalho ou nesta Portaria Normativa, podendo ocorrer em pecunia, pela
promogao de programas de assisténcia, promogéo de auxilios ou de condigdes especiais

de trabalho, integrando o patriménio juridico-laboral do colaborador.

VII - Comissdo de Fungdo: parcela de natureza salarial paga em pecunia ao
colaborador efetivo enquanto estiver designado para o exercicio de fungdo de confianca,
a titulo de compensac@o pelos encargos de maior responsabilidade e complexidade que
lhe sdo atribuidos, ndo incorporaveis.

IX — Progressiio Salarial: processo por meio do qual o colaborador efetivo pode ter

concedidos percentuais incidentes sobre o saldrio-base como forma de valorizar seu

desempenho das atribuigdes do emprego que ocupa, periodicamente; ou aindd, a elevacio

de sua qualificagdo profissional, resultando no recebimento de adicionais de progressio
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salarial.

X — Adicional de Progressio Salarial (APS): ¢ parcela pecuniaria de natureza salarial
paga habitualmente ao colaborador efetivo, resultante da progressio salarial por ele
conquistada passando a integrar a sua remuneragio para todos os fins de direito, inclusive
os de natureza previdenciaria.

Art. 48. As tabelas contidas no Anexo IV, integrante desta Portaria Normativa, preveem
respectivamente:

I - Tabela A: os saldrios relativos a cada cargo em comissio;
IT - Tabela B: os salarios relativos a cada emprego permanente;
IIT - Tabela C: os percentuais de comissao de fungio aplicaveis as fungdes de confianga;

IV — Tabela D: os prolabores aplicidveis aos membros dos Conselhos Fiscal e
Administrativo, bem como os prolabores dos integrantes da Diretoria Executiva.

Art. 49. O regime de pagamento dos colaboradores da SAEG é o mensalista.

§ 1° Aplicam-se aos colaboradores da SAEG as disposigdes da Lei federal n° 605, de 05
de janeiro de 1949 e suas alteragdes, sem prejuizo de disposi¢des convencionais especiais
e pertinentes as auséncias ao trabalho, & remuneragio do descanso semanal e do trabalho

em feriados civis e religiosos.
§ 2° A remuneragdo mensal € paga até o quinto dia util de cada més.

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

I — o salario-base proporcional aos dias trabalhados;

IT — a comissdo de fungdo, se e quando houver;

A
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III — as horas extraordinarias eventuais ou convencionais e reflexos, quando houver;
IV — os adicionais de progressio salarial;

V — os adicionais legais ou convencionais, se houver;

VI — as vantagens legais ou convencionais, se houver;

VII - as retengdes € os descontos legais ou convencionais.

Art. 50. Os colaboradores ocupantes de empregos permanentes recebem o salario pela
carga horaria mensal contratualmente fixada, acrescidos de outras parcelas que compdem

a sua remunera¢ao mensal.

Art. 51. Os colaboradores designados para fungdes de confianga recebam o salario pela
carga horéaria mensal contratualmente fixada, acrescido da comissio de fungfo respectiva

e de outras parcelas que compdem a sua remunera¢io mensal.

§ 1° O valor da comissdo de fung¢do pago ao colaborador designado é estabelecido de
acordo com o grau de responsabilidade € com a complexidade inerentes a respectiva
fungdo, ndo havendo vinculagdo de qualquer espécie desse valor para com o emprego
permanente e/ou respectivo salario-base.

§ 2° O colaborador de que trata o caput nio recebe adicional noturno e horas-extras

eventuais ou convencionais.

Art. 52. Os colaboradores nomeados para cargo em comissido recebem o salario do
respectivo cargo.

§ 1° Se o colaborador de que trata o caput for integrante efetivo dos quadros do
SAEG, recebe o salario-base relativo ao emprego originalmente ocupado, acrescido

da diferenga entre este e o salario previsto para o respectivo cargo e issdo, e de

outras parcelas que compdem a sua remuneragio mensal.

[
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§ 2° As progressdes salariais do colaborador de que trata o paragrafo anterior
incidem, para fins de percepgdo 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 ndo recebem adicional
noturno e horas-extras eventuais ou convencionais.

Secao 11

Da Progressio Salarial

Art. 53. A valoriza¢do do colaborador efetivo da SAEG se d4, em especial, pelo
reconhecimento do seu desempenho no exercicio das atribui¢des proprias de seu emprego
ou de eventual fun¢do de confianga a qual seja designado e, também, do esfor¢o em prol
da melhoria de sua qualificacdo para o trabalho, resultando em elevagdo da sua
remuneracao.

Art. 54. Para concretizagdo do que prescreve o artigo 52 desta Portaria Normativa, todo
colaborador efetivo da SAEG esta sujeito ao processo de progressdo salarial, nos termos
desta Secao.

Paragrafo tnico. Durante 0 mandato eletivo de Diretor, o colaborador efetivo tem
suspenso o seu contrato de trabalho e, por decorréncia, a percepcao dos adicionais de
progressao salarial conquistados em sua carreira.

Art. 55. Ao longo da carreira, o colaborador efetivo tem asseguradas até 12 (doze)

oportunidades de progressio salarial, identificadas por letras de ‘A’ até ‘L’ conferindo-

lhe, cada qual, 5% (cinco porcento) de acréscimo salarial, de odo cumulativo,

| representavel do seguinte modo:

g ﬂ
frfun%‘/&#
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PROGRESSOES SALARIAIS
LETRA % APS LETRA Y% APS
A 5% G 35%
B 10% H 40%
C 15% I 45%
D 20% J 50%
E 25% K 55%
B 30% L 60%

Paragrafo unico. O processo de progressdo salarial tem inicio a partir da confirmagao
da admiss@o e se encerra quando o colaborador deixa os quadros da SAEG ou quando ele
conquista a décima segunda progressdo salarial, vedada concessdo além do limite ora
estabelecido.

Art. 56. Sao duas as espécies de progressao salarial:
I — por desempenho;
II — pela qualificacao 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) avaliagdes
anuais de desempenho, alcangar o minimo de 7 (sete) pontos, equivalente ao conceito
ESBOm!!-

§ 2° A progressao salarial pela qualificagdo profissional é concedida independentemente
de intersticio temporal, quando o colaborador efetivo apresenta comprovante de
conclusdo de curso ou programa de formacgao idéneo, por meio do qual tenha adquirido
conhecimentos, competéncias ou habilitagdo profissional aplicavel a sua area de atuagao,

conferindo maior qualidade ao trabalho que executa na SAEG.

§ 3° O numero de progressdes salariais concedidas ao colaborador efetivo,
independentemente de sua espécie, ndo ultrapassari 12 (doze), nos termos aragrafo

unico do artigo 55 desta Norma.

L
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Subsecao I
Da Avaliacio Anual de Desempenho e

Da Progressao Salarial por Desempenho

Art. 57. No més de maio de cada ano, a Diretoria Administrativa e Financeira promove,
por meio da Geréncia Administrativa e de Recursos Humanos, as avaliagdes anuais de

desempenho, nos termos desta Portaria Normativa.

Paragrafo dnico. A avalia¢do deve considerar o periodo de 1° de abril do ano referéncia

ao dia 31 de margo do ano subsequente.

Art. 58. A avaliag@o anual de desempenho consiste no meio pelo qual a performance do
colaborador efetivo, durante o periodo previsto no paragrafo tinico do artigo 57, ¢
mensurada, levando em consideragio dados objetivos, sua autoavaliagdo e a avaliagdo de

seu lider quanto aos fatores previstos neste artigo.

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

I — Assiduidade e Pontualidade — equivalente a até 3 (trés) pontos;
I1 — Conduta Disciplinar — equivalente a até 2 (dois) pontos;
I1I — Conduta Profissional — equivalente a até 5 (cinco) pontos.

§ 2° No fator assiduidade e pontualidade a pontuagio ¢ aferida objetivamente pela

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

I — E considerada falta o dia de trabalho em que o colaborador efetivo nio comparecer

sem apresentar justificativa legal para sua auséncia, e os afastamentos.determinados por
7 -
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meédico ou autoridade em saude superiores a 3 (trés) dias por ano, sucessivos ou
intercalados.

II - E considerado impontualidade o registro de ponto que indicar atraso 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.

III - E considerado tempo trabalhado o afastamento do colaborador por auxilio-doenca
acidentéario ou por moléstia ocupacional, e ainda os afastamentos determinados por
médico ou autoridade em saide em periodos de emergéncia em sa(de publica

oficialmente declarados.

IV — A pontuagéo do fator assiduidade e pontualidade se aplica na seguinte logica:

FATOR ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE
PONTUACAO DE ASSIDUIDADE (PA)
Sem faltas no periodo 3 (trés) pontos

. 1,5 (um inteiro e cinco
1 a 3 faltas no periodo .
décimos) de ponto

A partir da 4 falta no periodo 0 (zero) pontos
PONTUACAO DE PONTUALIDADE (PP)

- 0,2 (menos dois décimos) de

A cada ocorréncia registrada o )

. ponto, limitado a 3 (trés)
no periodo
pontos

RESULTADO DO FATOR PA - PP

§ 3° No fator conduta disciplinar a pontuagio ¢ aferida objetivamente pela analise do
prontudrio do colaborador em relagdo as ocorréncias de sangdes disciplinares aplicadas
com arrimo no Cédigo de Conduta e Integridade da SAEG e nesta Portaria Normativa,

conforme a seguinte logica:

FATOR CONDUTA DISCIPLINAR

Sem ocorréncia de penalidades no periodo 2 (dois) pontos

1 (uma) adverténcia no periodo I (um) ponto

A partir da 2* (segunda) adverténcia ou
0 (zero) pontos

qualquer penalidade mais gravosa

/
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§ 4° No fator conduta profissional a pontuacio ¢ aferida pela avaliagdo da performance
do colaborador frente as condutas desejaveis atribuidas ao emprego permanente ou a
fungdo de confianca desempenhado por ele no periodo avaliado, consideradas as
seguintes premissas:

I - O Anexo V integrante desta Portaria Normativa contém lista de condutas desejaveis,
pautadas pelo Codigo de Conduta e Integridade da SAEG, consoante os valores e
politicas da Companbhia.

Il — Para a avaliagdo de cada emprego ou grupo de empregos permanentes € para as
fungdes de confianga de seus quadros, a Diretoria Executiva seleciona e divulga 5 (cinco)

condutas desejaveis, em relagdo as quais a performance dos colaboradores sera avaliada.

III — Cada colaborador realiza sua autoavaliagao, atribuindo um nivel para a performance
relacionada a cada uma das condutas desejaveis, e cada lider realiza a avalia¢do de cada

um dos colaboradores de sua equipe, do mesmo modo, em formulario proprio.

IV — Os niveis de performance atribuiveis para cada conduta desejavel sdo as que
seguem:

FATOR CONDUTA PROFISSIONAL
NIVEL PERFORMANCE

1 N3do atende a conduta

Alterna entre atendimento e ndo atendimento

Atende de forma auténoma

2
3 Atende com necessidade de intervengéo
4
5

Supera a expectativa de atendimento

V — A pontuagio resultante do fator conduta profissional ¢é aferida pela média ponderada
dos niveis de performance atribuidos na autoavaliagao e na avaliagdo realizada pelo lider,

[(TAA. 4)+(TAL. 6)] o o
D ; onde TAA significa a soma dos niveis

atribuidos na autoavaliacdo e TAL significa a soma dos niveis atribuidos na avaliacdo do
lider.

conforme a expressao
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Art. 59. O resultado da avaligao 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
PONTUACAO TOTAL CONCEITO
9-10 Excelente
7-89 Bom
5-69 Satisfatorio
3-49 Insatisfatorio
1-29 Critico

Art. 60. Ao final do terceiro periodo, o colaborador tem aferida a média aritmética dos
pontos alcan¢ados em cada avaliacdo, sendo-lhe concedida progressao salarial quando

alcancar resultado igual ou superior a 7 (sete) pontos, correspondente ao conceito “Bom”.

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

§ 2° Quando o procedimento previsto no § 1° deste artigo ndo ¢ suficiente para que o
colaborador alcance a média necessaria a progressdo salarial, a série de avaliagdes &

finalizada, iniciando-se, para ele, novo ciclo.

§ 3° Néao se concede nova progressdo salarial por desempenho antes de completados 3

(trés) anos da data em que se concedeu a Gltima.

Art. 61. Os formularios e termos inerentes as avaliagdes anuais de desempenho e
respectivos registros sdo os constantes do Anexo V1, integrante desta Portaria Normativa.

Subseciao 11

Da Elevac¢io da Qualificacio Profissional e

Da Progressao Salarial por Qualificagao

s
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Art. 62. E considerado curso ou programa de formacio idoneo, para os fins deste PCS,
aqueles promovidos ou recomendados pela SAEG, divulgados por meio de circulares

internas da Diretoria Executiva, e que atendam aos seguintes requisitos:

I — ser promovido por instituicdo de ensino legalmente credenciada e autorizada pelo

Ministério da Educagdo e/ou orgios de certificagio oficiais;

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

III — assegurar ao egresso o registro em conselho profissional competente, quando o caso.

Art. 63. Para concessio de progressao salarial por qualificagdo profissional, o curso ou
programa de formagio 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.

§ 1° Nio se admite o fracionamento da carga horaria de certificado de conclusdo superior
a 180 (cento e oitenta) horas e, a cada curso ou programa de formagcdo,
independentemente da sua carga, ¢ permitido avangar apenas uma Letra na tabela de
progressdes salariais.

§ 2° Nao sao validos, para progressao salarial por qualificagdo académica, os cursos que
tenham conferido o nivel e escolaridade ou a habilitagao profissional exigida no concurso

de ingresso ao emprego ocupado pelo colaborador.

§ 3° Além dos promovidos ou recomendados pela SAEG, o colaborador pode submeter
a apreciagdo da Diretoria Executiva outros cursos ou programas de formagaio,
consultando previamente a sua validade para fins de progressdo salarial por qualifica¢do
profissional.
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Secdo 111

Da Homologac¢ao das Progressies Salariais

Art. 64. Para que produzam efeito, as progressdes salariais sdo submetidas a Diretoria
Executiva, para homologagao, nas seguintes oportunidades:

I — Em reunido mensal no més de maio de cada ano, para as decorrentes de desempenho
aferidas apos o ultimo processo de avaliagdes anuais, € as decorrentes de qualificagdo
profissional apresentada até 30 de abril;

IT — Em reunido mensal do més de novembro de cada ano, para as decorrentes de
qualificagdo profissional apresentada até 30 de outubro.

Art. 65. Por ocasido da homologagdo das progressdes salariais concedidas, a Diretoria
Administrativa e Financeira apresenta ao colegiado relatério geral diagnéstico por meio
do qual evidencie resultados, necessidade de investimentos em capacitacio ou
treinamento de equipes, impacto or¢amentario-financeiro da concessio das progressdes

e outros dados pertinentes, para analise e deliberagoes da Diretoria Executiva.

CAPITULO V

DA POLITICA DE GESTAO DE PESSOAS

Art. 66. A politica de gestdo de pessoas da SAEG tem por premissa incentivar e

proporcionar o comprometimento e o crescimento pessoal e profissional dos empregados.

Art. 67. Na implementag@o de sua politica de gestdo de pessoas, a SABG tem o dever de

. Servigos: 0800-77-12-195 | Atendimento
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propiciar programas de treinamento e de desenvolvimento de pessoal, de acordo com esta

Norma e com regulamentagao especifica.

Art. 68. O resultado das avaliagGes anuais de desempenho € analisado pela Diretoria
Administrativa e Financeira, com o objetivo de diagnosticar aspectos gerais e recorrentes
que evidenciem necessidade de investimentos em capacitag¢do ou treinamento das equipes
de trabalho, visando a melhoria continua.

Art. 69. 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
“Insatisfatorio”, passam a ser publico-alvo de a¢des especiais que tenham por objetivo
promover os meios necessarios para que o profissional supere as razdes determinantes de
seu baixo desempenho.

Art. 70. As acdes especiais mencionadas no artigo 69 desta Portaria Normativa sdo
planejadas, organizadas e implementadas de acordo com as deliberagdes da Diretoria

Executiva, em cada caso.

Art. 71. O registro de 3 (trés) resultados sucessivos ou intercalados de baixo desempenho
nas avaliagdes, nos termos do artigo 69 desta Portaria Normativa, configura justa causa
para a rescisao do contrato de trabalho por desidia no desempenho das respectivas

fungdes, nos termos do artigo 482, alinea ‘e’ da CLT.

TITULO 111

DO REGIME DISCIPLINAR

S i ® ®
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CAPITULOTI

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 72. O Regime Disciplinar aplicavel aos colaboradores da SAEG é o previsto nesta
Portaria Normativa, com fundamento no Codigo de Conduta e Integridade da Companhia

e na legislagdo municipal e infraconstitucional vigente.

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

Art. 73. Os procedimentos disciplinares promovidos no ambito da SAEG observam a
norma municipal que disponha sobre a matéria, atendendo-lhe as disposi¢des quanto a

forma, prazos e ritos procedimentais, no que couber.

Art. 74. Para os fins deste Titulo, compreendem-se:

I — Infragdo Disciplinar: ¢ o fato ou a pratica de ato anémalo ou de conduta nio aceita
de que advenha prejuizo patrimonial ou extrapatrimonial 8 Companhia ou a terceiros, por

a¢do ou omissdo dolosa ou culposa praticada pelo colaborador responsavel.

II — Fato ou Ato andomalo: aquele que, estranho as praticas operacionais ou
administrativas e as condutas desejiveis, bem como & normalidade procedimental
observavel no dmbito da SAEG, configure, ainda que em tese, infragdo disciplinar,

irregularidade e/ou ilicito.

Il — Conduta Nio Aceita: € aquela assim prevista no Codigo de Conduta e Integridade
da SAEG e, ainda, consignada em norma municipal que disponha sobre vedagdes e

infragdes disciplinares proprias de servidores ptblicos.

IV — Denuincia ou Noticia: € o relato escrito ou verbal sobre suposta infragdo disciplinar,

advindos, respectivamente, de qualquer cidaddo ou colaborador, identificados ‘ou nio,

U §1
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formalizado junto a Ouvidoria da SAEG ou a qualquer das unidades de sua estrutura
administrativa.

V — Relatério Circunstanciado: é relatorio escrito ¢ minucioso, documentalmente
instruido, elaborado por ocupante de Geréncia, de cargo da Diretoria Executiva ou dos
Orgdos de Controle da SAEG por meio do qual se informa sobre suposta infracio
disciplinar, formalizado junto ao Conselho de Administracdo ou 4 Diretoria Executiva da
SAEG, conforme o caso.

VI — Sindicancia: € o procedimento sumario por meio do qual se investiga a autoria,
apura-se o envolvimento de outros agentes, analisam-se as hipéteses de configuragio —
ainda que em tese — de infragdo disciplinar, irregularidade ou ilicitude, a extensdo das
repercussoes do caso.

VII — Processo Administrativo Disciplinar (PAD): ¢ o conjunto de atos formais por
meio dos quais, assegurado o contraditorio e a ampla defesa, confirma-se a autoria e
apura-se a responsabilidade, as repercussdes e os contornos decorrentes de infracdo
disciplinar, buscando penalizar o(s) responséavel(is) segundo disposi¢des do Cédigo de
Conduta e Integridade, desta Portaria Normativa, da CLT e de outras normas municipais
e infraconstitucionais aplicaveis.

VIII — Comisséo Sindicante (CS) ou Comissdo Processante (CP): sdo colegiados
disciplinares compostos por colaboradores da SAEG, designados no ato de instauracio,
respectivamente, da Sindicancia ou do Processo Administrativo Disciplinar, e que tém
por objetivo atuar segundo as competéncias previstos nesta e nas demais normas
aplicaveis.

IX — Orienta¢do Verbal: ¢ forma de intervengdo do lider a conduta do colaborador, com
0 objetivo de promover a adequagdo as disposi¢oes do Codigo de Conduta e Integridade
e/ou demais normas da SAEG, sem configurar penalidade.

X — Termo de Ajustamento de Conduta (TAC): instrumento bilateral firmado entre o

colaborador infrator nio reincidente ¢ a SAEG, por meio do qual se comprometem, o

primeiro, a se adequar ao Codigo de Conduta e Integridade ¢ as demais normas da
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disciplinar ¢ a nd3o considerar tal ajuste em desfavor do colaborador, durante a sua
carreira.

Art. 75. Qualquer que seja o procedimento disciplinar instaurado, € assegurado aos

envolvidos o contraditorio e a ampla defesa, em todas as suas fases.

Paragrafo tinico. A instauragdo de Sindicéncia e/ou de PAD e a decorrente aplicagdo de
penalidade administrativa ndo elidem o colaborador de responder em outras instincias
pelas repercussdes civis e/ou criminais decorrentes de agdo ou omissio no exercicio do
cargo, emprego ou funcdo dos quadros da SAEG.

Art. 76. E de 5 (cinco) anos o prazo prescricional para a abertura de procedimento
disciplinar face a suposta infragio disciplinar, contado da data do conhecimento formal

da ocorréncia do fato, ato ou conduta ensejadores.

Art. 77. Em homenagem aos principios da legalidade e da eficiéncia, a Diretoria
Executiva pode designar advogado colaborador efetivo da Companhia para acompanhar
e assessorar os trabalhos das comissdes disciplinares e, ainda, contratar assessoramento

técnico especializado para os casos de maior complexidade.

CAPITULO 11

DISPOSICOES GERAIS

Secio I

Da Informaciio de Suposta Infracdo Disciplinar

]
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Art. 78. Qualquer colaborador ou cidadao, usuario ou ndo de servigos prestados pela
SAEG, ¢ legitimado para informar suposta infragdo disciplinar, por meio de dentincia,
noticia ou relatorio circunstanciado.

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

informagoes prestadas.

§ 2° O colaborador noticiante que tenha sua identidade conhecida pelo noticiado, e sendo
este ultimo, direta ou indiretamente, um ascendente hierarquico, tem garantida a
estabilidade no emprego durante o curso do procedimento disciplinar e até 12 (doze)

meses apos a publicagio da decisdo administrativa definitiva, relativa ao teor da noticia.

§ 3° Apresentados a canal ou unidade diversa, os expedientes referidos no caput deste
artigo sdo promovidos a Ouvidoria, para que tenham curso e produzam efeitos regulares
e validos.

Art. 79. Na observancia das competéncias previstas no Estatuto Social da SAEG e
atendido o regimento interno, a Ouvidoria promove a dentincia, a noticia ou o relatorio
circunstanciado a analise da Area de Gestdo de Risco e Conformidade que, em exame

preliminar, relata a Diretoria Executiva ou ao Conselho de Administragdo, propondo:

I — o arquivamento do expediente por inapto a instauragdo de qualquer procedimento,

quando do teor ndo se deduza infragdo disciplinar, irregularidade e/ou ilicitude;

IT — a instaura¢do de Sindicancia e designagdo de membros a CS, quando se inferir a
necessidade de apuragio preliminar do contido no expediente, quer em relagdo a autoria,

quer quanto a configuracao de infragao disciplinar, irregularidade e/ou ilicitude;

IIl - a instauragdo de PAD e designacdo de membros a CP, quando do expediente

emergirem claramente a autoria e houver seguranga quanto a configuragio de infragiio

disciplinar e suas repercussoes.
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§ 1° O relatorio da Area de Gestdo de Risco e Conformidade ndo vincula a deliberagdo
da Diretoria Executiva ou do Conselho de Administragdo quanto as providéncias face ao
expediente.

§ 2° A deliberagéo da Diretoria Executiva contraria ao proposto pelo relatorio de que trata
o paragrafo anterior sera devidamente fundamentada e remetida ao Conselho de
Administracdo da SAEG.

Art. 80. Havendo fundado receio ou indicios do envolvimento de colaborador de Orgio
de Controle ou membro da Diretoria Executiva, a Ouvidoria e/ou a Area de Gestio de
Risco e Conformidade promoverdo o expediente diretamente ao conhecimento do

Conselho de Administragao para providéncias.

Secao 11

Dos Colegiados Disciplinares

Art. 81. A Comissdo Sindicante (CS) e a Comissdo Processante (CP) sdo compostas,
respectivamente, por trés colaboradores especialmente designados pelo Diretor
Presidente ou pelo Conselho de Administragdo, independentemente do cargo, emprego
ou fungdo e do quadro a que estejam vinculados na Companhia.

§ 1° A designagao dos membros se da no ato de instauracdo da Sindicincia ou do PAD,
respectivamente.

§ 2° Na composi¢do do colegiado disciplinar, deve ser considerada a capacitagido dos
membros designados para a pratica dos atos e diligéncias adequados e necessarios aos

respectivos procedimentos disciplinares sob sua conducio.

§ 3° Sdo impedidos de integrar colegiado disciplinar o conjuge ou companheire; o parente

f (€
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%
envolvido na suposta infragdo disciplinar e, ainda, quem tenha, direta ou indiretamente,
qualquer interesse no resultado do procedimento disciplinar.

Art. 82. A designag@o da CS se extingue com a conclusdo da Sindicncia, vedada a
atuacdo de qualquer de seus membros em PAD decorrente.

Art. 83. A competéncia e atribuigdes, os atos e os prazos aplicaveis aos trabalhos das
comissdes disciplinares, em cada caso, sdo os previstos na norma municipal que
disciplina a matéria.

Secao 111

Do Resultado dos Procedimentos Disciplinares

Art. 84. Os procedimentos disciplinares resultam na produ¢do, pelas respectivas
comissdes disciplinares, de Relatorios Finais onde constem:

I - Breve relato do fato, ato ou conduta relatados em expediente informativo, com as
razoes determinantes da instauragdo da Sindicincia ou do PAD;

II - Breve relato dos trabalhos da comissio, esclarecendo os atos e medidas adotados
para deslinde do caso;

III - As conclusdes da comissdo sobre a configuragdo — ou ndo — de infragdo disciplinar,
indicando a fundamentagdo e previsdo legal ou normativa; as provas e indicios
determinantes da convicg¢do sobre a autoria e/ou responsabilidade; e, ainda, a descricdo

detalhada das repercussdes da infragdo e sua extensfo, se houver;

IV — A recomendacdo de:
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a) arquivamento da Sindicancia por inocorréncia de infragdo disciplinar,
irregularidade ou ilicito, pela insuficiéncia de provas quanto a ocorréncia ou

quanto a autoria, ou por evidente auséncia de responsabilidade do autor;

b) instauragdo de PAD para apurar a responsabilidade e determinar eventual
penalidade ao autor;

¢) celebragdo de TAC, quando presentes os requisitos constantes do artigo 74, inciso
X desta Portaria Normativa;

d) aplicagdo da penalidade correspondente a natureza e gravidade da infragio
disciplinar.

Paragrafo unico. Quando o caso, os autos da sindicancia integrario o processo

disciplinar, como peg¢a informativa de instrucéo.

Art. 85. O Relatorio Final do procedimento disciplinar deve ser conclusivo acerca da
autoria, da responsabilidade e da configuragdo da infragdo disciplinar, e é encaminhado

ao 0rgdo que tenha determinado sua instauragio, para providéncias e/ou decisdo.

Paragrafo unico. A deliberagio da Diretoria Executiva contréria ao proposto pelo
Relatorio Final deve ser devidamente fundamentada e remetida ao Conselho de
Administra¢do da SAEG.

CAPITULO 111

DAS PENALIDADES E SUA APLICACAO

Art. 86. Os colaboradores da SAEG que tém a responsabilidade por infragdo comprovada -

em procedimento disciplinar ficam sujeitos as seguintes penalidades:

I — Adverténcia:. ¢ a penalidade aplica

| a infragdes di que,

L~

y' ®®
%al: (12) 3128-3100
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cumulativamente:

a) Nao causem problemas ou tenham pequeno impacto sobre 0 bom andamento dos
servigcos e sobre o ambiente de trabalho;

b) Nao tenham repercussao no meio social;

¢) Nao causem prejuizo ao SAEG ou a terceiros ou que estes sejam pequenos € de
possivel reparagdo pelo colaborador.

IT — Suspensio: de 1 (um) a 30 (trinta) dias, com prejuizo da remuneragdo, é a penalidade
que se aplica aos casos de reincidéncia em infracdes disciplinares puniveis com

adverténcia, ou que apresentem, cumulativamente ou nao:

a) Impactos médios ou moderados sobre o andamento dos servigos ou sobre o

ambiente de trabalho, com ou sem repercussdo no meio social;

b) Prejuizo patrimonial ou extrapatrimonial ao SAEG e/ou a terceiros que demandem
repara¢do ou indenizacdo em valor igual ou superior a 1 (um) salario-minimo

nacional.

ITI — 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 tipificacdo e em gravidade, previstas no artigo 482
da CLT, das quais decorram, de modo cumulativo ou nao:

a) Grande e/ou grave impacto sobre o andamento dos servigos ou sobre o ambiente
de trabalho, com ou sem repercussdo no meio social;

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

§ 1° Da infracdo disciplinar que suscite a quebra da fidlcia necessaria a mdnutengdo da
do Conselho de

cargo em comissdo

designacdo ou nomeagdo pode, a critério da Diretoria Executiva e/

Administragdo, decorrer a destitui¢do da fungde de confianga ou

| Atepé

A Servigas: 0800-12/12-195
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do colaborador infrator, independentemente do tipo ou da extensio da penalidade
aplicada.

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

§ 3° A acumulagdo de penalidades de menor potencial sancionador ndo constitui requisito
para a aplicagdo das de maior, sendo consideradas, para definicdo e gradagdo da
penalidade aplicavel, a gravidade e as repercussdes da infragdo disciplinar ensejadora,

nos termos do caput deste artigo.

Art. 87. A aplicacdo de qualquer penalidade se da apds Sindicincia ou PAD escorreito
e deliberagdo final da Diretoria Executiva ou do Conselho de Administragao da SAEG, e
¢ registrada formalmente no prontuario funcional do colaborador, conforme previsto
nesta Portaria Normativa.

Art. 88. A competéncia para a aplicagdo das penalidades previstas nesta Norma sio,
respectivamente:

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

IT - Da Diretoria Executiva, por ato do Diretor Presidente, no caso de demissao;

IIT — Do Conselho de Administracdo, para qualquer penalidade aplicavel a membro da
Diretoria Executiva ou de Orgio de Controle da SAEG.

Sec¢ao I

Do Termo de Ajustamento de Conduta (TAC)

|
/

A
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Art. 89. Sendo certa a autoria e a responsabilidade, e segura a configuragdo de infragao
disciplinar compativel, pela gravidade e extensdo de suas repercussoes, com a aplicagao
de adverténcia, nos termos do artigo 86, inciso I, a Area de Gestio de Risco e
Conformidade pode propor a celebracao de TAC, atendidos os requisitos constantes do
artigo 74, inciso X, desta Portaria Normativa.

§ 1° E da Diretoria Executiva a deliberagdo pela aplicagio 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 compensag¢ado por eventuais danos resultantes da infragao disciplinar:
I — reparacao do dano causado;
Il — retratacdo do interessado;

III — participagdo em cursos visando a correta compreensdo de seus deveres e das
proibigdes ou a melhoria da qualidade do trabalho desenvolvido;

IV — compensagdo de horas ndo trabalhadas;

V — cumprimento de metas de desempenho;

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

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

§ 5° Decorrido o prazo com o regular cumprimento das obrigagdes impostas, cessam 0s
efeitos do TAC, vedada a celebragao de novo instrumento pelos mesmos fatos, atos ou
condutas.

obrigagdes nele previstas. ( /

13128-3100

/ Servigos: 0800-77-12-195 | Atendimento Copeiofal:

%
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TITULO IV

DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

CAPITULO1

DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Secdo I

Da Regularizagio dos Quadros Funcionais

Art. 90. Face as disposi¢des contidas no Titulo I, 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 o0s atos necessarios aos
desligamentos, demissdes, nomeagdes e designa¢des necessarios, bem como os

procedimentos de Sele¢do de Pessoal que se fagam necessarios.

Sec¢dao I1

Do Reenquadramento dos Colaboradores

Art. 91. 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 II, no que couber em cada caso, a partir do dia 1° de maio de 2022.

prolabores, aplica-se a tabela vigente até 30 de abril de 2022.

V . : , @@
A Servigos: 0800-77-12-195 | Atendimente Comertiay]12)8128-3100 f ke
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Art. 92. No reenquadramento, fica vedada a redug@o 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 tabela
do 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 Progressdo Salarial.

§ 3° Por calculo matematico, a diferenga apurada na forma do paragrafo anterior é
convertida em percentual relativamente ao salario, para fins de identificagdo da Letra
de Progressdo Salarial a qual passa a fazer jus o colaborador, nos termos do caput do

artigo 55 desta Portaria Normativa.

4° Quando o percentual apurado nao corresponde a uma das Letras de Progressao
P P P j24

Salarial previstas, € arredondado para o da proxima Letra.

Art. 93. O colaborador para o qual o reenquadramento resultar em acréscimo salarial
de qualquer valor, passa a contar o intersticio de que trata o § 1° do artigo 56 a partir
de entdo; e, nos demais casos, observam-se os artigos 57 e seguintes para a conce¢ao
de nova progressdao salarial por desempenho, considerada a data da concecdo da
ultima.

Art. 94. Colaboradores admitidos ou readmitidos a partir da publicagdo desta
Portaria Normativa observam exclusivamente as suas disposi¢des quanto as matérias
nela tratadas, inclusive no que se refere aos salarios aplicdveis aos respectivos
empregos.

O\
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Secéo IT1

Efeitos das Disposicdes sobre o Regime Disciplinar

Art. 95, Procedimentos disciplinares iniciados anteriormente a publicagdo desta Portaria
Normativa devem ser finalizados segundo as normas vigentes ao tempo de sua

instauragao.

CAPITULO I

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 96. Fica revogada, a partir de 1° de janeiro de 2022, a Portaria Normativa n°
10.00/173/14, de 28 de julho de 2014 e suas alteragGes, ressalvada a Tabela Salarial
Atualizada prevista no Anexo III da Portaria Normativa n° 10.00/006/2021, de 19 de
julho de 2021, que deu nova redagdo ao seu Anexo “C”, e mantido seus efeitos até o
dia 30 de abril de 2022, para fins de pagamento dos salarios, comisstes de fungio e
prolabore dos integrantes dos Quadros da SAEG.

Art. 97. Esta Portaria Normativa entra em vigor na dada de sua publicacio.

Guaratingueta/SP, 30 de dezembro de 2021.

SAMPAIO JUNIOR

Diretor Presidente

. Servigos: 0800-77-12-195 |  Atendiny al- (12) 3128-3100
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ANEXO I

de que trata o art. 2° da Portaria Normativa n°
10.00/011/2021, de 30 de dezembro de 2021

“NOVO ORGANOGRAMA DA

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA”

]
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ANEXO II

de que trata o art. 3° da Portaria Normativa n°
10.00/011/2021, de 30 de dezembro de 2021

“QUADROS FUNCIONAIS E ESTATUTARIO
CONSOLIDADOS”

b
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ANEXO III

de que trata o art. 5° da Portaria Normativa n°
10.00/011/2021, de 30 de dezembro de 2021

“DESCRICAO DE CARGOS, EMPREGOS E
FUNCOES DOS QUADROS FUNCIONAIS”

Serwgi(&][i-% -12-195 W ; W
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INDICE DA DESCRICAO DOS CARGOS EM COMISSAO (DCC)

Rua Xavantes, 1880 - Jardim Aeroporto — Guaratinguetd — SP— GEP

CARGA
DENOMINACAO DO CARGO REVISAO | HORARIA | CBO
SEMANAL
DCC 01 - Assessor de Planejamento Estratégico Rv.00 40 h 1115-10
DCC 02 - Assessor de Relacionamento e Sustentabili-
dade Rv.00 40 h 1115-10
INDICE DA DESCRICAO DOS EMPREGOS PERMANENTES (DEP)
. CARGA
DENOMINACAO DO EMPREGO REVISAO | HORARIA CBO
SEMANAL
DEP 01 - Advogado Rv.01 40 h 2410-05
DEP 02 - Agente de Saneamento — Auxiliar ETA Rv.01 40 h 8623-05
DEP 03 - Ajudante de Servigos de Saneamento Rv.01 30 h 5142-05
DEP 04 - Ajudante Geral Rv.01 40 h 7170-20
DEP 05 - Almoxarife Rv.01 40 h 4141-05
DEP 06 - Analista de Administragdo de Pessoal Rv.01 40 h 2524-05
DEP 07 - Analista de Recursos Humanos Rv.01 40 h 2524-05
DEP 08 - Analista de Tecnologia da Informagao Rv.01 40 h 2124-20
DEP 09 - Analista Financeiro Rv.01 40 h 2525-45
DEP 10 - Analista Contabil Rv.01 40 h 2522-10
DEP 11 - Analista de Compras Rv.01 40 h 3542-05
DEP 12 - Assessor Técnico de Planejamento Rv.01 40 h 1115-50
DEP 13 - Assistente de Servicos Administrativos Rv.01 40 h 4110-05
DEP 14 - Assistente Social Rv.01 30 h 2516-05
DEP 15 - Atendente Rv.01 40 h 4223-10
DEP 16 - Auditor de Gestﬁo de Risco e Conformidade | Rv.00 40 "h’ 2522-10

11111

Servicos: 0800-77-12-195 | Atendimento Comerc
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DEP 17 - Auditor Interno Rv.00 40 h 2522-05
DEP 18 - Contador Rv.Ol | 40h |2122-10
DEP 19 - Controlador de Contas Rv.01 40 h 4110-05
DEP 20 - Desenhista Projetista Rv.01 40 h 3185-05
DEP 21 - Encanador Rv.01 40 h 7241-10
DEP 22 - Engenheiro de Abastecimento Rv.01 40 h 2142-60
DEP 23 - Engenheiro de Planejamento Rv.01 40 h 2142-05
DEP 24 - Engenheiro Quimico Rv.01 40 h 2145-05
DEP 25 - Leiturista Rv.01 40 h 5199-40
DEP 26 - Mecénico Rv.01 40 h 9144-05
DEP 27 - Motorista Rv.01 40 h 7825-10
DEP 28 - Operador de Maquinas Rv.01 40 h 7151-15
DEP 29 - Operador de Tratamento de Esgoto — ETE Rv.00 40 h 8623-05
DEP 30 - Pedreiro Rv.01 40 h 7152-10
DEP 31 - Técnico Eletromecénico 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 36 Wrvz 3111-05
ou40 h
DEP 34 - Técnico em Saneamento — Meio Ambiente Rv.01 40 h 3122-10
DEP 35 - Técnico em Seguranga do Trabalho Rv.01 40 h 3516-05

'Aos ocupantes do emprego permanente de Técnico em Saneamento — ETA, cuja carga horéria prevista em
concurso puiblico de ingresso ¢ de 36 horas semanais de trabalho, a manterdo. 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 de 36 horas, quando atuando em regime de revezamento (12h x 36h).




S AEG Rua Xavantes, 1880 ~ Jardim Aeroporto - Guaratinguetd — SP - CEP

( Companhia de Servigos de Agua, Esgoto e Residuos de Guaratinguetd

NOSSAAGUA. NOSSA GENTE CNPIn® 09.134.807/0001-91
INDICE DA DESCRICAO DAS FUNCOES DE CONFIANCA (DFQC)
CARGA
DENOMINACAO DAS FUNCOES REVISAO | HORARIA | CBO
SEMANAL
DFC 01 - Gerente Administrativo ¢ de Recursos | Rv.00 40 h 1423-40
Humanos
DEFC 02 - Gerente Comercial Rv.01 40 h 1421-15
DFC 03 - Gerente de Captagdo, Operagdo e Distri- | Rv.0l 40 h 1424-10

buigio de Agua

DFC 04 - Gerente de Manutengdo de Esgotamento

o Rv.00 40 h 1422-05
Sanitario

DFC 05 - Gerente de Manutengio de Rede de Aguae | Rv.01 40 h 4201-35

Esgoto

DFC 06 - Gerente de Residuos Soélidos e Meio | Rv.01 40 h 8601-10
Ambiente

DFC 07 - Gerente de Suprimentos Rv.01 40 h 1413-05
DFC 08 - Gerente de Tratamento de Agua Rv.01 40 h 8601-10
DFC 09 - Gerente Financeiro-Contabil Rv.00 40 h 1427-05
DFC 10 - Ouvidor Rv.01 40 h 1423-05
DFC 11 - Pregoeiro Rv.00 40 h 3544-05

A DESCRICAO DOS CARGOS ESTATUTARIOS E A CONTIDA NO ESTATUTO
SOCIAL DA SAEG.
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DESCRICAO DOS CARGOS EM COMISSAO

Cédigo: DCC 01 CBO: 1115-10

Cargo: Reporte: Diretoria Executiva

ASSESSOR DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO | Diretoria: Presidéncia
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DO CARGO

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

investimentos, ¢ as metas de desempenho que deverdo ser apresentadas ao Conselho;

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

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

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

- Auxiliar a Diretoria Executivo sobre Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna — PAINT
e 0 Relatorio Anual das Atividades de Auditoria Interna — RAINT,

- Auxiliar a Diretoria Executiva no planejamento e realizagdo das politicas publicas;

- Assessorar a Diretoria em atos decisérios quanto ao cumprimento das metas e resultados na
execugdo do plano de negocios e da estratégia de longo prazo;

- Assessorar a diretoria em analises de oportunidade de negocio.

* As atribuicoes dos cargos foram objeto de concordancia com o Ministério Piblico Estadual, mediante ajustamento de Conduta
Sirma do em 9 de novembro de 2021,

REQUISITOS DE COMPETENCIA

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

Administracio Pablica e/ou outros de nivel superior a serem aprovados pelo Conselho de
Administragdo

Experiencia: 2 (dois) anos, no setor ptblico ou privado, compativeis com uma das areas de formagao
acima exigidas.

. . L. . Interme- .
Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico .. Dominio
diario
Conhecimento de Informatica (Pacote MS Office, Internet) X
Curso de processos licitatorios e contratos X
CNH categoria B X

Servicos: 0800-77-12-195

Atendime; ol (12) 31263100



Companhia de Servigos de Agua, Esgoto e Residuos de Guaratinguetd

S AEG Rua Xavantes, 1880 — Jardim Aeraporto — Guaratinguetd — SP— CEP

NOSSAAGUA. NOSSA GENTE CNPI n® 09.134.807/0007-91
Codigo: DCC 02 CBO: 2523-05
Cargo: 5 - e _
ASSESSOR DE RELACIONAMENTO E SRPIFIE AN S R
Diretoria: Presidéncia
SUSTENTABILIDADE

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DO CARGO

Sirma do em 9 de novembro de 2021.

- Assessorar a Diretoria Executiva no planejamento e desenvolvimento de instrumentos para a
operacionalizag¢do de relacionamento com o cliente, os poderes publicos, acionistas e stakeholders;

- Auxiliar a Diretoria Executiva na execugéo de politicas de redugio dos riscos empresariais €
sustentabilidade econdmica;

- Assessorar a Diretoria Executiva em atos decisorios visando a implementagio e gerenciamento
do sistema de informag¢des ambientais da Companhia;

- Auxiliar a Diretoria Executiva na condugiio de politicas publicas que visam reduzir impacto
ambiental e promogéo de inclusdo social, em atendimento a Politica Nacional de Residuos Solidos, lei
12.305/2010;

- Assessorar a Diretoria Executiva tomar decises nas atividades e a¢des de interesse ambiental,
social, de pesquisa e inovagdo;

- Assessorar a Diretoria Executiva na adogdo de estratégias visando a implementagdo do
processo de educagio e formagdo ambiental, interna e externamente a Companhia e ao planejamento

ambiental estratégico.

* As atribuicées dos cargos foram objeto de concordédncia com o Ministério Publico Estadual, mediante ajustamento de Conduta

REQUISITOS DE COMPETENCIA

Escolaridade: Ensino Superior completo em Engenharia Ambiental, Administragio de Empresas,

Administragio Puablica e/ou outros de nivel superior a serem aprovados pelo Conselho de

Administragao

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

exigidas.

Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico Int.e'rme- Dominio
didrio

Conhecimento de Informatica (Pacote MS Office, Internet)

Curso de processos licitatorios e contratos X

CNH categoria B ) X

e

Servicos: 0800-77-12-185 | Atendimento Corperf
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DESCRICAO DOS EMPREGOS PERMANENTES

Caodigo: DEP 01 CBO: 2410-05
Emprego: Reporte: Diretoria Executiva
ADVOGADO Diretoria: Presidéncia
DESCRICAO SUMARIA

Coordenar o setor juridico, controlando, orientando e avaliando os resultados;

Planejar, controlar e dirigir as atividades da area, em assuntos sobre questdes civeis, tributarias,
societarias, entre outras, de acordo com as determinagdes da alta administragdo. Elaborar e
acompanhar agdes judiciais contra terceiros, defendendo os interesses da Companhia;

Defender os interesses da SAEG, judicial e extrajudicialmente até instancia superior, mediante, se
necessario, o ajuizamento de agdes, interposi¢do de recursos, apresentagdo de defesas e contrarrazdes
de recursos;

Elaborar peti¢des iniciais, contestagdes, notificagdes, interpelagdes, impugnagdes, acompanhamernto
do desenvolvimento e andamento dos processos até final julgamento (trénsito em julgado), em todas
as instincias, perante quaisquer Juizos ou Tribunais, no intuito de adquirir, resguardar, transferir,
modificar ou extinguir direitos;

Despachar processos administrativos diversos, analisando e redigindo orientagdes embasadas na
legislagio vigente, recebendo citagdes e intimagdes, dando pareceres, objetivando o atendimento a
demanda dos servigos da sua area de atuagéo;

Elaborar e acompanhar agdes judiciais contra terceiros, defendendo os interesses da Companhia;
Orientar as todas as areas da SAEG, tanto nos aspectos preventivos quanto na administragdo do
contencioso, sugerindo medidas a tomar, visando resguardar os interesses e dar seguranga juridica aos
atos e decisdes do SAEG.

DESCRICAO ANALITICA

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

setor, bem como observar as mudangas ocorridas através da leitura de publicagdes e participagdo em
seminérios, feiras, congressos ou cursos, a fim de sugerir mudangas, reciclar processos obsoletos e dar
cumprimento as exigéncias legais vigentes,

- Prestar assessoria e consultoria nas diversas areas da SAEG em todos os niveis e matérias
abrangidas pelo Direito, desenvolvendo as atividades pertinentes, bem como representar a SAEG no
ambito administrativo e judicial em todas as esferas e graus de jurisdigéo;

- Divulgar leis, normas e procedimentos, garantindo amplo conhecimento e atualizagdo dos

empregados envolvidos de acordo com a 4rea de Direito em questdo;

A
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- 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 interposi¢ao de agdes judiciais diversas;

- Atuar na elaboragio e analise de contratos e convénios, desapropriagdes de bens imoveis,
regularizagio de documentagfo imobiliaria e atividades afins;

- Analisar e executar processos de fraudes, bem como acompanhar os contratos de risco judicial.
- Utilizar aplicativos e sistemas informatizados da area de atuagéo;

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

- Atuar e defender os interesses da Companhia em procedimentos administrativos, amigaveis
ou judiciais, de natureza civil, comercial, fiscal, criminal, ambiental, trabalhista e outros;

- Efetuar estudos de natureza juridica diversos;

- Elaborar, enviar e acompanhar o andamento de notificagdes extrajudiciais;

- Elaborar oficios diversos;

- Elaborar manifestagdes e pareceres referentes a consultas formuladas por areas diversas da
Companhia;

- Fornecer subsidios para analise e tomada de deciséo;

- Participar em estudos de modificagdes de rotinas, normas, regulamentos e praticas de trabalho;
- Executar servigos de natureza administrativa, necessarios ao desenvolvimento das atividades
da area, mantendo organizada a documentag3o e equipamentos, materiais, sob sua responsabilidade e
executar outras atividades correlatas;

- Providenciar documentagio de acordo com solicitagédo do Tribunal de Contas;

- Cumprimento das diretrizes, metas ¢ objetivos institucionais sob sua responsabilidade,
apresentando ao Diretor as propostas de decisdo e adequagdo que permitam o cumprimento dos
compromissos € metas estabelecidas;

- Sugerir agdes corretivas e melhorias do processo;

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

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

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

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

- Cumprir com os procedimentos pertinentes ao cargo;

- Manter o Gerepte e Diretor informado sobre o desenvolvimentod/osmbalhgs e resultados

alcangados para possibilitar avaliagdo geral; f

o
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- Zelar pela guarda, conservagdo e limpeza das maquinas, equipamentos ¢ materiais peculiares
ao trabalho, bem como dos locais;
- Seguir as normas de seguranga e utilizar os EPI’s pertinentes a fun¢ao;
- Obedecer as normas de seguranga da TI tecnologia da informagao;
- Manter postura, se apresentar adequadamente para o trabalho, estando com roupa adequada e
com higiene pessoal;
- Dirigir veiculo para realizagdo das atividades do cargo;
- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando ao conhecimento do
superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do servidor publico;
- Verificar a ocorréncia de desvios significativos dos servigos, de comportamento e outros que
possam comprometer o andamento dos servigos, relatando-os ao superior.

REQUISITOS DE COMPETENCIA

Escolaridade: Curso Superior completo em Ciéncias Juridicas ou Direito e registro ativo na OAB

Experiéncia: -
Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico Int.e,rr.ne- Dominio
diario

Direito Constitucional; Direito Administrativo;  Direito

Tributério; Direito do Trabalho e Processual do Trabalho;

Direito Empresarial; Direito do Consumidor; e Direito Civil e X

Processual Civil.

Conhecimento de Informatica (Pacote MS Office, Internet) X

Curso de processos licitatorios e contratos X

CNH categoria B X

Codigo: DEP 02 CBO: 8623-05

Emprego: Reporte: Geréncia e Técnico em
AGENTE DE SANEAMENTO - AUXILIAR saneamento )

DE ETA Diretoria: Abastecimento de Agua e
Esgotamento Sanitario

DESCRICAO SUMARIA

Auxiliar no tratamento de agua, através da preparagdo, controle, dosagem e aplicagdo de produtos

quimicos, acompanhando a reagdo, coletando e analisando amostras, efetuando o seu controle de
qualidade, bem como,/efetuar o controle da Estacao de Tratamento de Agua;

s -
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Auxiliar na operagio do sistema de tratamento de agua, inspecionando equipamentos estaticos €
dinamicos; efetuando lavagem de filtros e decantadores, controlando o sistema de bombeamento e
abastecimento de Agua, visando manter os niveis de Agua em condigdes operacionais para
abastecimento da cidade, bem como, a sua qualidade, no que tange a potabilidade, seguindo as normas
de qualidade determinadas pela Companhia;
Realizar a manutencio e limpeza dos equipamentos de operagdo da ETA.

DESCRICAO ANALITICA

- Auxiliar nas operagdes de tratamento de agua, fazendo a sua potabilizagio, através da adigao

de produtos quimicos e reagdo quimica controlada, sob orientagdo direta do Operador, objetivando
torna-la adequada ao consumo humano;

- Efetuar a preparagio de produtos quimicos, adicionando-os em recipientes apropriados,
diluindo-os em percentuais determinados, atendendo as solicitagdes do Operador, objetivando sua
utilizacdo no processo de potabiliza¢do da agua;

- Executar o controle de dosagem, atendendo normas pré-estabelecidas, regulando a quantidade
em cada equipamento especifico, como: dosador de sal, de cloro e outros, visando a obtencdo da reacao
quimica controlada, para a separagio das impurezas da agua;

- Coletar amostras, colocando-as em recipientes proprios, encaminhando para analise;

- Participar do controle da Estagdo de Tratamento de Agua, inspecionando equipamentos
estaticos e dinAmicos, identificando possiveis avarias, comunicando ao Superior para providéncias
com relagfio a sua reparagio, visando evitar a interrupgdo do processo de potabilizagéo da agua;

- Efetuar lavagem dos filtros, a cada 24h, operando valvulas e registros, abrindo e fechando,
atuando no processo de contrafluxo da 4gua, objetivando a eliminagéo das impurezas, deixando-os em
condicdes de exercer suas fungdes;

- Executar, trimestral ou semestralmente, a lavagem dos decantadores, operando manualmente,
o jateamento de 4gua, visando a remogdo das impurezas deixadas pelo processo de tratamento;

- Efetuar o controle do bombeamento/abastecimento da cidade, através da verificagio de
bombas centrifugas, observando o nivel do reservatorio, efetuando a regulagem das valvulas, abrindo
e fechando quando necessério, controlando a pressdo e a vazo, conforme instrugdes recebidas, a fim
de manter o reservatorio de 4gua em niveis de atendimento a populagao;

- Solicitar manutencdo de equipamentos;

- Manter organizado e limpo o ambiente de trabalho;

- Comunicar a supervisdo em caso de irregularidades;

- Cumprir com os procedimentos e instru¢des pertinentes ao processo de tratamento;

- Obedecer as normas de seguranga para uso da tecnologia da informagao;

- Verificar o funcionamento das bombas de recalque e informar quando notar alteragdes no seu

funcionamento; )

‘)/ w  Servigos: 0800-77-12-195 |  Atendiments
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- Realizar revezamento no funcionamento das bombas de recalque, da captagdo superficial e dos
sopradores;

- Solicitar materiais necessarios para realizagdo das atividades;

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

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

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

- Obedecer as normas de seguran¢a da TI tecnologia da informag@o;

- Zelar pela guarda, conservagio 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 do
superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do servidor publico;

- Atender ao Puablico;

- Dirigir Veiculos.

REQUISITOS DE COMPETENCIA
Escolaridade: Ensino Fundamental completo

Experiéncia: -
. , - . s Interme- -
Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico . Dominio
diario
CNH categoria B X
Codigo: DEP 03 CBO: 5142-05
Emprego: Reporte: Geréncia

AJUDANTE DE SERVICOS DE SANEAMENTOQ | Diretoria: Planejamento, Manejo
de Residuos e Meio Ambiente

DESCRICAO SUMARIA

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

obedecendo aos roteiros) horarios e escalas previamente estabelecidas pelo superior imediato;

P

,/) N Servicos: 0800:77-12-195 | Atendimento Comergk



Companhia de Servigos de Agua, Fsgoto e Residuos de Guaratinguetd
8 AEG Rua Xavantes, 1880 - Jardim Aeroporto - Guaratinguetd — SP— CEP
NOSSA AGUA. NOSSA GENTE. CNPI n® 09.134.807/0007-81

==————_———SE B === _______E--

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

DESCRICAO ANALITICA

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

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

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

- Manejar lixo em caminhdes apropriados ¢ descarrega-lo nos lugares apropriados, seguindo
instrugdes recebidas;

- Carregar e descarregar veiculos, empilhando os materiais nos locais indicados bem como
transportar materiais de construgo, equipamentos e ferramentas, de acordo com instrugdes recebidas;
- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagao,

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

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

|- Rogar, capinar e limpar material e pastagens dos mananciais, reservatorios, estagdo de
tratamento e outros logradouros do SAEG;

- Molhar plantas e jardins, segundo orientagio recebida;

- Carregar e descarregar caminhdes e outros, com material de constru¢do, equipamentos,
produtos para tratamento de agua e esgoto, tubulagdes e outros;

- Executar servicos de limpeza e conservagio dos prédios, areas ajardinadas e d dependéncias
do SAEG;

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

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

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

- Realizar servic;oy de capinagfio, aparamento de gramas, preparo da terra e plantio de sementes
e mudas; '

/) ‘' Servigos: 0800-77-12-195 |  Atendiments Comercig
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- Realizar podas de arvores e limpeza;

- Transporte de entulhos;

- Realizar atividades em alvenaria e corte de grama, atendendo solicitagdes e orientagdes do
superior imediato;

- Colocar lixo em caminhdes apropriados e descarrega-lo nos lugares apropriados, seguindo
instrugdes recebidas;

- Executar outras atribui¢des correlatas ao cargo, de igual nivel de complexidade e
responsabilidade;

- Cumprir com as instrugdes e procedimentos estabelecidos e implantados;

- Seguir as normas de seguranga e utilizar os EPI’s pertinentes a fung¢io;

- Cumprir com as normas de seguranga da TI tecnologia da informag@o;

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

- Dirigir veiculos leves;

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

superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse dos funcionarios.

REQUISITOS DE COMPETENCIA

Escolaridade: Ensino Fundamental completo

Experiéncia: -
Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico Int.e'rr.ne- Dominio
diario
CNH categoria B X
Cédigo: DEP 04 CBO: 7170-20
Emprego: Reporte: Geréncias
AJUDANTE GERAL 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 construgdo, moveis, equipamentos e ferramentas, de acordo com instrugdes
recebidas;
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- Executar trabalhos manuais e / ou mecanizados proprios de ajudante de pedreiro, carpinteiro,
bombeiro, calceteiro, operador e outros técnicos, referentes a construgdo, ampliagdo, operagio e
manutengdo dos sistemas das redes de agua e esgoto;

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

- Carregar tijolos, telhas, ladrilhos, azulejos, tacos, manilhas, areia, pedras, e qualquer tipo de
massa de cimento, utilizando carrinho de mao ou outro;

- Auxiliar o oficiais de servigos de saneamento no assentamento de piso e na colocagio de
azulejos e outros;

- Auxiliar na execugdo dos servigos de construgido de muretas para instalagdo de hidréometro,
bem como auxiliar no seu assentamento;

- Auxiliar os oficiais de servicos de saneamento a fazer obras de construgdo de prédios,
reconstrugdo de muros, paredes, cal¢adas, levantamentos de paredes, alicerces, pogos de reservatorios
de agua, caixa d'agua e esgoto e outras estruturas assemelhadas;

- Auxiliar nos servigos de pintura;

- Auxiliar nos servigos de pavimentagao de ruas;

- Auxiliar na execugdo dos servigos de carpintaria;

- Auxiliar na instalagdo de esquadrias e outras pegas de madeiras, como janelas, portas, e outros
similares;

- Auxiliar na reparagao e conservac@o de objetos de madeiras, substituindo total ou parcialmente
as pecas desgastadas e deterioradas ou fixando partes soltas para recompor sua estrutura;

B Auxiliar na montagem, instalagdo, conservagdo e reparagdo de sistemas de / tubulagdo de
material metalico e ndo metalico;

Auxiliar na execugdo dos servigos de instalagdo e conserto de encanamento das redes de 4gua e esgotos,
caixa d'agua, aparelhos sanitarios, chuveiros, valvulas de pressdo e outros;

- Auxiliar na instalagio de registros € outros acessorios de canalizagdo do sistema de agua e
esgoto;

- Auxiliar na execugdo dos servigos de consertos de hidrometros, vazamento de registros, canos
quebrados ou com vazamento e outros;

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

- Fazer o corte, ligacdo ou religagdo de agua, quando autorizado pelos superiores;

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

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

- Remover a pavimentagio de rua, calgadas e outros, para realizar o conserto nas redes de agua

ou esgoto; g
- Abrir e limpar, valas, valetas, bueiros redes de dgua e esgoto, caixas sépticas.€¢ outros;
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- Abrir o solo para implantagdo de canos e manilhas para construgio das redes de agua e esgoto,
bem como auxiliar na sua colocagio;

- Executar os servigos de abertura, aterro, nivelamento e desobstrugdo de ruas, calgadas, estradas
€ outros;

- Molhar plantas e jardins, segundo orientagao recebida;

- Executar servigos de limpeza e conservagdo dos prédios, areas ajardinadas e demais
dependéncias do SAEG;

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

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

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

- Auxiliar nos servigos em diversos setores da companhia, exercendo tarefas de natureza
operacional,

- Efetuar limpeza e conservagio e areas verdes, pogos e pragas, estagdo de captagdo e tratamento
de agua e esgoto;

- Realizar servigos de capinagdo, 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 solicitagdes e orientagdes do
superior imediato;

- Colocar lixo em caminhdes apropriados e descarrega-lo nos lugares apropriados seguindo
instrugdes recebidas;

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

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

- Cumprir com as instrugdes e procedimentos estabelecidos e implantados;

- Seguir as normas de seguranga e utilizar os EPI’s pertinentes a fungéo;

- Cumprir com as normas de seguranca da TI tecnologia da informagéo;, /
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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 atribuigdes do cargo, levando ao conhecimento do
superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse dos funcionarios.

REQUISITOS DE COMPETENCIA
Escolaridade: Ensino Fundamental completo

Experiéncia: -
Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico Int.e,rr.ne- Dominio
diario
CNH categoria B X
Codigo: DEP 05 CBO: 4141-05
Emprego: Reporte: Geréncia
ALMOXARIFE Diretoria:  Administrativa €
Financeira
DESCRICAO SUMARIA

Realizar a inspe¢do de recebimento dos materiais € componentes adquiridos;

Realizar o armazenamento e movimentagio dos materiais, equipamentos e ferramentas, garantindo o
abastecimento dos insumos necessarios para a realizagio 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 a entrada da mercadoria recebida no sistema visando assegurar um controle
adequado de estoque.

DESCRICAO ANALITICA

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

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

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

- Receber pedido de material da 4rea operacional, confirmando / checando as quantidades e
tipos de produtos solicitados fisicamente no estoque separando-os, conferindo e encaminhando-os a
expedigio;

- Realizar 4 conferéncia e liberagdo de produtos solicitados pelas areas, realizando as baixas de
estoque de forma a manter o controle do estoque nos niveis reais;

- Zelar pela conservagio e identificagio dos materiais estocados em condigdes adequadas

evitando deterioramento e perda; / | .
- / Ir ['
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- Identificar os materiais e componentes conforme cadastro de materiais;

- Manter o adequado armazenamento dos produtos, visando preservar sua integridade e
seguranga;

- Organizar a disposi¢do das mercadorias estocadas, facilitando sua identificago, localizagéo e
manuseio, por linha e por produto;

- Examinar a qualidade dos produtos adquiridos, informando ao departamento de compras
qualquer desvio em relag@o 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 que
estdo no estoque de forma a possibilitar a checagem da consisténcia dos controles;

- Operar microcomputador, utilizando programas de computador e aplicativos, para incluir,
alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar registros; participar da elaboragdo ou
desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento ¢ implantagdo de servigos e rotinas de
trabalho;

- Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos,
datas, informando sobre o andamento do servigo ao superior hierarquico, e quando autorizado pela
chefia, adotar providéncias de interesse do SAEG,;

- Auxiliar nos estudos de simplificagdo de tarefas administrativas, executando levantamento de
dados quando solicitado;

- Arquivar os documentos e registros e manter organizado os arquivos de quaisquer
documentos, separando-o0s em pastas, por assuntos, visando facilitar e agilizar consultas;

- Receber e atender funcionarios, fornecedores, atendendo-os com educagio, boa vontade e
presteza, de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando tratamento adequado a todos sem
distingdo, fornecendo informagdes 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 atribui¢oes correlatas ao cargo, de igual nivel de complexidade e
responsabilidade;

- Emitir requisi¢do / solicitagdo de compras;

- Emitir a requisi¢do de entrega de materiais, componentes e ferramentas;

- Cumprir com as normas e procedimentos estabelecidos e implantados;

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

- Cumprir com os procedimentos pertinentes ao cargo;

L’
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- Zelar pela guarda, conservagdo e limpeza dos veiculos da frota e maquinas, equipamentos e
materiais peculiares ao trabalho, bem como dos locais;
- Seguir as normas de seguranca e utilizar os EPI’s pertinentes a funcao;
- Cumprir com as normas de seguranca da TI 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 atribuigoes do cargo, levando ao conhecimento do
superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do funcionario.
REQUISITOS DE COMPETENCIA DESEJAVEL
Escolaridade: Ensino Médio completo

Experiéncia: -
. . L. L. Interme- -
Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico . Dominio
diario

CNH categoria B X
Codigo: DEP 06 CBO: 2521-05
Emprego: Reporte: Geréncia

ANALISTA ADMINISTRACAO DE PESSOAL | Diretoria:  Administrativa e

Financeira

DESCRICAO SUMARIA

Executar processos de admissdo de novos funcionarios, através do cumprimento das normas internas

da Empresa, preenchimento e emissdo dos documentos previstos pela legislagdo (contrato de trabalho,
ficha de salario familia, op¢do de FGTS - Fundo de Garantia por Tempo de Servigo, acordo
compensagio, registro da carteira profissional e outros), para legaliza¢do da admissdo do funcionario
conforme exigéncias legais.

DESCRICAO ANALITICA

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

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

- Executar atividades relativas a rotinas trabalhistas, tais como: processos admissionais e

demissionarios, controle da documentacio de funcionarios, operacionalizaqﬁo do sistema de ponto,

langamento de dados {)ara elaborag@o da folha de pagamento e paraf,:ao de guias relativas ao

) . Servigos 08007712195 | AIF/J(IM /wp 3100 . :




Companhia de Servicos de Agua, Esgoto e Residuos de Guaratingueti
S AEG Rua Xavantes, 1880 - Jardim Aeraparto - Guaratinguetd — SP— CEP

NOSSAAGUA. NOSSA GENTE GNPl n® 09.134.807/0001-91

B P e s s —————==—_—————___ .,

recolhimento dos encargos sociais decorrentes da mao-de-obra, visando o atendimento das exigéncias
legais trabalhistas e procedimentos estabelecidos pela Empresa;

- Participar da confecgéo da folha de pagamento, através de digitacéo, conferéncia, atualizacio
de cadastros, pagamentos aos funcionarios e recolhimento dos encargos sociais;

- Participar dos processos de admissdo de novos funcionérios, através do cumprimento das
normas internas da Empresa, preenchimento e emissdo dos documentos previstos pela legislacio
(contrato de trabalho, ficha de salario familia, opgéo de FGTS - Fundo de Garantia por Tempo de
Servigo, acordo compensagdo, registro da carteira profissional e outros), para legalizagio da admisséo
do funcionario conforme determinam as exigéncias legais;

- Atualizar ficha de registro, CTPS - Carteira do Trabalho e Previdéncia Social e outros
documentos relacionados a vida funcional do funcionario, efetuando langamentos atinentes a férias,
contribuigdes sindicais, alteragdes salariais, promogdes e outras informagdes diversas, visando a
manuten¢do do registro e atendimento as exigéncias legais;

- Atuar na execugdo e controle das atividades relacionadas a gestdo de administragio de pessoal,
bem como, prestar informagdes e esclarecimentos necessarios aos funcionérios e responsaveis pelas
diversas 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
quitacdo dos valores devidos junto aos funcionérios da Empresa;

- Calcular rescisdes de contratos de trabalho, através do sistema da folha de pagamento,
conferindo e preenchendo os documentos proprios para efetivagio dos valores devidos, bem como
realizar homologagdes, apresentando os documentos necessarios ao Sindicato ou Ministério do
Trabalho, para dar quitac@o das verbas rescisOrias perante o 6rgdo competente;

- Calcular e recolher os encargos sociais mensais, através de guias de recolhimento proprias,
tais como: INSS - Instituto Nacional de Seguridade Social, Imposto de Renda, FGTS - Fundo de
Garantia por Tempo de Servico, PIS - Programa de Integracdo Social e encargos anuais (Informe de
Rendimentos, DIRF - Declarag¢do de Imposto de Renda Retido na Fonte € RAIS - Relagio Anual de
Informagdes Sociais), para atendimento a legislagdo vigente;

- Emitir o DIRF (Demonstrativo do Imposto de Renda Retido na Fonte) e realizar a conferéncia
dos valores de remuneragdes, dedugdes e retengdes de IRRF (Imposto de Renda Pessoa Fisica) para
posterior envio aos oOrgdos competentes, emissdo e entrega dos informes de rendimentos aos
funcionarios.

- Prestar informagdes aos o6rgaos competentes - TCE (Tribunal de Contas do Estado de S3o
Paulo);
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- Sistema Audesp), eSocial (Sistema de Escrituragio Digital das Obrigacdes Fiscais,
Previdenciarias e Trabalhistas) sobre quantitativo de funcionarios, admissdes, demissdes, calculos da
folha de pagamento, contribui¢des previdenciarias e obrigagdes fiscais;

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

- Prestar atendimento e suporte aos funcionarios da Empresa, fornecendo informagées legais,
orientagdes e diretrizes a assuntos relacionados a administragiio 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 Divisio as propostas de decisio e adequagdo que permitam o cumprimento
dos compromissos e metas estabelecidas;

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

E Zelar pela guarda, conservagao e organizagio dos documentos e registos, tanto fisico como
eletrdnicos, gerados pelo setor ou por outros drgdos, desde que sejam de sua competéncia;

- Cumprir todas as obrigagbes assemelhadas, que forem dispostas em Decretos e leis
Municipais;

- Acompanhar os indicadores de desempenho para garantir o alcance das metas estabelecidas;
- Elaborar e revisar procedimentos e instrugdes;

B Sugerir a¢des 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 e
organizagao do setor de trabalho;

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

- Determinar a execugio 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 avaliagfo geral das politicas aplicadas;

- Realizar as atividades do processo atribuidos a area;

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

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

- Obedecer as normas de seguranga da TI tecnologia da informagio;

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

com higiene pessoal; /
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- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribui¢des do cargo, levando ao conhecimento do
superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do servidor piiblico;

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

REQUISITOS DE COMPETENCIA

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

Aplicadas
Experiéncia: -

; ; - —_— Interme- s
Conhecimentos especificos (Técnicos) Bisico a Dominio

diario

Conhecimento de Informatica (Pacote MS Office, Internet) X
Codigo: DEP 07 CBO: 2524-05
Emprego: Reporte: Geréncia

Diretoria: Administrativa e

ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

Financeira

DESCRICAO SUMARIA

Acompanhar e executar as atividades da 4rea de recursos humanos, envolvendo recrutamento, selec@o,
treinamento e remuneragdo, observando as politicas e diretrizes estabelecidas pela Empresa, visando
contribuir para a manutengiio 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 satisfagiio e a motivagéo dos recursos humanos.

DESCRICAO ANALITICA

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

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

- Realizar o processo de pré-selegiio de candidatos, através de andlise das fichas ou curriculos
recebidos e aplicagdo de outras metodologias de avaliagdo, quando necessario, de acordo com perfil
solicitado;
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- Agendar exames admissionais para os candidatos aprovados na sele¢io, fornecendo-lhes as
instrugdes necessarias para o processo de registro, e orientar quanto a participagio no Programa de
Integracgao;

- Realizar entrevista de acompanhamento dos novos colaboradores, apos o primeiro periodo de
experiéncia, com o fim de aprimorar seu desempenho, através de entrevistas pessoais, identificagdo
dos pontos a serem melhorados e encaminhar ao superior imediato formulario de acompanhamento de
pessoal a ser realizado ao término do segundo e Gltimo periodo de experiéncia, para informagdes ao
RH, se os funcionarios 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 cronograma especifico e providenciando a sua
implanta¢ao;

- Desenvolver e acompanhar programas de treinamento, através da implantacio e
acompanhamento das etapas destinadas a identificar e desenvolver colaboradores, visando melhorar o
aproveitamento de capital humano da organizagao;

- Analisar e manter a politica de remuneragdo da empresa, através da manutengio do Plano de
Cargos e Salarios, elaborando as descrigdes e especificagdes dos cargos, desenvolvendo e executando
pesquisas salariais € apresentando proposta para adequagdo 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 movimentagdes de pessoal, por alteragdo de fungdo, salario, promogéo,
transferéncias, enquadramento, mérito, admissdo de pessoal, dentre outros, verificando se estdo
condizentes com o estabelecido na politica de remuneragdo e procedimentos internos, de forma
padronizada e uniforme;

- Auxiliar na elabora¢io de relatorios mensais com informagdes e dados estatisticos sobre as
areas, visando fornecer subsidios para tomada de decisdes da alta diregéo e corregdes 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, redugdo de custos, melhoria na qualidade de vida, melhoria
continua nos processos, observando os objetivos, normas e politicas adotadas pela organizagdo, de

A
acordo com as diretrizes propostas pela Coordenagdo, em parceria com os demais artamentos da

Empresa,;

~
£
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- Prestar suporte na conferéncia dos lancamentos de beneficios (notas/guias enviadas pelos
médicos, laboratorios, 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 relatorio mensal;

- Participar do Programa de Integragao realizando palestra sobre Treinamento e Remuneragdo
aos novos colaboradores, levantando pontos quanto a politica de remuneragao, critérios de promogao,
oportunidades, a fim de esclarecer o funcionamento do plano salarial da empresa;

- Auxiliar na conservagio, limpeza e organizacio do setor dentro dos padrdes, visando
contribuir para manutengdo dos padrées de exceléncia do setor;

- Desenvolver as atividades de maneira organizada, segura e eficaz, bem como zelar pelo local
de trabalho, contribuindo dessa forma para a utilizagdo, conservagdo e limpeza dos equipamentos e
dependéncias da area de atuac@o;

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

- Providenciar documentacio de acordo com solicitagido do Tribunal de Contas;

- Cumprir as diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua responsabilidade, apresentando
ao Diretor da Divisdo as propostas de decisfo e adequacdo que permitam o cumprimento dos
compromissos e metas estabelecidas;

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

- Cumprir todas as obriga¢des assemelhadas, que forem dispostas em Decretos e leis Municipais
- Acompanhar os indicadores de desempenho para garantir o alcance das metas estabelecidas;
- Realizar atendimento ao publico;

- Elaborar e revisar procedimentos e instrucdes;

- Sugerir agdes corretivas e melhorias do processo;

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

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

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

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

- Determinar a execug@o das atividades, de acordo com o grau de prioridade e importincia de

cada uma, atentando-s¢ para os prazos pré-estabelecidos; /
- Cumprir cont os procedimentos pertinentes ao cargo; /
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- Manter o Gerente e Diretor informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos e resultados
alcangados para possibilitar avaliagdo geral das politicas aplicadas;
- Realizar as atividades do processo atribuidos a area;
- Prestar orientagdo técnica a outros profissionais em assuntos de sua especialidade e/ou do
departamento sob sua responsabilidade;
- Zelar pela guarda, conservagio e limpeza das maquinas, equipamentos ¢ materiais peculiares
ao trabalho, bem como dos locais.
- Seguir as normas de seguranga e utilizar os EPI’s pertinentes a fungio;
- Obedecer as normas de seguranga da TI tecnologia da informagio;
- Manter postura, se apresentar adequadamente para o trabalho, estando com roupa adequada e
com higiene pessoal;
- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando ao conhecimento do
superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do servidor publico;
- Verificar a ocorréncia de desvios significativos dos servigos, de comportamento e outros que
possam comprometer o andamento dos servigos, relatando-os ao superior.

REQUISITOS DE COMPETENCIA

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

Aplicadas
Experiéncia: -
i , . Interme- .
Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico . Dominio
diario

Conhecimento de Informatica (Pacote MS Office, Internet) X
Caodigo: DEP 08 CBO: 2124-20
Emprego: Reporte: Diretoria

ANALISTA DE TECNOLOGIA DA Diretoria: Administrativa e

INFORMACAO Financeira
DESCRICAO SUMARIA

Prestar suporte técnico e efetuar a manutengdo de softwares utilizados nos equipamentos de
processamento de dados da Empresa, esclarecendo dividas sobre os programas e atendendo as
necessidades das areas usuarias;

Realizar manutengoes corretivas e preventivas em equipamentos de informatica da SAEG Ambiental,

monitoramento geral do u?o da tecnologia da informagéo e garantir a sengco de dados da
SAEG.

/

\
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DESCRICAO ANALITICA

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

- Prestar atendimento aos diversos departamentos da Empresa no que tange a hardwares,
softwares e infraestrutura de informatica, efetuando levantamentos de dados junto a Area solicitante,
bem como, executar testes € manutengdo nos mesmos, objetivando a otimizagdo da utilizagdo por parte
dos usuarios e adequagido as necessidades da Empresa;

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

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

- Elaborar testes para homologagao de hardware e/ou software, observando seu desempenho,
bem como executar a manutengdo, atualizagdo e acompanhamento das instalagbes de hardwares e
softwares, visando a manutengio e atualizag@o do sistema central;

- Assessorar tecnicamente sua area de atuag@o, prestando auxilio na detecg¢do e solugdo de
problemas e desenvolvimento de ferramentas de apoio;

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

- Administrar firewall e controle de acesso a informagdo da companhia, verificando a
performance e status dos diversos servigos, visando garantir a seguranga 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 servico se
necessario, para garantir a alta performance de servigos vitais para a empresa, como o site de pedidos,
e-mail, entre outros;

- - Efetuar validagao técnica das atividades desempenhadas pelos analistas menos experientes,
analisando através de checklists se as atividades executadas estio dentro do padriio de qualidade

estipulado pelo departamento de TI, bem como, prestar orientagdes em caso dgdﬁﬁi"das;
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- Gerenciar o desempenho dos equipamentos de rede, acessando remotamente e
presencialmente equipamentos ativos, para garantir a alta performance e agir proativamente, evitando
assim interrupgdes de servigos essenciais ao usuario;

- Efetuar visitas técnicas as filiais da empresa, visando garantir a funcionalidade total de todos
os servigos de TI 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 relatorios de acessos e gerenciar;,

- Monitorar o download de arquivos;

- Ministrar treinamentos aos usuarios;

- Monitorar o acesso dos funcionarios da SAEG;

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

- Realizar as restrigdes e bloqueios conforme defini¢do do gestor da divisio;

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

- Emitir relatorio de ocorréncias para analise;

- Eliminar os arquivos néo autorizados;

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

- Comunicar o Gerente do setor sobre as irregularidades;

- Analisar riscos e vulnerabilidade de infraestrutura e telecomunicagdes corporativas, bem
como, propor e acompanhar a implementacao de solu¢des para mitigagio dos mesmos.

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

- Elaborar relatorios gerenciais;

- Realizar atendimento ao cliente interno;

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

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

- Obedecer as normas de seguranca da TI tecnologia da informacéo;

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

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

superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse dos funcionarios
' REQUISITOS DE COMPETENCIA

Escolaridade: Ensino Superior completo em Tecnologia da Informagio e Comunicagio,Sistemas de
Informatica ou outro na area de Ciéncias da Computagio

Experiéncia: -

t” /

L~
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Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico didri Dominio
idrio
Conhecimento de Informatica (Pacote MS Office, Internet) X

Windows; Active Directory; Redes de Computadores/Nogoes
de Seguranga da Informagdo; Gestdo de Telefonia movel/
Nocoes de  Telefonia  Fixa; Conhecimentos em X
Antivirus/Conhecimento em Firewall, Administragdo de

ferramentas de backup, e Gestao de impressoras.

CNH categoria B X
Codigo: DEP 09 CBO: 2525-45
Emprego: Reporte: Geréncia
ANALISTA FINANCEIRO 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 informagdes dos demais setores da

empresa, para garantir o cumprimento dos prazos de vencimentos, e normas estabelecidas da empresa.
DESCRICAO ANALITICA

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

setor, bem como observar as mudangas ocorridas através da participagdo em seminarios, feiras,
congressos ou cursos, a fim de sugerir mudangas, reciclar processos obsoletos e dar cumprimento as
exigéncias 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 movimentagdes
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 ndo efetuados, contatando com as Areas da empresa, verificando
possiveis cancelamentos de notas fiscais, ou outros motivos, para atualizacdo dos débitos pendentes,
e manutencio de contas a 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 as
contas, para garantir a manutengdo de reservas, disponiveis ao cumprimento das obrigagdes da
empresa;

3

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

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

- Atender a clientes internos e externos, atraves de e-mail, contato telefonico e pessoalmente,
esclarecendo duvidas e auxiliando nas solicitagoes pertinentes ao setor;,

- Desenvolver as atividades de maneira organizada, segura e eficaz, bem como zelar pelo local
de trabalho, contribuindo dessa forma para a utilizagao, conservagdo e limpeza dos equipamentos ¢
dependéncias da area de atuagdo;

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

- Conferir e efetivar os pagamentos a fornecedores respeitando a legislagio vigente, seguindo a
ordem cronologica de pagamentos;

- Gerenciar os contratos administrativos;

- Providenciar documentacgéo para subsidiar as solicitagdes do Tribunal de Contas,

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

- Acompanhar e controlar a execuc¢do 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, em assuntos relacionados a area;

- Elaborar e revisar procedimentos e instrugdes;

- Sugerir agdes corretivas e melhorias do processo;

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

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

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

- Determinar a execucdo das atividades, de acordo com o grau de prioridade e importancia de
cada uma, atentando-se para os prazos pré-estabelecidos; .
- Cumprir com os procedimentos pertinentes ao cargo; /

(4
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- Manter o Gerente e Diretor informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos e resultados
alcancados para possibilitar avaliagio geral das politicas aplicadas;
- Realizar as atividades do processo atribuidos a area;
- Prestar orientagdo técnica a outros profissionais em assuntos de sua especialidade e/ou do
departamento sob sua responsabilidade;
- Seguir as normas de seguranga e utilizar os EPI’s pertinentes a fungio;
- Obedecer as normas de seguranga da TI tecnologia da informacio;
- Manter postura, se apresentar adequadamente para o trabalho;
- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando ao conhecimento do
superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse dos funcionarios;
- Verificar a ocorréncia de desvios significativos dos servigos, de comportamento e outros que
possam comprometer o andamento dos servigos, relatando-os ao superior.

REQUISITOS DE COMPETENCIA

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

Experiéncia: -
Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico Int.e}'me- Dominio
diario

Conhecimento de Informatica (Pacote MS Office, Internet) X
Codigo: DEP 10 CBO: 2522-10
Emprego: Reporte: Geréncia

ANALISTA CONTABIL Diretoria: Administrativa e

Financeira
DESCRICAO SUMARIA

Efetuar a contabilizagio e conciliagdo de documentos contibeis, gerando informagdes para
composi¢do dos balancetes, balangos mensais e ajustes anuais, colaborando dessa forma, para o
atendimento as exigéncias legais e facilitando o controle financeiro.

DESCRICAO ANALITICA

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

setor, bem como observar as mudangas ocorridas através da leitura de publicagdes especializadas e
participagdo em seminarios, feiras, congressos ou cursos, a fim de sugerir mudangas, reciclar processos
obsoletos e dar cumprimento as exigéncias legais vigentes;

- Conciliar as demonstragdes contdbeis da empresa de acordo com as normas e principios
contabeis;
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- Analisar as informagdes contabeis, visando que os langamentos sejam feitos de forma correta
prevista nas normas internacionais e pronunciamento do CPC;

- Confeccionar balangos, balancetes e relatorios contabeis, apurando ocorréncias, valores
langados e outros;

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

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

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

- Apurar os tributos sobre faturamento da Empresa, analisando o balango das contas de
faturamento, apurando os dados via sistema proprio e gerando as guias para pagamento e respectivos
lan¢amentos;

- Elaborar declaragdes para Receita Federal, através de sistema proprio, cumprindo a legislagio
tributaria;

- Elaborar relatorios gerenciais a serem enviados ao superior, oferecendo subsidios necesséarios
para tomadas de decisio;

- Planejar e organizar os arquivos da area de atuagfio, mantendo contratos, processos,
correspondéncias e outros documentos atualizados e funcionais, com a finalidade de conservar e
agilizar a localiza¢do dos mesmos, quando necessario;

- Planejar os sistemas de registros e operagdes contibeis atendendo as necessidades
administrativas e as exigéncias legais;

- Proceder € ou orientar a classificagdo e avaliagdo das receitas e despesas;

- Acompanhar a formalizagdo de contratos no aspecto contabil;

- Analisar, acompanhar e fiscalizar a implantagido e a execu¢ido de sistemas financeiros e
contabeis;

- Realizar servigos de auditoria, emitir pareceres e informagdes sobre sua Setor de atuagdio,
quando necessario;

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

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

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

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

- Cumprir todas as obrigagdes assemelhadas, que forem dispostas em Decretos e leis Municipais

- Acompanhar os indicadores de desempenho para garantir o alcance das metis estabelecidas;
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- Elaborar e revisar procedimentos e instrugdes;
- Sugerir agdes corretivas e melhorias do processo;
- Viabilizar e fazer cumprir com as normas e procedimentos estabelecidos e implantados;
- Cumprir com as normas de higiene e seguranga no trabalho, garantir ordem, limpeza e
organizagao do setor de trabalho;
- Determinar para os objetivos estabelecidos, planos e programas, definindo o que fazer, como
fazer, os recursos necessarios, prazos, equipe, critérios de acompanhamento, controle e agdes
contingenciais;
- Determinar a execugdo das atividades, de acordo com o grau de prioridade e importancia de
cada uma, atentando-se para os prazos pré-estabelecidos;
- Cumprir com os procedimentos pertinentes ao cargo;
- Manter o Gerente e Diretor informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos e resultados
alcangados para possibilitar avaliagio geral das politicas aplicadas;
- Realizar as atividades do processo atribuidos a area;
- Prestar orientagdo técnica a outros profissionais em assuntos de sua especialidade e/ou do
departamento sob sua responsabilidade;
- Zelar pela guarda, conservagio e limpeza das méaquinas, equipamentos e materiais peculiares
ao trabalho, bem como dos locais.
- Seguir as normas de seguranga e utilizar os EPI’s pertinentes a fungio;
- Obedecer as normas de seguranga da TI tecnologia da informagéo
- Manter postura e se apresentar adequadamente para o trabalho, estando com roupa adequada
e com higiene pessoal;
- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando ao conhecimento do
superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse dos funcionarios, e
- Verificar a ocorréncia de desvios significativos dos servigos, de comportamento e outros que
possam comprometer o andamento dos servicos, relatando-os ao superior.

REQUISITOS DE COMPETENCIA
Escolaridade: Ensino Superior completo em Ciéncias Contabeis com registro ativo no CRC

Experiéncia: -
. i Lo L Interme- .
Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico . Dominio
diario
Conhecimento de Informatica (Pacote MS Office, Internet) X

/‘_) _ Servigos: 0800-77-12-195 |  Atendime
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Codigo: DEP 11 CBO: 3542-05
Emprego: Reporte: Geréncia
ANALISTA DE COMPRAS Diretoria: Administrativa e
Financeira
DESCRICAO SUMARIA

Gerenciar e planejar as atividades de compras, realizando or¢amentos, controle de custos e definicio
de parametros para novas aquisigoes;
Realizar o desenvolvimento e homologagio de novos fornecedores de forma a obter melhores precos,
condigdes de pagamento e prazos de entrega;
Gerenciar os contratos, prazos, valores e medigdes.

DESCRICAO ANALITICA

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

setor, bem como observar as mudangas ocorridas através da leitura de publicagdes especializadas e
participagdo em semindrios, feiras, congressos ou cursos, a fim de sugerir mudangas, reciclar processos
obsoletos e dar cumprimento as exigéncias legais vigentes;

- Elaborar processos de licitagdo de acordo com a leis vigentes e suas alteragdes;

- Elaborar processos de dispensa e inexigibilidade de licitagdo;

- Publicar extratos de contratos, convénios, resultados de licitagéo, dispensa e inexigibilidades;
- Analisar e realizar compras de itens, monitoramento de mercado e oportunidades, atualizagoes
e tendéncias de mercado, visando as melhores condigdes de custo, qualidade, servico-¢ entrega;

- Receber e analisar as solicitagdes de compras enviadas pelas areas, atentando para o tipo de
mercadoria, quantidade requerida, qualidade exigida e grau de necessidade, priorizando o atendimento
e respeitando prazos preestabelecidos;

- Coordenar as licitagdes de compras, definindo prazos e participando da abertura dos envelopes
das empresas participantes;

- Atualizar cadastro e acompanhar o desempenho de novos fornecedores, no que tange ao
desenvolvimento de fornecimento e estrutura organizacional, de modo a assegurar as condigoes
comerciais a serem estabelecidas;

- Inteirar-se de publicagdes comerciais, propagandas de fabricantes e outras informagdes
atinentes a variedade, qualidade e pregos de mercadorias, bem como, manter-se atualizado em relagio
ao mercado e conjuntura econdmica, visando identificar oportunidades, antecipar problemas e efetuar
a compra do melhor material com um minimo de custo;

- Efetuar negociag¢des de compras diversas, atentando as melhores condi¢des oferecidas;

- Manter os fornecedores atualizados, quanto as normas e procedimentos preestabelecidos, bem

como orienta-los sobre as necessidades e exigéncias da empresa, tais como: horario para recebimento

necessario; /f /
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- Negociar devolugdes, reprocessamento, consertos ou substituicio do material comprado,
quando for apurada alguma irregularidade com o produto, acionando o fornecedor nos casos de
garantia dada a equipamentos ou componentes;

- Desenvolver fornecedores, bem como, prospectar varias fontes alternativas, verificando
aquelas que melhor atendam as necessidades e garantam o abastecimento da empresa;

- Realizar as cotagoes, com base nas requisicoes de compras;

- Emitir o quadro comparativo de cotagdes para analise e aprovagdo do Gerente de Suprimentos
e solicitante;

- Elaborar pedidos de empenho referentes as compras dos processos;

- Elaborar cadastro de fornecedores;

- Adquirir materiais ou servigos, somente de fornecedores qualificados;

- Realizar o cadastro de novos materiais e equipamentos;

- Conferir e efetivar os pagamentos a fornecedores respeitando a legislagdo vigente, seguindo a
ordem cronologica de pagamentos;

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

- Encaminhar a4 contabilidade notas fiscais, solicitagio de empenho e demais documentos
necessarios a contabilizagdo e pagamento;

B Elaborar pesquisas de pregos para a instauragéo de processos de licitagao;

- Elaborar contratos administrativos e convénios;

- Gerenciar os contratos administrativos;

- Providenciar documentacio de acordo com solicitagdo 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 Divisdo as propostas de decis@o e adequagdo que permitam o cumprimento
dos compromissos e metas estabelecidas;

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

- Cumprir todas as obrigagdes assemelhadas, que forem dispostas em Decretos € leis Municipais
- Planejar e controlar todo o processo de compras,

- Realizar o desenvolvimento e homologagao de novos

melhores pregos, condi¢des de pagamento e prazo

- Fazer a gestio 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 leis
aplicaveis e necessidades d SAEG; /

s
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- Atuar na negociagdo de pre¢os com os fornecedores, prazo de entrega e formas pagamento e
gestao de estoque;

- Emitir, gerenciar e analisar os relatorios, de giro de materiais para a tomada de agdes
especificas,

- Atuar com manutenc¢do e acompanhamento dos pedidos incluindo follow-up de entrega dos
materiais;

- Monitorar o desempenho dos fornecedores;

- Acompanhar os indicadores de desempenho para garantir o alcance das metas estabelecidas;
- Realizar atendimento ao piiblico;

- Elaborar e revisar procedimentos e instrugdes;

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

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

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

- Cumprir com os procedimentos pertinentes ao cargo;

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

- Zelar pela guarda, conservagdo e organiza¢do dos documentos e registos, tanto fisico como
eletrbnicos, gerados pelo setor ou por outros 6rgdos, desde que sejam de sua competéncia;

- Realizar as atividades do processo atribuidos a area;

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

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

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

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

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

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

- Dirigir Veiculos.

REQUISITOS DE COMPETENCIA

Escolaridade: Ensino Superior completo, preferentemente em Administragdo ou Gestdo Pubica —

Area de Ciéncias Sociais Aplicadas

Experiencia: - =
. ./ s . Interme- .
Conhecimentos especificos (Técnicos) Bas . Dominio
7, diario
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Conhecimento de Informatica (Pacote MS Office, Internet) X
Curso de processos licitatorios e contratos X
CNH categoria B X
Codigo: DEP 12 CBO: 1115-50

Emprego: Reporte: Diretoria

ASSESSOR TECNICO DE PLANEJAMENTQ | Diretoria: Planejamento, Manejo

de Residuos e Meio Ambiente
DESCRICAO SUMARIA

Assessorar as atividades de planejamento, projetos e construgio de sistema de 4gua, esgotos e residuos,

incluindo a elaboragdo de normas e procedimentos técnicos para o tratamento, operagdo e manutengao
dos sistemas.

DESCRICAO ANALITICA

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

setor, bem como observar as mudangas ocorridas através da leitura de publicagdes especializadas e
participa¢@o em seminarios, feiras, congressos ou cursos, a fim de sugerir mudangas, reciclar processos
obsoletos e dar cumprimento as exigéncias legais vigentes;

- Assessorar trabalhos de pesquisas, ensino e administragio referente a area de planejamento;

- Assessorar no planejamento das obras e no desenvolvimento técnico da Companhia;

- Dar suporte ao Diretor de Planejamento nos assuntos pertinentes a sua diretoria, mantendo-o
informado/orientado nas questdes relativas as atividades pertinentes, bem como, quanto aos
procedimentos seguidos na execugdo dessas atividades, demonstrando sua realizagio em conformidade
com os procedimentos, normas e regulamentos;

- Assessorar na elaboragdo, em conjunto com a diretoria operacional, solugdes para demandas
de problemas relacionado ao sistema de abastecimento de agua;

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

- Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao diretor Presidente na revisio e
implanta¢do de normas, regulamentos e procedimentos relativos as atividades;

- Subsidiar informagdes e propor as alteragdes necessarias do plano de Saneamento Basico:

- Representar a Companhia nos atos decorrentes das atribuigdes que lhe estiverem afetas;

- Assessorar na condugdo da elaboragio e execugdo dos planos estratégicos e operacionais,
visando a assegurar o seu desenvolvimento, crescimento e continuidade;

- Monitorar a sustentabilidade dos negocios, os riscos estratégicos e respettivas medidas de

mitigacao, elaborando relatorios gerenciais com indiczﬁores de gestio;

Y
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- Assessorar na elaboragdo, para apresentacio ao Conselho de Administragdo, do relatorio que

demonstraré as atividades sociais no exercicio, o qual ser4 instruido com a documentacéo apropriada;

- Analisar os relatorios de medi¢do dos servigos realizados por terceiros, conforme

contratos/pedidos;

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

verificando o cumprimento das normas legais, conferindo os materiais/servigos solicitados pelas

Unidades requisitantes, dotagdes ¢ planilhas de pregos, visando agilizar os processos de compras,

adquirindo materiais com qualidade ¢ melhor preco, em consonancia com a politica de qualidade da

Empresa e a legisla¢@o pertinente;

- Monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua

responsabilidade, apresentando ao Diretor de Planejamento as propostas de decisio e adequagdo que

permitam o cumprimento dos compromissos € metas estabelecidas;

- Adotar tecnologias adequadas para manuten¢fio de um ambiente atualizado e integrado:

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

- Colaborar no levantamento de necessidades de treinamentos e desenvolvimento de pessoal das

areas subordinadas, bem como incentivar a participacio dos funcionarios em treinamentos internos e

externos, visando maximizar a capacitagio profissional através de aprimoramento e atualizagdo

técnica;

- Garantir o cumprimento das normas de higiene e seguranca no trabalho, garantir ordem,

limpeza e organizagdo do setor de trabalho;

- Acompanhar auditorias internas e externas;

- Analisar os resultados das auditorias e definir agdes para as nfio conformidades detectadas;

- Levantar as necessidades de recursos para melhoria do processo, definindo os investimentos e

0s custos operacionais, para elaboragio do orgamento anual;

- Gerenciar buscando o envolvimento e 0 comprometimento da equipe ¢ dos usuarios de seus

servios na formulagdo de planos de trabalho, na analise de problemas, nas decisdes, no planejamento

e na avaliagdo dos resultados;

- Zelar pela guarda, conservagdo 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 fungfio;

- Obedecer as normas de seguranga da TI tecnologia da informagao;

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

com higiene pessoal;

- Dirigir veiculos leves,

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

superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse dos funcionarios. '
REQUISITOS DE COMPETENCIA
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Escolaridade: Ensino Superior completo em Engenharia Civil, Ambiental ou Sanitaria
Experiéncia: -
. N B Interme-
Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico . Dominio
diario
Conhecimento de Informatica (Pacote MS Office, Internet) X
Codigo: DEP 13 CBO: 4110-05
Emprego:
Reporte: Geréncias e Analist
ASSISTENTE DE SERVICOS PROME: RECias e Analses
Diretoria: todas
ADMINISTRATIVOS
DESCRICAO SUMARIA

Executar, facilitar e agilizar os processos administrativos burocraticos e técnicos inerentes ao setor de
atua¢do, mediante execugdo de atividades operacionais de natureza administrativa.
DESCRICAO ANALITICA

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

setor, bem como observar as mudangas ocorridas através da leitura de publicagdes especializadas e
participagdo em seminarios, feiras, congressos ou cursos, a fim de sugetir mudangas, reciclar processos
obsoletos e dar cumprimento as exigéncias legais vigentes;

- Realizar tarefas de natureza administrativa, tais como: controles, preenchimento e envio de
formularios, classificagdo, arquivo, servigos externos, localizagio e expedicio de documentos, entre
outras atividades pertinentes a area de atuagdo, atentando sempre para as instrugdes e orientagdes
recebidas, bem como, para o cumprimento dos prazos e metas preestabelecidas;

- Manter controles diversos, tais corno: orgamentos efetuados, controle patrimonial, datas de
vencimento de contratos e outros, langando dados pertinentes em relatérios e planilhas, bem como,
conferindo os documentos correspondentes, com a finalidade de disponibilizar informacdes
atualizadas e seguras para tomadas de decisdo;

- Elaborar e emitir relatorios diversos contendo dados inerentes ao setor de atuagio, coletar
informagdes, tabular dados, formatar documentos e outros trabalhos necessérios para apresentacio ao
superior imediato;

- Realizar atividades especificas do setor de atuagdo, seguindo as instrugdes e procedimentos,
bem como, observando as orienta¢des fornecidas, com a finalidade de colaborar ¢ agilizar os trabalhos
da geréncia;

- Desenvolver diversas atividades relacionadas ao recebimento e expedigio de com€spondéncias

1
em geral, documentos, malotes e outros volumes, conforme orientagdes~e procedimentos
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preestabelecidos, no intuito de agilizar o fluxo de entradas e saidas, bem como, evitar possiveis
extravias;

- Manter controle dos materiais de escritorio disponiveis, identificando os itens e quantidade
para solicitar a compra deles, bem como realizando a cotagio de pregos 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 atuagdo, mantendo contratos, processos,
correspondéncias e outros documentos atualizados e funcionais, com a finalidade de conservar e
agilizar a localizagdo deles, quando necessario;

- Auxiliar no atendimento das chamadas telefonicas, anotando e transmitindo recados, quando
da auséncia do profissional solicitado, de modo correto e claro, a fim de evitar mal-entendidos na
comunicagdo entre as partes envolvidas;

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

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

- Digitalizar documentos gerais da Setor;

- Manter atualizados os sistemas de dados de sua area;

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

- Elaborar respostas e pareceres sobre os assuntos de sua unidade, coletando e digitando os
dados, para colaborar nos trabalhos técnicos e administrativos;

- Executar e analisar os servigos gerais administrativos, verificando os documentos, para
garantir os resultados de seu setor;

- Analisar documentos pertinentes a fungo, para garantir os resultados do setor;

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

- Controlar o recebimento de expedigdo de correspondéncias, registrando-a em livro proprio,
com a finalidade de encaminha-la ou despacha-la para as pessoas interessadas;

- Receber solicitagdes dos municipes prestando esclarecimentos e orientagdes sobre normas e
padrdes referentes ao servigo solicitado;

- Cumprir as normas de higiene e seguranga no trabalho, garantir ordem, limpeza e organizagdo
do setor de trabalho;

- Zelar pela guarda, conservagio 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 funco;

- Cumprir com as nqz{/mas de seguranca da TI tecnologia da informacio;
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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¢des do cargo, levando ao conhecimento do
superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse dos funcionarios.

REQUISITOS DE COMPETENCIA
Escolaridade: Ensino Médio completo

Experiéncia:
. , .. . Interme- | Domini
Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico
diario 0
Conhecimento de Informatica (Pacote MS Office, Internet) X
Cédigo: DEP 14 CBO: 2516-05
Emprego: Reporte: Geréncia
ASSISTENTE SOCIAL Diretoria:  Administrativa e
Financeira
DESCRICAO SUMARIA

Prestar servigos sociais, identificando os funcionarios com problemas pessoais e desmotivados,
analisando as causas e dando o suporte necessario para identificar agdes para solucionar ou amenizar
0s possiveis problemas;
Prestar servicos sociais orientando os funcionarios e suas familias, sobre direitos e deveres (normas,
codigos e legislagdo), servigos e recursos sociais e programas de educagio;,
Planejar, coordenar e avaliar planos, programas e projetos sociais em diferentes areas de atuagio
profissional (seguridade, educagao, trabalho, juridica, habitacfo e outras), e
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo.

DESCRICAO ANALITICA

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

setor, bem como observar as mudangas ocorridas através da participagdo em seminarios, feiras,
congressos ou cursos, a fim de sugerir mudangas, reciclar processos obsoletos € dar cumprimento as
exigéncias legais vigentes;

- Elaborar politicas sociais;

- Elaborar planos, programas e projetos especificos;

- Definir objetivos, metas e metodologia;

- Orientar os funcionarios e suas familias, esclarecer diividas, sobre direitos e deveres; acesso a

.. . oy . 1 . T . . . i
direitos instituidos, rotinas da instituicio, cuidados especiais, servigos e recursos sogcfais.

= Ensinar os funcionarios a otimizagio do uso de recursos;
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- Organizar e facilitar; assessorar na elaboragio de programas e projetos sociais;

- Organizar cursos, palestras, reunides;

- Elaborar propostas;

- Estabelecer prioridades e critérios de atendimento e programar atividades;

- Realizar estudo socioecondmico;

- Realizar pesquisas de interesses da populagdo, perfil dos usuarios, caracteristicas da area de
atuacio 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;

- Informar situagdes-problema aos diretores a qual pertence o funcionario;

- Monitorar as a¢des em desenvolvimento;

- Acompanhar resultados da execugdo de programas, projetos € planos e analisar as técnicas
utilizadas;

- Avaliar cumprimento dos objetivos e programas, projetos e planos propostos; avaliar
satisfagdo dos funcionarios;

- Criar critérios e indicadores para avaliag@o e aplicar instrumentos de avaliagio;

- Coordenar projetos e grupos de trabalho;

- Participar do planejamento de atividades de treinamento e avaliagdo de desempenho dos
recursos humanos da empresa;

- Prestar atendimento e suporte aos funcionarios da Empresa, fornecendo informagdes legais,
orientagdes e diretrizes a assuntos relacionados a administragdo de pessoal, bem como conveniéncias,
procedimentos e normas internas a serem cumpridas;

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

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

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

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

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

- Cumprir todas as obrigagdes assemelhadas, que forem dispostas em Decretos e lei

- Acompanhar os indicadores de desempenho para garantir o alcance das r

= ———
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- Realizar atendimento ao publico;

- Sugerir agdes corretivas e melhorias do processo;

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

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

- Zelar pela guarda, conservagio e organizagdo dos documentos e registros, tanto fisicos como
eletronicos, gerados pelo setor ou por outros 6rgéos;

- 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 execugdo das atividades, de acordo com o grau de prioridade e importincia 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 avaliagdo geral das politicas aplicadas;

- Realizar as atividades do processo atribuidos a area;

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

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

- Obedecer as normas de seguranga da TI tecnologia da informagio;

- 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 do
superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do servidor puablico, e

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

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

REQUISITOS DE COMPETENCIA

Escolaridade: Ensino Superior completo em Servigo Social e registro ativo no CRESS

Experiéncia: -
. L. . Interme- .
Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico didri Dominio
iario
Conhecimento de Informatica (Pacote MS Office, Internet)
CNH categoria B (desejavel) X

'\ Servigos: 0800-77-13-195 | Atendim
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Cédigo: DEP 15 CBO: 4223-10
Emprego: Reporte: Geréncia
ATENDENTE Diretoria: Comercial
DESCRICAO SUMARIA

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

atuagio, mediante execugdo de atividades operacionais de natureza administrativa;

Efetuar atendimentos aos usudrios externos, quanto a informagdes, solicitagdes e reclamagdes

realizadas, através de telefone, sistema 0800 ou presencial, sobre todos os servi os da Empresa.
DESCRICAO ANALITICA

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

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

- Atender os municipes pelo telefone 0800 ou outros nimeros telefénicos disponibilizados pela
empresa, identificando as informagoes, solicitagdes e reclamagdes, efetuando a triagem dos assuntos,
fornecendo protocolo;

- Emitir Ordem de Servico com todos os dados, requerendo prioridades e dando os
encaminhamentos para os departamentos competentes efetuarem os servigos, objetivando prestar
atendimentos as solicitagdes dentro dos padrdes de qualidade definidos;

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

- Informar débitos que o usuario possua junto a empresa, sendo estes de qualquer natureza;

- Informar ao usuario sobre as documentagdes solicitadas pela empresa para os diversos servigos
oferecidos e as formas de realiza-los;

- Receber e registrar informagdes sobre a realizagdo de manobras em redes de agua que gerem
interrup¢io do abastecimento, bem como, informagdes de abastecimento dos reservatérios, a fim de
manter atualizado o sistema informatizado e o site da SAEG;

- Emitir segunda via da conta de 4gua, 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 servigos prestados pela SAEG, ouvindo as
reclamagdes, anotando e registrando os dados no sistema integrado orientando, prestando
esclarecimentos dos diversos questionamentos e/ou dando os encaminhamentos, seguindo

procedimentos, normas, diretrizes e legislagdes pertinentes, visando atender as necessidades dos

usuarios; }

— A
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ou economia da conta, alegadas verbalmente pelos usuarios, inserindo os dados no sistema
informatizado, orientando sobre os prazos de execucio, bem como, sobre testes para a localizacao das
irregularidades, a fim de identificar e sanar o problema;

Atendimento, prestando os esclarecimentos necessarios;

municipe, para efetuar o pagamento no prazo estabelecido pela Empresa, visando os acertos e/ou a
obtengdo da receita devida para a SAEG;

hidrémetro, objetivando esclarecer sobre os valores apresentados, revisar ou acertar valores;

usuario, emitindo, posteriormente, protocolo, visando auxiliar na complementagio de informagdes
importantes para a analise dos processos;

usuario, requerendo a apresentagio dos documentos necessarios (conta, nimero da conta, documento
do imo6vel ou RG do mesmo, se for o titular da conta), efetuando consulta no sistema informatizado,
identificando o valor do débito, orientando quanto a forma de pagamento/parcelamento, visando o
atendimento ao usuario, dentro dos padrdes de qualidade bem como, a consequente obten¢io da receita
para a Empresa;

formularios, classificagéo, arquivo, servigos externos, localizagio e expedigdo de documentos, follow-
up, entre outras atividades pertinentes a area de atuagfio, atentando sempre para as instrucdes e
orientagdes recebidas, bem como, para o cumprimento dos prazos e metas preestabelecidas;

as informagdes, tabulando dados, formatando documentos e outros trabalhos necessarios para
apresentagdo ao superior imediato, colaborando dessa forma para o fornecimento de subsidios para
tomadas de decisdo;

bem como, observando as orientagoes fornecidas, com a finalidade de colaborar e agilizar os trabalhos;
correspondéncias em geral, documentos, malotes e outros volumes, conforme orientagdes e
procedimentos preestabelecidos, no intuito de agilizar o fluxo de entradas e saidas, bem como, evitar

possiveis extravias;

para solicitar a compra

oportunidade, evitando as

Agendar vistorias para constatagdo de irregularidades, tais como, como, vazamentos, categoria

Efetuar consulta do resultado das vistorias, para os usuarios que o solicitam no Posto de

Efetuar as alteragdes de valores da conta, se autorizado, ou caso contririo, orientando ao

Efetuar revisdo das contas de consumo, através da conta ou seu nimero e da leitura do

Efetuar juntada de documentos nos processos administrativos, mediante o requerimento do

Consultar débitos de contas de agua, notas de débito ou divida ativa, mediante solicitagio do

Realizar tarefas de natureza administrativa, tais como: controles, preenchimento e envio de

Elaborar e emitir relatorios diversos contendo dados inerentes ao setor de atuagio, coletando

Realizar atividades especificas do setor de atuag@o, seguindo as instrugdes e procedimentos,

Desenvolver diversas atividades relacionadas ao recebimento e expedi¢io de

Manter controle dos materiais de escritorio disponiveis, identificando os itens e quantidade

(;l;lfs, bem como realizando a cotagdo de precos para apresentar a melhor

m, a falta de produtos necessarios para o bom andamento dos processos;

P\ e /l \.
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- Planejar e organizar os arquivos da éarea de atuagio, 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 utilizagio, conservacio e limpeza dos equipamentos e
dependéncias da area de atuagio;
- Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas ¢ inerentes ao cargo, conforme
orientag¢do e solicitagdo do Superior imediato;
- Digitalizar documentos gerais do setor;
- Manter atualizados os sistemas de dados de seu setor;
- Zelar pela guarda, conservagio e organizagdo dos documentos e registos, tanto fisico como
eletronicos, gerados pelo setor ou por outros 6rgios, desde que sejam de sua competéncia;
- Executar e analisar os servigos gerais administrativos, verificando os documentos, para
garantir os resultados de seu setor;
- Analisar documentos pertinentes a fungo, para garantir os resultados do setor;
- Cumprir com os decretos e leis pertinentes as atividades do setor;
- Controlar o recebimento de expedigdo 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 organizacio
do setor de trabalho;
B Zelar pela guarda, conservagéo e limpeza dos equipamentos e materiais peculiares ao trabalho,
bem como dos locais.
- Seguir as normas de seguranca e utilizar os EPI’s pertinentes a funcio;
- Cumprir com as normas de seguranga da TI tecnologia da informagio;
- Manter postura, se apresentar adequadamente para o trabalho, estando com roupa adequada e
com higiene pessoal;
- Dirigir veiculos leves;
- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando ao conhecimento do
superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse dos funcionarios.

REQUISITOS DE COMPETENCIA

Escolaridade: Ensino Médio completo ou Técnico de Nivel Médio compativel com a fungio

Experiéncia: -

. , . L. Interme- L.
Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico didri Dominio
iario

Conhecimento de Informatica (Pacote MS Office, Internet)
CNH categoria B (desejavel)
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Cﬁdigo: DEP 16 CBO: 2522-10
Emprego: i s
- te: P énci
AUDITOR DE GESTAO DE RISCOS E spaptes TTesk o
Diretoria: Presidéncia
CONFORMIDADE
DESCRICAO SUMARIA

Analisar previamente os riscos associados as principais decisdes de negocios e, assim, fornecer uma
base solida para a orientagdo estratégica a Diretoria Executiva e ao Conselho de Administragio da
SAEG. Lidar com a analise, a avaliagdo e o controle de riscos relacionados ao ambiente de atuagio e
de negocios da Companhia. Identificar os pontos fracos que podem prejudicar a SAEG do ponto de
vista financeiro, operacional ou de seguranga, e propor medidas eficazes a contengio e gerenciamento
desses riscos. Responsabilizar-se pelo desenvolvimento de estratégias, processos e sistemas de gestao
de risco.

DESCRICAO ANALITICA

- Propor politicas de conformidade e gestdo de riscos para a companhia, as quais deverdo ser
periodicamente revisadas e aprovadas pelo conselho de administra¢do, e comunicé-las a todo o corpo
funcional da organizagéo;

- Verificar a aderéncia da estrutura organizacional e dos processos, produtos e servigos da
companhia as leis, normativos, politicas e diretrizes internas e demais regulamentos aplicaveis;

- Comunicar a Diretoria Executiva, aos Conselhos de Administragio e Fiscal, e ao Comité de
Auditoria a ocorréncia de ato ou conduta em desacordo com as normas aplicaveis a companhia;

- Verificar a aplicagdo adequada do principio da segregagido 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 disposi¢do legal e
regulamentar, bem como promover {reinamentos periddicos aos empregados e dirigentes da
companbhia sobre o tema;

- Coordenar os processos de identificagdo, classificacio e avaliagio dos riscos a que esta sujeita
a companhia;

- Coordenar a elaboracio e monitorar os planos de ag¢do para mitigacao dos riscos identificados,
verificando continuamente a adequagio e a eficacia da gestdo de riscos;

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

- Elaborar relatorios periodicos de suas atividades, submetendo-os a diretoria executiva, aos

conselhos de administrago e fiscal e ao comité de auditoria estatutario;

E Disseminar a il}a'}iorténcia da conformidade e da gestdo de riscos, berfi como a responsabilidade

de cada area da companhia nestes aspectos;
&
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- 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 agdes destinadas a valorizagdo e ao cumprimento de preceitos relativos a ética
funcional, a conduta disciplinar e a moralidade administrativa;
- Auxiliar na elaboragdo do planejamento, da organizagdo e da execugdo das atividades de
competéncia da conformidade;
- Auxiliar no acompanhamento das recomendagdes ou determinagdes feitas pela propria
auditoria interna, pelos orgdos de controle externo;
- Atuar como segunda linha, fomentando a cultura de gestdo de riscos, definindo padrGes a
serem seguidos, assessorando outras areas sobre o tema e promovendo a melhoria continua;
- Propor, elaborar e/ou revisar politicas e normativos relacionados a conformidade e
gerenciamento de riscos, monitorando a sua execucao;
- Atuar como encarregado, nos termos do artigo 41, § 2° da Lei n. 13.709/2018 — LGPD;
- Aceitar reclamagdes e comunicagdes dos titulares, prestar esclarecimentos e adotar
providéncias;
- Receber comunicagdes da autoridade nacional e adotar providéncias;
- Orientar os funcionarios e os contratados da entidade a respeito das praticas a serem tomadas
em relagdo a protegdo de dados pessoais;
- Executar as demais atribui¢des determinadas pelo controlador ou estabelecidas em normas
complementares;
- Contribuir com a gestéo de continuidade de negocios.

REQUISITOS DE COMPETENCIA

Escolaridade: Ensino Superior completo em Administragdo de Empresas, Administragdo Publica,

Economia, Direito, Contabilidade e/ou outros de nivel superior a serem aprovados pelo Conselho de

Administragao.
Experiéncia: -
; : - ;s Interme- -
Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico . Dominio
diario

Conhecimento de Informatica (Pacote MS Office, Internet) X
Curso de processos licitatorios e contratos X
CNH categoria B X

J
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Cédigo: DEP 17 CBO: 2522-10
Emprego: Reporte: Conselho de
AUDITOR INTERNO Administragdo
DESCRICAO SUMARIA

Elabora, executa e se responsabiliza por procedimentos técnicos, examina a integridade, adequacio e
eficacia dos controles internos e das informagdes fisicas, contbeis, financeiras e operacionais da
SAEG 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 informagoes e medi¢des divulgadas pela Companhia;

- Avaliar e monitorar exposigdes de risco da Companhia, podendo requerer, entre outras,
informagdes detalhadas sobre politicas e procedimentos referentes a remuneragio da administragio;
utilizagdo de ativos; e gastos incorridos em nome da Companhia;

- Avaliar e monitorar, em conjunto com a administragao, a adequagdo das transagdes com partes
relacionadas;

- Elaborar relatorio anual com informagdes sobre as atividades, os resultados, as conclusdes e
as recomendagdes do Comité de Auditoria Estatutario, se houver, apontando as divergéncias
significativas entre a administragdo, auditoria independente e Comité de Auditoria Estatutario em
relacdo as demonstragdes financeiras;

- Avaliar o cumprimento das metas fisicas e financeiras dos planos orgamentarios, bem como a
eficiéncia de seus resultados, mediante relatorios de gestdo, de conformidade com orientagdes e
manuais dos 6rgios de controle externo;

- Comprovar a legalidade da gestdo orgamentaria, 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 missdo 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 administragéo;

- Suprimir controles e demais ritos administrativos que se evidenciem como meramente
formais, como duplicag¢@o ou superposi¢do de esforgos, ou ainda cujo custo exceda os beneficios
alcangados;

- Mitigar os riscos inerentes a gestdo, racionalizando os procedimentos e“otimizando a alocagio
dos recursos humanos, mj

X eriais e financeiros;
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- Apoiar o aperfeigoamento das praticas administrativas do respectivo 6rgdo, contribuindo para

a identificagdo antecipada de riscos e para a adogdo de medidas e estratégias de gestio voltadas &

corregdo de falhas, ao aprimoramento de procedimentos e ao atendimento do interesse publico;

- Orientar os gestores quanto & utiliza¢do e & prestagio 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 contabil, financeira,

or¢amentaria, 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 FIERDE- Dominio
diario
Conhecimento de Informatica (Pacote MS Office, Internet) X
Curso de processos licitatorios e contratos X
CNH categoria B X
Cédigo: DEP 18 CBO: 2122-10
Emprego: Reporte: Geréncia e Diretoria
CONTADOR Diretoria: Administrativa e Financeira
DESCRICAO SUMARIA

Elaborar contrato social, estatuto social; notificar encerramento junto aos 6rgios competentes;
administrar os tributos da empresa; registrar atos e fatos contibeis; controlar o ativo permanente;
gerenciar custos; preparar obrigagdes acessorias, tais como: declaragdes acessorias ao fisco, 6rgios
competentes e contribuintes e administrar o registro dos livros nos oOrgéos apropriados; elaborar
demonstragdes contabeis; prestar consultoria e informagdes gerenciais; realizar auditoria interna e
externa; atender solicitagdes de orgéos fiscalizadores e realizar pericia.

DESCRICAO ANALITICA

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

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

- Providenciar documentagio de acordo com solicitagio do Tribunal de Contas;

- Avaliagdo de acervos patrimoniais e verificagdo de haveres e obrigagdes, para quaisquer
finalidades, inclusive de natureza fiscal;

- Avalia¢ao dos fu'ﬁdos do comeércio; / f
[ ®
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- Apuragdo do valor patrimonial de participagdes, quotas ou agdes;

- Reavaliar e medir os efeitos das variagdes do poder aquisitivo da moeda sobre o patriménio e
o resultado periodico de quaisquer entidades;

- Apurar haveres e avaliar de direitos e obrigagdes, do acervo patrimonial de quaisquer
entidades, em vista de liquidagdo, fusdo, cisdo, expropriagdo no interesse publico, transformagio ou
incorporag@o dessas entidades, bem como em razio de entrada, retirada, exclusio ou falecimentos de
sOcios quotistas ou acionistas;

- Elaborar planos de determinagao das taxas de depreciagiio e exaustio dos bens materiais e dos
de amortizac@o dos valores imateriais inclusive de valores diferidos;

- Assinar o balango da Companhia;

- Implantar e aplicar os planos de depreciagdo, amortizagio e diferimento, bem como de
corre¢des monetarias e reavaliagoes;

- Regular judiciais ou extrajudiciais;

- Escriturar todos os fatos relativos aos patriménios, variagdes patrimoniais das entidades, por
quaisquer métodos, técnicos ou processo;

- Classificar os fatos para registro contabeis, por qualquer processo, inclusive computagio
eletronica, e respectiva validagao dos registros e demonstragdes;

- Abrir e encerrar escritas contabeis;

- Executar os servigos de escrituragdo em todas as modalidades especificas, conhecidas por
denominagGes que informam sobre o ramo de atividade, como contabilidade bancéria, contabilidade
comercial, 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 formalizagio, guarda, manutengdo ou destrui¢io de livros e outros meios de
registro contabeis, bem como dos documentos relativos a vida patrimonial;

- Elaborar balancetes e demonstragdes 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 balangos
patrimoniais, balangos de resultados, balangos acumulados, balangos de origens de recursos, balangos
de fundos, balangos financeiros, balangos de capitais, ¢ outros;

- Traduzir, em moeda nacional, das demonstragdes contibeis originalmente em moeda
estrangeira e vice-versa;

- Apurar, calcular e registrar custos, em qualquer sistema ou concepg@o: custeio por absor¢io
ilidade
0s em partidas

ou global, total ou parcial; custeio direto, marginal ou variavel ; custeio por centro de respons

com valores reais, normalizados ou padronizados, histéricos ou projetados, com regj

dobrados ou simple,t% , fichas, mapas, planilhas, folhas simples ou formularios certinuos, caom manual,
{ L
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mecanico, computadorizado ou outro qualquer, para todas as finalidades, desde a avaliagdo de estoques
até a tomada de decisdo sobre a forma mais econémica sobre como, onde, quando e o que produzir e
vender; integragdo de balangos, inclusive consolidagdes, também de subsidiarias do exterior;

- Analisar custos e despesas, em qualquer modalidade, em relagdo a quaisquer fungdes como a
produgéo, administragao, distribuigéo, transportes, comercializagio, exportagdo, publicidade, e outras,
bem como analise com vistas a racionalizacio das operagdes ¢ do uso de equipamentos e materiais, e
ainda a otimizagio do resultado diante do grau de ocupagdo ou volume de operagoes;

- Controlar, avaliar e estudar a gestdo econdmica, financeira e patrimonial das empresas e
demais entidades;

- Analisar custos com vistas ao estabelecimento dos pregos de venda de mercadorias, produtos
ou servigos, bem como de tarifas nos servigos ptiblicos, e a comprovagéo dos reflexos dos aumentos
de custos nos pregos de venda, diante de drgéos governamentais;

- Analisar balangos;

- ~ Analisar o comportamento das receitas;

- Avaliar o desempenho das entidades e exame causas de insolvéncia ou incapacidade de
geracao de resultado;

- Proceder estudos sobre a destinagio do resultado e céalculo do lucro por a¢do ou outra unidade
de capital investido;

- Determinar a capacidade econdmico-financeira das entidades, inclusive nos conflitos
trabalhistas e de tarifa;

- Elaborar orgamentos de qualquer tipo, tais como econdmicos, financeiros, patrimoniais e de
investimentos;

- Programar o orgamento e finangas, € acompanhar a execugio de or¢amentos-programa, tanto
na parte fisica quanto na monetaria;

- Analisar as variagdes orgamentarias;

= Conciliar as contas;

- Organizar os processos de prestagdo de contas das entidades e 6rgfos da administragdo publica
federal, estadual, municipal, dos territérios federais, das autarquias, sociedade de economia mista,
empresas publicas e fundagdes de direito pliblico, a serem julgados pelos tribunais, conselhos de contas
ou orgdos similares;

- Revisar os balangos, contas ou quaisquer demonstragdes ou registro contabeis;

- Auditor interna e operacionalmente; externa e independente;

- Periciar contabilmente, de forma judicial ou extrajudicial;

- Proceder com a fiscalizagdo tributdria, que requeira exame ou interpretacio de pegas contabeis

de qualquer natureza;
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- Organizar os servigos contabeis quanto a concepgao, planejamento e estrutura material, bem
como o estabelecimento de fluxogramas de processamento, cronogramas, organogramas, modelos de
formularios e similares;

- Planificar as contas, com a descrigdo das suas fungdes e do funcionamento dos servigos
contabeis;

- Organizar os sistemas de controle interno;

- Organizar os sistemas de controle patrimonial, inclusive quanto a existéncia e localizagdo
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 agdes;

- Prestar assisténcia aos comissarios nas concordatas, aos sindicos nas faléncias, e aos
liquidantes de qualquer massa ou acervo patrimonial,

- Utilizar dos principios e normas técnicas de Contabilidade e proceder com a Declaragdo de
Imposto de Renda, da pessoa juridica;

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

- Elaborar os planos técnicos de financiamento e amortizagdo de empréstimos, incluidos no
campo da matematica financeira;

- Executar tarefas no setor financeiro, tanto na area pablica quanto privada;

- Elaborar e implantar planos de organizagio ou reorganizagio;

- 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 concepgio, redagdo e encaminhamento, ao Registro Pablico, de contratos,
alteragdes contratuais, atas, estatutos e outros atos da sociedade civis e comerciais;

- Atuar na: Assessoria fiscal; Planejamento tributario; Elabora¢io de calculos, analises e
interpretagao de amostragens aleatorias ou probabilisticas; Elaboragio e analise de projetos, inclusive
quanto a viabilidade econémica; Analise de circulagio de orgdos de imprensa e aferi¢ao das pesquisas
de opinido piblica; Pesquisas operacionais; Processamento de dados; Analise de sistemas de seguros
e fundos de beneficios; Assisténcia aos oOrgdos administrativos das entidades; Elaboragdo de
or¢amentos macroeconomicos; Acompanhar os indicadores de desempenho para garantir o alcance
das metas estabelecidas;

- Elaborar e revisar procedimentos e instrugdes;

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

- Cumprir com as northas de higiene e seguranga no trabalho, garantir ordem, limpeza el|

organizagdo do setor de tragbalho;

-
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- Determinar para os objetivos estabelecidos, planos e programas, definindo o que fazer, como

fazer, os recursos necessarios, prazos, equipe, critérios acompanhamento, controle e acgdes
contingenciais;
- Determinar a execugio 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 avaliagdo geral das politicas aplicadas;
- Zelar pela guarda, conservagio e organizagio dos documentos e registos, tanto fisico como
eletronicos, gerados pelo setor ou por outros orgdos, desde que sejam de sua competéncia;
- Realizar as atividades do processo atribuidos a area;
- Prestar orientagdo técnica a outros profissionais em assuntos de sua especialidade e/ou do
departamento sob sua responsabilidade;
- Zelar pela guarda, conservacio e limpeza das maquinas, equipamentos e materiais peculiares
ao trabalho, bem como dos locais;
- Seguir as normas de seguranca e utilizar os EPI’s pertinentes a fungiio;
- Obedecer as normas de seguranga da TI tecnologia da informagio;
- Manter postura, se apresentar adequadamente para o trabalho, com vestimenta adequada e com
higiene pessoal;
- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando ao conhecimento do
superior hierdrquico informag&es ou noticias de interesse dos funcionérios.

REQUISITOS DE COMPETENCIA

Escolaridade: Ensino Superior completo em Ciéncias Contibeis com registro ativo no CRC

Experiéncia: -
Conhecimentos especificos (Técnicos) Nt Int.e’rlfme- Dominio
diario
Conhecimento de Informatica (Pacote MS Office, Internet) X
Cédigo: DEP 19 CBO: 4110-05
Emprego: Reporte: Geréncia
CONTROLADOR DE CONTAS Diretoria: Comercial
DESCRICAO SUMARIA

/& -Servigos: [fb’[?(]//’f— 12-195 | Atendime,
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Controlar e conferir todas as contas de agua e esgoto recebidas através dos bancos: elaborar e organizar

as movimentagdes financeiras; gerar e enviar as grades de leitura; efetuar atendimento telefénico aos
usuarios.

DESCRICAO ANALITICA

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

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

- Realizar tarefas de natureza administrativa, tais como: controles, preenchimento e envio de
formularios, classificagdo, arquivo, servigos externos, localizagio e expedigio de documentos, follow-
up, entre outras atividades pertinentes a area de atuagdo, atentando sempre para as instrucdes e
orientagdes recebidas, bem como, para o cumprimento dos prazos ¢ 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 dgua e
esgoto, gerando, enviando e recebendo as grades de leitura e as autorizagdes para débito automatico
€m conta;

- Elaborar e organizar as movimentagdes financeiras, bem como, realizar o fechamento e
conferéncia destas movimentacdes, encaminhando a area financeira;

- Efetuar atendimento telefonico aos usuarios sobre os servicos prestados, ouvindo as
reclamagGes, anotando e registrando os dados no sistema integrado, orientando, prestando
esclarecimentos dos diversos questionamentos e/ou dando os encaminhamentos, seguindo
procedimentos, normas, diretrizes e legislagbes pertinentes, visando atender as necessidades dos
usuarios;

- Elaborar e emitir relatorios diversos contendo dados inerentes ao setor de atuagdo, coletando
as informagdes, tabulando dados, formatando documentos e outros trabalhos necessarios para
apresentagdo ao superior imediato, colaborando dessa forma para o fornecimento de subsidios para
tomadas de decisdo;

- Realizar atividades especificas do setor de atuagdo, seguindo as instrugdes e procedimentos,
bem como, observando as orientagdes fornecidas, com a finalidade de colaborar e agilizar os trabalhos
da geréncia;

- Planejar e organizar os arquivos da area de atuagio, mantendo contratos, processos,
correspondéncias ¢ outros documentos atualizados e funcionais, com a finalidade de conservar e
agilizar a localizagio deles, quando necessério:

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

de trabalho, contribuindo dessa forma para a utilizacdo, conservagdo e limpeza dos equipamentos e

dependéncias da area de athagio:;
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- Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo, conforme

orientagdo e solicitagdo do Superior imediato;
- Manter atualizados os sistemas de dados de sua area;
- Zelar pela guarda, conservagio e organizagio dos documentos e registos, tanto fisico como
eletrénicos, gerados pelo setor ou por outros drgaos, desde que sejam de sua competéncia;
- Elaborar respostas e pareceres sobre os assuntos de sua unidade, coletando e digitando os
dados, para colaborar nos trabalhos técnicos e administrativos;
- Executar e analisar os servigos gerais administrativos, verificando os documentos, para
garantir os resultados de seu setor;
- Analisar documentos pertinentes a fun¢do, para garantir os resultados do setor;
- Cumprir os procedimentos, instrugdes, decretos e leis pertinentes as atividades do setor;
- Controlar o recebimento de expedicdo de correspondéncias, registrando-a em livro proprio,
com a finalidade de encaminha-la ou despacha-la para as pessoas interessadas:
- Cumprir as normas de higiene e seguranga no trabalho, garantir ordem, limpeza e organizagio
do setor de trabalho;
- Zelar pela guarda, conservagio e limpeza dos equipamentos e materiais peculiares ao trabalho,
bem como dos locais.
- Seguir as normas de seguranga e utilizar os EPI’s pertinentes a fungéo;
- Cumprir com as normas de seguranca da T1 tecnologia da informacio;
- Manter postura, se apresentar adequadamente para o trabalho, estando com roupa adequada e
com higiene pessoal;
- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando ao conhecimento do
superior hierdrquico informagdes ou noticias de interesse dos funcionarios.

REQUISITOS DE COMPETENCIA

Escolaridade: Ensino Médio completo ou Técnico de Nivel Médio compativel com a funcio

Experiéncia: -
Interme- .
Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico . Dominio
diario
Conhecimento de Informatica (Pacote MS Office, Internet) X
Cédigo: DEP 20 CBO: 3185-05
Emprego: Reporte: Geréncia
DESENHISTA PROJETISTA Diretoria: Planejamento, Manejo ]
/‘ 4 de Residuos e meiente
' DESCRICAO SUMARIA e

—
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Elaborar desenhos de projetos de extensdo e remanejamento de redes de agua, esgoto e drenagem,
cadastros de redes, nivelamentos geométricos, levantamentos planialtimétricos cadastrais, desenhos
para especificagdes de materiais, projetos arquitetdnicos e de obras civis, utilizando softwares e
instrumentos apropriados, baseando-se em especificagdes técnicas;
Efetuar vistorias, elaborar croquis; acompanhar a execugio dos projetos;
Elaborar laudos de medigao, diretrizes técnicas, inspegdes e vistorias em obras.

DESCRICAO ANALITICA

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

setor, bem como observar as mudancgas ocorridas através da leitura de publicagdes especializadas e
participagdo em seminarios, feiras, congressos ou cursos, a fim de sugerir mudangas, reciclar processos
obsoletos e dar cumprimento as exigéncias legais vigentes;

- Executar desenhos de levantamento planialtimétricos, desenhos cadastrais de areas,
nivelamentos geométricos de superficie, utilizando informagdes levantadas em campo, objetivando
atender solicitacio dos processos;

- Elaborar desenhos de cadastros de redes de agua, esgoto e drenagem, através de levantamentos
cadastrais em campo, visando a localizagio de pegas e redes aterradas;

- Elaborar monografia dos desenhos, descrevendo os, visando a melhor compreensdo dos
Servicos;

- Conferir e manter o cadastro das Redes entregues por Companbhias, verificando se estdo em
consondncia com os padrdes utilizados pela Companhia, objetivando a sua padronizagio e
disponibilizac@o no sistema digital,

- Efetuar, conversdo de arquivos AutoCAD para Microstation, Microstation para AutoCAD e
ou Topography, Topography para Microstation, visando o desenvolvimento dos desenhos, conforme
a necessidade;

- Elaborar desenhos de projetos de extensdo e remanejamento de redes de agua, esgoto e
drenagem utilizando normas técnicas e padronizagio dos procedimentos da Companhia;

Analisar, definir e desenvolver estudos e projetos para atender a infraestrutura interna da Companbhia:
layout corporativo, reformas, constru¢des e manutengdo dos prédios e espagos, adequacdes, através de
vistorias, observagdes e analise dos espagos, reunides com os interessados, elaborando programa de
necessidades, croquis ¢ CAD, visando a melhoria das instalagdes da Companhia, qualificagio do
espago utilizado pelo funcionario e atendimento ao publico;

- Efetuar acompanhamento dos projetos, orientacdo e coordenagdo dos profissionais
envolvidos, pesquisando os materiais necessarios, objetivando a concretizagdo dos mesmos, dentro
das normas técnicas e de qualidade definidas pela Companhia;

- Efetuar revisdo e adequagdo de projetos contratados de terceiros, seguindo

rgencias das

atividades do setor e dos oOrgdos legais (Prefeitura, CETESB) legais, conferinde”e alterando-os em

CAD, objetivando a m/ellhoria da infraestrutura do Municipio;
/
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- Efetuar a organizagio de material grafico digital para licitagdes e financiamentos,
manipulando arquivos CAD e fazendo alteragio e conversio para arquivos de visualizacdo PDF e
JPEG, efetuando vistorias, elaborando relatorios 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 implantagdo de projetos de
infraestrutura urbana, a partir de dados fornecidos ou baseados em questionamentos para analise de
areas da cidade, elaborando desenhos em CAD, fazendo plotagens, visando a anélise de dados,
identificando areas demandadas e areas problemas, bem como, o registro dos equipamentos urbanos e
visando o banco de informagdes da Companhia;

- Efetuar a delimitagao de faixas de manutengdo e de protecio ambiental, de acordo com a
legislagdo vigente, pesquisando a legislagdo, desenho CAD, objetivando a analise de areas, emissio
de documentos ambientais;

- Efetuar conversio de arquivos CAD entre padroes de mercado e utilizados pela Companhia
(DGN, DWG, DXF, PDF, PLT), manipulagdo de arquivos de imagem (fotos aéreas, satélites),
utilizando de softwares CAD, objetivando o envio de arquivos para terceiros e o arquivamento no
padrdo da Companhia;

- Acompanhar terceiros em vistorias técnicas, inteirando-se inicialmente, do objeto em questdo
através da leitura dos documentos e, posteriormente, visitando os locais, objetivando a liberagio de
financiamento, licitagdes, licengas;

- 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
confecgdo, visando atender as diversas solicitagdes da Companhia;

- Efetuar plotagens dos arquivos, localizando-os, definindo escala conforme solicitado e
enviando a plotter, objetivando atender solicitagSes de copias de outros departamentos da Companbhia.
- Aplicar as normas técnicas, Normas ABNT/NBR, bem como, seguir as regras determinadas
pela SAEG na elaboragéo dos seus trabalhos, objetivando a padronizagio 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 utilizagdo, conservagio e limpeza dos equipamentos e
dependéncias da area de atuagio;

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

- Elaborar or¢amentos;

- Elaborar diretrizes técnicas;

= Emitir parecer técnico;

- Emitir termo dé referéncia; f

- Acompanhar'fa execugdo de obras; o
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- Emissédo de laudos de inspegéo e testes durante execucio das obras;

- Levantamento dados técnicos cadastrais para execugdo de obras e projetos;

- Desenvolver e avaliar fornecedores;

- Atualizar os mapas dos pogos, reservatorios e estacoes;

- Definigdo de agio corretivas;

- Cadastrar materiais no sistema;

- Analisar e realizar a vistorias dos empreendimentos durante execugio e término;
- Monitorar os cronogramas de execugao das obras;

- Emitir solicitagdo de compras;

- Dar suporte técnico para os processos de licitagdo, juridico e suprimentos e meio ambiente:

- Controlar e arquivar os documentos e registros;

- Definir especifica¢@o de materiais e equipamentos;

- Realizar inspegéo de recebimento;

- Cumprir com os procedimentos pertinentes ao cargo;

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

- Obedecer e fazer ser obedecidas as normas de seguranca do trabalho;

- Realizar medigdes dos servigos prestados e emitir laudos;

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

- Seguir as normas de seguranga e utilizar os EPI’s pertinentes a fungiio;

- Obedecer ds normas de seguranca da TT tecnologia da informacio;

- Zelar pela guarda, conservagdo 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¢des do cargo;

- Atender ao Publico.

REQUISITOS DE COMPETENCIA

Escolaridade: Curso Profissional Técnico de Nivel Médio em Edificagdes com registro ativo no
CREA

Experiéncia:
i L. . Interme- .
Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico . Dominio
diario
Conhecimento de Informatica (Pacote MS Office, Internet) X
AutoCad 3D ou similay’ X )
/ :
/
- (-j/ )
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Coédigo: DEP 21 CBO: 7241-10

Emprego: Reporte: Geréncia
ENCANADOR Diretoria: Abastecimento de Agua

e Esgotamento Sanitario/

Comercial
DESCRICAO SUMARIA

Executar trabalhos de reparos, instalagdes e manutencdes no sistema de captagdo, operagdo e

distribuigdo de dgua e coleta de esgoto do municipio, efetuando ligagSes nas redes do municipio € nas
redes dos municipes.

DESCRICAO ANALITICA

- Executar a instalagdo de cavaletes e hidrometros, bem como, proceder ao reparo, sempre que

necessario;

- Executar a colocagio de guias, sarjetas e paralelepipedos em logradouros piblicos, preparando
0 local para nivelamento e assentamento das pecas;

- Executar trabalhos de reparos, manutencdes e implantacdo nos sistemas de redes de agua do
municipio, atendendo as Ordens de Servigos-OS:

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

- Instalar tubulagdes, efetuando a ligagao de rede do municipio na rede do cliente, para atender
o abastecimento de 4gua e atender os procedimentos e qualidade estabelecidos pela SAEG;

- Executar as manutengdes e/ou instalacdes de tubulagdes e encanamentos do sistema de
captagdo e distribuigdo, incluindo a abertura e fechamento de valas, a fim de garantir o abastecimento
de 4gua e vazio adequada nas residéncias dos municipes;

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

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

- Registrar as atividades de manuten¢ées desenvolvidas nos planos, ordens de servigo ou
relatorios de manutengao;

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

- Verificar e controlar a pressdo da 4gua, bem como, inspecionar e efetuar a manutengio de
eventuais vazamentos na rede;

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

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

- Efetuar reparos, manuten¢io e novas implantacdes nas instalagdes hidraulicas, 4gua e esgoto,

nos prédios da Empresa;

/),

)
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- Executar Instalagdes hidraulicas prediais, e pequenas tarefas de manutengdo, conservagio e
zeladoria predial, conforme a necessidade e instrugio superior;

- Executar as manobras de operacgio do sistema de capitagdo, conforme orientagdo do superior
imediato;

- Realizar carregamento e descarregamento de material, entre outros;

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

- Comunicar a supervisor imediato, sobre todas as irregularidades identificadas durante a
execugdo dos servigos;

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

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

- Cuidar das condi¢es gerais do equipamento, verificando pneus, nivel de agua, oleo,
combustivel e demais itens, tomando as medidas preventivas e corretivas, para a conservacgio dos
ativos da Empresa;

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

- Seguir as normas de seguranga e utilizar os EPI’s pertinentes a fungio;

- Obedecer as normas de seguranga da T1I tecnologia da informacao;

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

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

REQUISITOS DE COMPETENCIA

Escolaridade: Ensino Médio completo

Experiéncia: -
. ; L. i Interme- ..
Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico didri Dominio
iario
Certificado de curso béasico de encanador industrial/predial,
instalador hidraulico ou correlatos, com carga horaria minima X
de 30 (trinta) horas
CNH categoria B X
/]
/
’/
/
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Cdédigo: DEP 22 CBO: 2142-60
Emprego: Reporte: Diretoria
ENGENHEIRO DE ABASTECIMENTO 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 atuagio.

DESCRICAO ANALITICA

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

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

- Atuar na area de abastecimento, acompanhando e atendendo ao cronograma de obras, ordem
de servigos, prazos estabelecidos e emergéncias eventuais, realizando vistorias prévias nas obras a
serem executadas quando necessario, avaliando procedimentos: de execugdo, de sinalizacio, de
adequacdo do projeto, programando e distribuindo servigos as equipes, para a gestdo dos trabalhos e
cumprimento dos prazos estabelecidos e normas de seguranca,

- Analisar e aprovar requisicdes de materiais, destinados a execugdo dos trabalhos,
encaminhando aos subordinados, para retirada junto ao almoxarifado;

B Acompanhar o funcionamento do sistema de adugio e distribui¢do de agua potavel do
municipio, analisando, em conjunto com a Geréncia responsavel, os indicadores e relatorios de
trabalho (medigdo de nivel, pressio, vazdo, medidores de amperagem, entrada de energia) dos
reservatorios, das estagdes elevatorias para atender a reserva e distribui¢io adequada de 4gua,
localizagdo de vazamentos, mantendo o equilibrio de todo o sistema;

- Verificar e coordenar o abastecimento de 4gua 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 distribui¢do adequada;

- Acompanhar a utilizagdo de 4gua de reuso, armazenadas em reservatorios especificos para
economizar o uso de dgua potavel e incentivar o uso de 4gua de reuso;

- * Desenvolver métodos e procedimentos, com base na analise de dados levantados nos processos
de distribui¢do de agua, para implementacio de controle de qualidade;

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

- Elaborar, mensalmente, relatorios técnicos, analiticos, sugeridos ou estabelecidos ela Diretoria

e Geréncia, elaborando textos, planilhas e graficos, com os dados pesquisados e exW0135, ‘

visando ilustrar e conde}ﬁSar as informagdes sobre aspectos da qualidade e do proce produtivo;

P
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- Analisar, eventualmente, processos de compra ou contratagdo de servicos, verificando as

especificagdes exigidas e o atendimento da legislagio e normas vigentes, consultando e analisando os
processos ¢ editais, visando assegurar que os 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
distribuigdo de agua, coleta de esgoto e drenagem e a fim de atender a populagio;

- Coordenar os desenhos dos projetos elaborados, acompanhando os Desenhistas ou Projetistas,
orientando-os quanto a metragem, quantidade de pegas, didmetro de rede e outros, bem como,
atualizando/revisando-os quando necessério, objetivando que sejam elaborados de acordo com o
projetado;

- Efetuar orgamento de projetos, visando a obtencdo do custo total da obra;

- Elaborar planilhas de custo, com base nos valores pré-estipulados. visando a obtengdo do valor
total das obras e servir de referéncia para as Licitagdes e Empenhos;

- Desenvolver calculos e memoriais, assim como estudos de viabilidade necessarios aos projetos
de engenharia, através de planilhas e relatorios, com base em normas e leis vigentes e codigo de obras,
visando instruir os trabalhos, a realizagdo de obras seguras sem acidentes ou desperdicios e servir
como fonte de consulta e aferigio;

- Elaborar estudos de detalhamento inerentes aos projetos de engenharia, apurando insumos e
custos necessarios a implementagiio para a extensio e manutencio de redes de agua, esgoto €
drenagem, através de desenhos, planilhas de calculos elaboragio de relatorios descritivos, para orientar
a execug¢do dos trabalhos;

. Pesquisar valores de mercado, contatando fornecedores e prestadores de servigos, a fim de
obter a referéncia de valores conforme determinado na lei de Licitages, para a contratacio de
empresas;

- Atuar na verificagio de obras executadas pela Companhia, verificando documentagcio,
vistoriando o local, comparando o projeto original com o realizado e possiveis modificagdes, dando
parecer no proprio processo e encaminhando ao superior para as medidas cabiveis;

- Comparecer ¢ 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
orientagdo e solicitagdo do Superior imediato;

- Orientar e participar da equipe de elaboragdo dos Editais de Concorréncias, Toma de Precos,
Pregdes e/ou Convites, verificando o cumprimento das normas 1 ais, conferindo os materiais/servicos

solicitados pelas unidades requisitantes, dotagdes e planilha de pregos, visando agilizar o processo de

compras, adquiﬁnd(:/\nateriais, com qualidade e melhor prego, em consonincia com-4 politica de/

e a legislag@o pertinente;

qualidade da Emprega

/

VAR
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- Acompanhar a selegdo e convocagdo das Empresas para participagdo da Licitacdo na
modalidade de Convite e Dispensa de Licitagio, verificando o comprovante de entrega dos Editais e
orcamentos enviados as mesmas, visando dar preferéncia as cadastradas através do Cadastro Geral de
Fornecedores da Empresa;

- Apoiar as Comissdes de Licitagdes e os Pregoeiros, orientando-os nas reunides de Aberturas
das Licitagdes, 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 Licitagio, participando das suas Aberturas ¢ dos Julgamentos das
Propostas, primando para que todos os atos sejam realizados de acordo com as normas legais
pertinentes;

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

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

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

- Participar de reunides diversas com 6rgdos internos, externos, para tratar de assuntos diversos
pertinentes a sua area de atuagéo;

- Controlar e arquivar os documentos e registros da area de atuagfio (versdes impressa e digital),
facilitando a localizagdo em momento futuro;

- Realizar inspegdo de recebimento dos materiais adquiridos pela Companhia, a serem utilizados
nas demandas da area de atuagio;

- Realizar a analise de risco do processo e nas atividades da Companhia, objetivando a melhor
utilizagdo dos recursos materiais e humanos na realizagfio das atividades;

- Auxiliar na elaboragdo 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 ¢ Lei federal n. 14.133/21:

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

- Emissédo de laudos de inspegio e testes durante a execucio da obra;

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

- Cumprir com os procedimentos administrativos e de gestdo orcamentaria e financeira
necessarios para a execugdio de suas atividades e atribui¢es, dentro das normas superiores de
delegagoes de competéncias;

- Em coordenagdo com o Diretor do Setor programar as atividades de
assessoramento - juridgb necessarias para o desempenho oportuno e eficaz de suas atef

A

-

4
3  Servigos. Uﬁ‘[}’(?:?//- 12-195 |  Atendimento Gpn

—

el ,{-/5/254&9/—\ , :

“ /



Companhia de Servigos de Agua, Esgoto e Residuos de Guaratinguetd
S AEG Rua Xavantes, 1880 - Jardim Aeraporto — Guaratinguetd — SP— CEP
NOSSAAGUA. NOSSA GENTE CNPI n° 09.134.807/0001-91

—h

em todo momento pela defesa dos interesses da SAEG, dentro das normas superiores de delegagoes
de competéncias;

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

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

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

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

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

- Elaborar e revisar procedimentos e instrugdes da operagdo do sistema de tratamento e
distribui¢do 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 e
0s custos operacionais, para elaboragdo do orgamento 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;

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

- Monitorar a operagao de Estagdes de Tratamento de Aguas (ETA) e de Estagdes de Tratamento
de Esgotos (ETE);

- Prestar informagdes diversas a populagio nos assuntos pertinentes a preservagio e protegio
do meio ambiente, esclarecendo, dirimindo duvidas, orientando quanto as técnicas e procedimentos
ambientais adequados.

- Executar servigos de natureza administrativa, emitindo, registrando, controlando e mantendo
a documentag@o envolvida, e outras atividades correlatas;

- Interpretar as condigbes ambientais e seus reflexos sobre a qualidade e quantidade de recursos
hidricos;

- Realizar planejamento, avaliagio e controle em processos de desenvolvimento, pesquisa e
inovagio;

- Definir e estabelecer padrdes para analise de resultados e de conformidades para controle da

qualidade;
- Desenvolver alternativas para padronizagio, otimizagéo e utilizac¢io de processos instaticoes
operacionais; /

(®)
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- Acompanhar projetos e a implantagéo de melhorias propostas nos sistemas instalados;

- Participar na elaboragdo, desenvolvimento e avaliagio de novas tecnologias para melhoria,
controle e gestdo operacional e ambiental;

- Elaborar e emilir relatorios gerenciais do processo;

- Monitorar os custos de operagédo 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 agdes;

- Ministrar treinamentos pertinentes ao Setor;

- Elaborar termo de referéncia definindo especificagdes técnicas na aquisigdo de equipamentos
e contratagdo de servigos;

- Elaborar laudos e medigdes técnicos e periciais;

- Interpretar as condigdes ambientais e seus reflexos sobre a qualidade € quantidade de recursos
hidricos;

- Elaborar pareceres técnicos relacionados com a utilizagdo de recursos hidricos superficiais;

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

- Realizar as atividades atribuidas ao setor;

- Prestar orienta¢do 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 do
superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse dos funcionarios;

- Seguir as normas de seguranga e utilizar os EPI’s pertinentes a fungio;

- Obedecer as normas de seguranga da TI tecnologia da informagio;

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

- Manter postufa, 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 Sanitaria com registro

ativo no CREA
Experiéncia: -
., L. .. Interme- L.
Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico L Dominio
didrio
Conhecimento de Informatica (Pacote MS Office, Internet) X
CNH categoria B /‘ X
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Cédigo: DEP 23 CBO: 2142-05
Emprego: Reporte: Diretoria
ENGENHEIRO DE PLANEJAMENTO Diretoria: Planejamento, Manejo de
Residuos e Meio Ambiente
DESCRICAO SUMARIA

Atuar na area de abastecimento, desenvolvendo e acompanhando projetos ¢ obras atinentes a sua area
de atuacio.

DESCRICAO ANALITICA

- Manter-se atualizado quanto as legislagdes concernentes as atividades desenvolvidas na area

de atuagédo, bem como observar as mudangas ocorridas através da participagio em seminarios, feiras,
congressos, Simposios, congressos e cursos, a fim de sugerir mudangas, reciclar processos obsoletos e
dar cumprimento as exigéncias legais vigentes;

- Projetar redes novas ou remanejar redes de agua, esgoto e drenagem, através das solicitagdes
ou necessidades de trabalho, visando a melhoria nos sistemas de distribui¢io de 4gua, coleta de esgoto
e drenagem e a fim de atender a populagéo;

- Coordenar os desenhos dos projetos elaborados, acompanhando os Desenhistas ou Projetistas,
orientando-0s quanto a metragem, quantidade de pegas, didmetro de rede e outros, bem como,
atualizando/revisando-os quando necessario, objetivando que sejam elaborados de acordo com o
projetado;

- Analisar dados/informagdes de vistorias, laudos técnicos e solicitagdes apresentadas por
empresas ou terceiros, prestando e fornecendo informagdes necessarias para as tomadas de decisdes e
direcionamento de servigos da area sob sua coordenagio;

- Elaborar, mensalmente, relatorios técnicos sugeridos ou estabelecidos pela Diretoria e
Geréncia, mediante uso de textos, planilhas e graficos com os dados extraidos de sistemas de controle,
visando apresentar as informagdes sobre aspectos da qualidade e do processo produtivo;

- Analisar, para as demandas da area de atuagdio, processos de compra de materiais e/ou
contratagdo de servigos através de consultas e analises dos processos e editais, verificando as
especificagdes exigidas e o atendimento da legislagdo e normas vigentes e visando assegurar que 0s
servigos sejam atendidos em cumprimento as exigéncias técnicas e normativas legais pertinentes;

- Elaborar, em caso de necessidade, projetos de redes de distribuigdo de agua (RDA) a assentar
ou trechos existentes e em operagdo necessario de remanejamento, rede coletora de esgoto (RCE) ¢
drenagem de 4gua pluvial, através de solicitagdes ou necessidades de trabalho, visando a melhoria nos
sistemas de abastecimento de 4gua, esgotamento sanitario e drenagem de agua pluvial objetivando
atender a populagao;

- Elaborar orcamentos de projetos, visando a obtengdo do custo total da obra e gerafido a
documentagio técnica fiecessaria para o processo de licitagdo; /ﬂ
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- Elaborar planilhas de custo, com base na consulta de fontes apropriadas para orgamentagao
(SINAPI, CPOS, DER, etc.), visando a obtengdo do valor total das obras e servir de referéncia para as
Licitagdes e Empenhos;

- Desenvolver memoriais de calculo e memoriais descritivos, assim como estudos de viabilidade
técnica necessarios para subsidiar os projetos de engenharia, através de planilhas e relatérios, com
base em normas e leis vigentes e codigo de obras, visando instruir os trabalhos, a realizagio de obras
seguras sem acidentes ou desperdicios, além de servir como fonte de consulta ¢ aferi¢io;

- Elaborar estudos de detalhamento inerentes aos projetos de engenharia, apurando insumos e
custos necessarios a implementagio para a extensdo e /ou manutengio de redes de distribui¢io de 4gua
(RDA), redes de coleta de esgoto (RCE) e drenagem de 4gua pluvial, através de desenhos (plantas e
cortes), planilhas de célculo, memoriais descritivos para orientar a execugéio dos trabalhos;

- Pesquisar valores de mercado, contatando fornecedores e prestadores de servigos, a fim de
obter a referéncia de valores conforme determinado na lei de licitagdes para a contratagio de empresas;
- Atuar na fiscalizagdo de obras executadas pela Companhia, verificando a documentagio,
vistoriando o local, comparando o projeto original com o realizado ¢ atendo-se as possiveis
adequagdes/modificagdes, dando parecer no proprio processo € encaminhando ao superior para as
medidas cabiveis;

- Analisar processos de Licenciamento Ambiental de atividades potencialmente poluidoras,
relativos a sua area, juntamente com a equipe multidisciplinar, verificando-os, bem como, efetuando
vistorias nos locais, objetivando identificar todas as situagdes fornecendo subsidios para embasar as
decisdes de concessdo da licenca;

- Prestar informagGes diversas a populagdo nos assuntos pertinentes a preservagio e protegio
do meio ambiente, esclarecendo, dirimindo dividas, orientando quanto as técnicas e procedimentos
ambientais adequados;

- Coordenar, eventualmente, a elaboragio e avaliagdo de projetos ambientais relativos 4 sua 4rea
de atuagio, alertando a comunidade sobre o impacto no Meio Ambiente dos diversos tipos de poluigéo,
elaborando projetos, a fim de atender as necessidades definidas pelo Departamento;

- Executar, quando necessario, controle de fontes poluidoras do Meio Ambiente a partir de
solicitagdes recebidas do superior, estudando, pesquisando, avaliando formas para sua eliminacéo,
aplicando os conhecimentos técnicos visando o seu controle;

- Coordenar a elabora¢do de normas ¢ legislagdo especificas da 4rea ambiental, compondo
grupos técnicos de estudos e desenvolvimentos, conforme a necessidade do Departamento,
objetivando a normatizag¢do de procedimentos técnicos e legislagdo especifica;

- Manter contatos com entidades e 6rgos técnicos atuantes no controle da poluigio ambiental,
visando trocar informagﬁss e orientagdes, objetivando o conhecimento de novas técnicas e

procedimentos para eliminagio de agentes poluidores para a solugiio de problema jetivando
manter-se atualizado; ;

A
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- Efetuar pericia técnica através de vistorias "in loco", elaborando documentagiio necessaria

(relatorio fotografico, relatorio 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
informagdes necessarias para a elaboragio de laudos e pareceres técnicos;

- Emissédo de laudos de inspe¢io e testes durante a execugao da obra;

- Atualizar os mapas do municipio, de acordo com a expansdo urbana, assim como o cadastro
de infraestrutura implantado (abastecimento de agua, esgotamento sanitario e drenagem de 4gua
pluvial);

- Analisar e realizar vistorias nos empreendimentos a serem executados no municipio, desde a
fase de projeto apresentado pela empresa executara (avaliar incremento de ativo e eventuais
readequagdes na infraestrutura existente), material adquirido pela empresa executante do
empreendimento (apropriado e normatizado), execu¢io da obra conforme o projeto apresentado
(versdo atualizada) e teste de operagio (averiguacio da funcionalidade a qual foi projetada);

- Controlar e arquivar os documentos e registros da area de atuacdo (versdes impressa e digital),
facilitando a localizagio em momento futuro;

- Realizar inspe¢éo de recebimento dos materiais adquiridos pela Companhia, a serem utilizados
nas demandas da area de atuagio;

- Realizar a analise de risco do processo e nas atividades da Companhia, objetivando a melhor
utilizagdo dos recursos materiais e humanos na realizagdo das atividades;

- Cumprir os procedimentos pertinentes ao cargo;

- Manter os diretores e gerentes informados sobre o desenvolvimento dos trabalhos e resultados
alcangados para possibilitar avaliagio geral das politicas aplicadas;

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

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

- Obedecer as normas de seguranga para uso da Tecnologia da Informago;

- Realizar as atividades do setor de trabalho conforme a Lei Federal n® 5.194 de 24/ 12/1966 e
suas alteragdes (Regula o exercicio das profissdes de Engenharia e da outras providéncias);

- | Realizar as atividades do setor de trabalho conforme as resolugdes do respectivo conselho
profissional (Resolugio CONFEA n° 218 de 29/06/ 1973);

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

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

- Dirigir veiculos da Companhia, Ginica e exclusivamente para a realizacdo dos trabalhos

correlatos ao servigo; //
7
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- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando ao conhecimento do
superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse dos funcionarios, assim como informagdes
que ocasionem a ndo realizagdo de determinada atividade de forma a causar imagem negativa de
funcionario ou da Companhia.

REQUISITOS DE COMPETENCIA

Escolaridade: Ensino Superior completo em Engenharia Civil ou Ambiental e Sanitaria com registro
ativo no CREA

Experiéncia: -
Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico lnt.e’rl.ne- Dominio
diario
Conhecimento de Informatica (Pacote MS Office, Internet) X
AutoCad / Softwares de desenhos técnicos X
CNH categoria B X
Codigo: DEP 24 CBO: 2145-05
Emprego: Reporte: Diretoria
ENGENHEIRO QUiMICO Diretoria: Abastecimento de Agua
e Esgotamento Sanitario

DESCRICAO SUMARIA

Controlar processos quimicos, fisicos e biologicos definindo pardmetros de controle, padrdes, métodos

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 gestdo ambiental e de seguranga em processos e procedimentos de trabalho ao

avaliar riscos, implantar e fiscalizar a¢des de controle;

Coordenar equipes e atividades de trabalho;

Elaborar documentag@o técnica de projetos, processos, sistemas e equipamentos desenvolvidos.
DESCRICAO ANALITICA

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

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

- Realizar atividades de acordo com o Decreto - Lei n° 24.693, de 12 de julho de 1934;

- Auxiliar n glaborat;ﬁo de processos licitatorios, de acordo com a Lei federal n. 13.303/16, Lei
federal n° 10.52()4)02, Lei federal n. 8.666/93 € Lei federal n. 14.133/21; / '
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- Monitorar a produ¢do e o tratamento de agua potavel, na Estagio de Tratamento para
distribui¢do na rede da SAEG, verificando e controlando a aplicagdo de produtos quimicos,

coordenando as analises fisico-quimicas e microbiolégicas, no processo de tratamento da 4gua, para
atender a legislagdo vigente e os padrdes de qualidade da Empresa;

- Elaborar e emitir relatérios de desempenho operacional dos pogos ¢ ETA, incluido consumo
de produtos quimicos utilizados no tratamento;

- Verificar e controlar as atividades relacionadas com a operagdo das unidades de tratamento de
agua;

- Coordenar a realizagdo dos procedimentos e atividades quimicas laboratoriais;

- Especificar aquisigio de equipamentos consumiveis e produtos quimicos a serem adquiridos
pela SAEG via procedimento licitatério;

- Interpretar analises fisico-quimicas: THM, ferro, aluminio, nitrato, nitrito, cloreto, dureza e
alcalinidade;

- Executar ensaios analiticos de controle da qualidade dos produtos quimicos utilizados no
tratamento de agua;

- Qualificar fornecedores de produtos quimicos por meio de laudos de analises rejeitar ou aceitar
os lotes fornecidos;

- Manter a diretoria informada sobre a situago do setor;

- Orientar os técnicos da estacio de tratamento de agua, visando a melhoria da eficiéncia dos
processos;

- Orientar e acompanhar a limpeza de bombas dosadores, tanques e equipamentos usados;

- Acompanhar as realizages das anélises semanais e seus relatérios;

- Executar as analises fisico-quimicas nas amostras de 4gua de diversas origens, obedecendo a
portaria vigente,

- Emitir requisi¢do 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 aquisigdo;

- Realizar a inspego 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 reservatorios com base em parametros
fisico-quimicos;

- Emitir os relatorios de ndo conformidade;

- Realizar limpeza de frascarias utilizadas na coleta de amostras para analises quimicas;
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- Analisar resultados de ensaios, compara-los com pardmetros analiticos de referéncia, avaliar
aplicabilidade do método, rastrear causas de alteragdes 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 geragdo de residuos quimicos, identifica-los e fiscalizar o armazenamento dos
residuos para descarte;

- Tomar providéncias, caso ocorra irregularidades na qualidade da 4gua;

- Analisar os relatorios diarios da estagdo de tratamento de agua e dos pogos;

- Elaborar e arquivar relatorios mensais e semestrais de controle da qualidade da agua;

- Elaborar procedimentos e instrugéo pertinentes ao processo de tratamento de agua;

- Cumprir e fazer cumprir com os procedimentos e instrugdes pertinentes ao processo de
tratamento;

- Emitir ordens de servigos de manutengio;

- Atender os preceitos das portarias vigentes, no que se refere a fungio;

- Monitorar custos operacionais da ETA;

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

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

- Controlar os estoques de produtos quimicos, através de anotagdes do consumo diario, para
garantir os niveis necessarios da produgao de agua;

- Providenciar a analises microbiologicas em amostras provenientes das saidas de tratamento,
rede de distribuigéo e das captagdes superficiais e subterrineas;

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

- Monitorar e programar a calibragio dos equipamentos de controle e medigéo do processo;

- Monitorar a necessidade, agendar e supervisionar a limpeza de reservatorios de agua potavel;
- Coordenar e supervisionar procedimentos e atividades do laboratorio de analises
microbiologicas;

- 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 funcionamento dos mesmos;

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

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

- Elaborar e revisar instru¢des operacionais dos processos de tratamento de agua;

- Estabelecer medidas e providéncias cabiveis nos casos de paralisagdes e interrupgdoes no
tratamento e distribuigao de agua,

- Monitorar as perdas da Estagao de Tratamento de Agua;

- Preencher requisigdes de materiais, destinados a execugio dos trabalhos, encaminhando aos
subordinados, para retirada junto ao almoxarifado;

- Analisar dados de vistorias, laudos e solicitagdes apresentadas, prestando e fornecendo
informagbes, para tomadas de decisdes e direcionamento de servi¢os do setor;

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

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

- Efetuar, 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 servigo com clareza e detalhamento de informagdes, inclusive horario
de inicio e término do servigo, bem como a descri¢do de materiais utilizados;

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

- Dar suporte ao gerente do setor, nos assuntos pertinentes, mantendo-o informado/orientado
nas questdes relativas a estagio de tratamento de dgua, bem como, quanto aos procedimentos seguidos
na execucdo dessas atividades, demonstrando sua realizagdo em conformidade com as normas técnicas
e de qualidade definidos pela Companhia;

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

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

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

P

- Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e inere%.fa’o cargo, conforme |/

orientagdo e solicitagad do superior imediato; Y
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- Acompanhar e controlar a execugio de contratos e convénios celebrados pela SAEG no seu
setor de competéncia;

- Analisar e aprovar os relatorios de medicdo dos servigos realizados por terceiros, conforme
contratos/pedidos;
- Cumprir todas as obrigagdes assemelhadas, que forem dispostas em decretos e leis municipais,
estaduais e federais;
- 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 participacdo dos funcionirios em treinamentos internos e externos,
visando maximizar a capacitagio profissional através de aprimoramento e atualizagdo técnica;
- Elaborar e revisar procedimentos e instrugdes;
- Definir e administrar agdes corretivas e melhorias;
- Acompanhar auditorias internas e externas;
- Assinar como responsével técnico pela Companhia;
- Controlar operagdes e processos em geral,
- Realizar estudos de viabilidade tecnica;
- Realizar projetos e especificagdes de equipamentos;
- Fiscalizar a montagem e instalacio de equipamentos;
- Manter o gerente informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos e resultados alcangados
para possibilitar avaliagdo geral das politicas aplicadas;
- Zelar pela guarda, conservagio e organizagio dos documentos e registos, tanto fisico como
eletronicos, gerados pelo setor ou por outros 6rgéos, desde que sejam de sua competéncia;
- Prestar orientagao técnica a outros profissionais em assuntos de sua especialidade e/ou do setor
sob sua responsabilidade;
- Zelar pela guarda, conservagio e limpeza das maquinas, equipamentos e materiais peculiares
ao trabalho, bem como dos locais;
- Seguir as normas de seguranga e utilizar os EPI’s pertinentes a funcio;
- Obedecer as normas de seguranca da TI tecnologia da informagcéo;
- 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 atribuicées do cargo, levando ao conhecimento do
superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse dos funcionrios.

/) REQUISITOS DE COMPETENCIA /
Escolaridade: Ensino Supffrior completo em Engenharia Quimica com regist/r,e/ativo no CRQ
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Experiéncia: -
. . Lo . Interme- .
Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico . Dominio
diario

Conhecimento de Informatica (Pacote MS Office, Internet) X
CNH categoria B X
Codigo: DEP 25 CBO: 5199-40
Emprego: Reporte: Geréncia

LEITURISTA Diretoria: Comercial /

Abastecimento de  Agua e
Esgotamento Sanitario
DESCRICAO SUMARIA

Executar o controle de consumo de agua dos municipes, realizando leitura e revisdo de leitura de

consumo de ligagdes, identificando possiveis irregularidades de hidrometro, cavalete e local de
instalagdo, verificar divergéncias no cadastro comercial, necessarios para efetuar o faturamento da
conta de saneamento ambiental;

Executar servicos de corte e religagdes de 4gua instalagio e manutengdo de hidrometros.
DESCRICAO ANALITICA

- Efetuar a leitura e revisio de leitura de consumo de ligagdes, conforme rota ou trajeto a ser

percorrido, verificando hidrémetro, cavalete e outras possiveis irregularidades;

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

- Fiscalizar a atua¢do da empresa contratada (terceirizada) nas leituras e entregas de contas de
consumo de agua;

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

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

- Executar trabalhos de reparos, manutengdes atendendo as Ordens de Servigos - OS;

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

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

" _
- Executar tarefas de cortes e religagdes de agua, sempre que necessario o icitado;

- Efetuar a troca ou reparos em hidrometros, sempre que necessario

o

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

solicitado;
- Verificar o consumo dos municipes, sempre que necessario ou solicitado;
- Zelar pela boa qualidade dos servigos, controlados pela SAEG;
- Zelar pela guarda, conservacio e organizagdo dos documentos e registros, tanto fisicos como
eletronicos, grados pelo setor ou por outros orgaos, desde que sejam de sua competéncia;
- Comunicar a supervisor imediato, sobre todas as irregularidades identificadas durante a
execugao dos servigos;
- Conduzir, eventualmente, veiculo da SAEG, transportando funcionarios e ferramentas,
visando atender chamados técnicos;
- Cumprir com as medidas de seguranca recomendadas para a realizagio dos servigos, a fim de
evitar possiveis acidentes;
- Operar o sistema eletrdnico;
- Executar servigos de consertos de hidrometros, vazamento de registros, canos quebrados ou
com vazamento € outros;
- Zelar pela conservagdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos utilizados nos
servigos tipicos do cargo, comunicando ao chefe imediato qualquer irregularidade ou avaria que nio
possa ser reparada na propria oficina, a fim de que seja providenciado o conserto em tempo habil para
ndo prejudicar os trabalhos;
- Solicitar a presenga do Superior imediato, quando da constatagdo de qualquer irregularidade
ocorrida no local de trabalho, informando detalhadamente a situagdo observada;
- Executar outras atribuicdes correlatas ao cargo, de igual nivel de complexidade e
responsabilidade;
- Cumprir com as instrugdes e procedimentos estabelecidos e implantados;
- Seguir as normas de seguranga e utilizar os EPI’s pertinentes a fungéo;
- Cumprir com as normas de seguranca da TI tecnologia da informagio;
- 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 atribuigdes do cargo, levando ao conhecimento do
superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse dos funcionarios.

REQUISITOS DE COMPETENCIA
Escolaridade: Ensino Médio completo

Experiéncia:
. .. - Interme- L.
Conhecimentos especificos (Técnicos) Bisico digeic Dominio
// 0
CNH categoria B // e p X ]
0/ J f
3| >‘7/ '
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Cédigo: DEP 26 CBO: 9144-05
Emprego: Reporte: Geréncia
MECANICO Diretoria: Abastecimento de Agua
e Esgotamento Sanitario
DESCRICAO SUMARIA

Executar, de acordo com a programagdo, as manutengdes preventivas e corretivas das maquinas,
equipamentos, veiculos e das instalagdes prediais de forma a contribui com a conservagdo do
patrimonio e da seguranga operacional da Companhia.

DESCRICAO ANALITICA

- Executar o conserto e manutengdo de maquinas, bombas, motores ou equipamentos, reparando
ou substituindo pegas, fazendo os ajustes, regulagens e lubrificagdes necessarias;

- Executar e assistir tecnicamente equipes de trabalho que atuam na instalagio, montagem e na
manutengao de maquinas e equipamentos em geral,

- Executar a manutengio preditiva, preventiva e corretiva de maquinaria ou instalagdes, como
bomba de recalques, reservatarios e canalizacdes de dgua e esgoto;

- Adotar normas técnicas de saude e seguranca no desempenho de suas fungdes, zelando pela
conservago e limpeza de ferramentas, instrumentos, maquinas e equipamentos e do local de trabalho;
- Aplicar normas técnicas e especificacOes de catalogos, manuais e tabelas em processos de
instalagdo e manutengdo de maquinas e de equipamentos em geral,

- Montar, consertar ou colocar em funcionamento os aparelhos, maquinas e equipamentos de
elevacgdo e succdo de agua e esgoto;

- Instalar ou consertar sistemas de rede elétrica em aparelhos, maquinas, motores e
equipamentos de opera¢do do SAEG;

- Elaborar planilha de custos de manuten¢do de maquinas e equipamentos considerando a
relagdo custo-beneficio;

- Avaliar as caracteristicas e propriedades dos materiais;

- Executar a manutengdo de instalagdes elétricas prediais e nas unidades de tratamento de agua
e esgoto do SAEG;

- Executar servigos de ajustagem, recuperagdo, regulagem, montagem e desmontagem de pecas
¢ equipamentos, conforme especificacdes técnicas ou desenhos, tais como: valvulas, bombas, motores,
comportas, redutores, compfessores, maquinas de desobstrucdo de esgotos, cloradores e outros;

- Executar medigdes com réguas, paquimetros, micrometros, mandmetros e outros;

- Fazer o controle dimensional das pegas em usinagem;

- Detectar e diagnosticar condigdes anormais de funcionamento de maquinas e equipamentos;

- Efetuar a manutengéo, troca e ajuste das partes mecanicas danificadas, internas e externas, de

veiculos, com uso dg/ferramentas e outros materiais adequados, preparando a monta final, para |

disponibilizar par@{o' uso da area; /

WA / ,777
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- Avaliar defeitos apresentados em veiculos da frota, verificando a necessidade de reparos ou
substitui¢des de pegas, sempre que necessario;
- Executar trabalhos de reparos, manutengdes atendendo as Ordens de Servigos;
- Preencher as ordens de servigos encerradas, de forma clara e com as informagdes necessarias
para futuras analises;
- Registrar as atividades de manutengdes desenvolvidas nos planos, relatorios de manutengao;
- Executar Instalacdes hidraulicas prediais, e pequenas tarefas de manutengdo, conservagao ¢
zeladoria predial, conforme a necessidade e instrugéo superior;
- Zelar por equipamentos, maquinas, materiais, ferramentas, instrumentos ¢ veiculos sob sua
responsabilidade. Executar outras atividades correlatas;
- Participar das atividades de treinamento ¢ aperfeicoamento a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagao;
- Zelar pela boa qualidade dos servigos, controlados pela SAEG;
- Comunicar a supervisor imediato, sobre todas as irregularidades identificadas durante a
execugdo dos servigos;
- Conduzir, eventualmente, veiculo da SAEG, transportando funcionérios e ferramentas,
visando atender chamados técnicos;
- Cumprir com as medidas de seguranga recomendadas para a realizagdo dos servigos, a fim de
evitar possiveis acidentes;
- Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo, conforme
orientagdo e solicitagdo do superior imediato.
- Seguir as normas de seguranga e utilizar os EPI’s pertinentes a fungio;
- Obedecer as normas de seguranc¢a da TI tecnologia da informagéo;
- 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 do
superior hierdrquico informagdes ou noticias de interesse do servidor publico.

REQUISITOS DE COMPETENCIA
Escolaridade: Ensino Profissional Técnico de Nivel Médio em Mecénica

Experiéncia:

Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico Int_e,”_ne- Dominio
diario

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

desejavel

Certificado de curso basico de qualificagio profissional de no

minimo de 200 horas  / - ¥ V X

CNH categoria B _./ g ﬁ/ , X /
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Cédigo: DEP 27 CBO: 7825-10
Emprego: Reporte: Geréncia
MOTORISTA 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 execucdo de servigos diversos, tais como,

retirada e entrega de documentos, auxiliar na execucdo dos servigos, coletar residuos e entrega-los nos

locais especificos;

Cuidar das condigdes gerais do veiculo, verificando pneus, nivel de agua, 6leo, combustivel e outros.
DESCRICAO ANALITICA

- Conduzir veiculo (caminhdo ou equivalente) para transporte de equipe de trabalho,

equipamentos, ferramentas e outros materiais, auxiliando na execugio de servigos de encanamento da
rede de dgua do municipio;

- Efetuar o carregamento de asfalto, maquina vibratoria de compactago, ferramentas, e outros
materiais, necessarios para a execucdo dos reparos, durante o periodo de trabalho, no atendimento das
Ordens de Servigos - OS;

- Conduzir veiculo no abastecimento de agua e equipe, onde ndo existir rede de distribuigio ou
em casos de emergéncia, utilizando-se de carro-pipa, efetuando a entrega através das instalagbes
especiais de recep¢do dos imoveis, recebendo o tiquete da quantidade de 4gua entregue (vale agua),
conforme planejamento de demanda, para atender os municipes e garantir continuidade dos servigos
prestados;

- Apresentar apos o término da jornada, os vales agua recebidos para controle da supervisio;

- Conduzir veiculo e manobrista de rede de agua, até o local onde ser4 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 escavadeira
hidraulica, para diversos locais no municipio;

- Conduzir veiculo leves e médios para transporte de equipe de trabalho, equipamentos,
ferramentas e outros materiais, para a manutengdo elétrica, preventiva, corretiva ou emergéncia, de
equipamentos necessarios para a 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 execugiio, para atender as necessidades da
Empresa;

- Cuidar das condigdes gerais do veiculo, verificando pneus, nivel de agua, dleo, combustivel e
demais itens, tomando as medidas preventivas e corretivas, para a conservagio dos ativos da autarquia;
- Examinar as oril;?( éle servigo, verificando o itinerario a ser seguido, os horarios

de viagens e outras inst
7
LA -

Oes, para programar a sua tarefa;
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- Providenciar os servicos de manutengdo, comunicando falhas e solicitando reparos, para
assegurar seu perfeito estado;

- Preencher diariamente lista de verificagdo das condigbes do veiculo e registrar as
irregularidades;

- Recolher o veiculo apés a jornada de trabalho, conduzindo-o & garagem, para permitir sua
manutencdo e abastecimento;

- Manter toda documentagédo necessaria para o exercicio do cargo;

- Preencher relatorios de utilizagdo do veiculo com dados relativos a quilometragem,
combustivel, horéarios de saida e chegada e demais ocorréncias;

- Auxiliar os encanadores na manutengio das redes;

- Preencher as ordens de servigo com clareza e detalhamento de informagdes, inclusive data e
horario de inicio e término do servigo, bem como a descri¢io de materiais utilizados;

- Efetuar a prestagdo de contas das despesas efetuadas com reparos € 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 fungio;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato;

- Cumprir com os procedimentos e instrugdes pertinentes a atividade;

- Realizar carregamento e descarregamento de material, entre outros;

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

- Comunicar a supervisor imediato, sobre as irregularidades dos veiculos identificadas durante
utilizagao;

- Cumprir com as medidas de seguranga recomendadas para operagdo e estacionamento dos
veiculos, a fim de evitar possiveis acidentes;

- Registrar, segundo normas e instru¢des estabelecidas, dados e informagdes sobre os trabalhos
realizados, consumo de combustiveis, conservagdo e outras ocorréncias, para controle da supervisao;
executar outras atribuicdes afins;

- Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo, conforme
orienta¢do e solicitagio do superior imediato;

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

- Obedecer as normas de seguranga da TI tecnologia da informagao;

- Zelar pela guarda, conservagdo 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 dag atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando ao cophecimento do |,
superior hierarquico inférmagdes ou noticias de interesse do servidor publico. //‘hﬁ /

/
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REQUISITOS DE COMPETENCIA
Escolaridade: Ensino Médio completo
Experiéncia: -
Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico fnterme- Dominio
didrio
CNH categoria D ou E X
Codigo: DEP 28 CBO: 7151-15
Emprego: Reporte: Geréncia
OPERADOR DE M AQUIN AS Diretoria: Abastecimento de Agua
e Esgotamento Saneamento

DESCRICAO SUMARIA

Operar maquinas leves e pesadas (moto niveladora, escavadeira e retroescavadeira); executar obras de

ligagdes e manutengdes de redes, remogao, limpeza, e transporte de material e demais dejetos, para

escavar, nivelar, aplainar e compactar terra e materiais similares, preparar concreto e colocar

capeamento de asfalto e concreto nas ruas e outros, auxiliando na execucdo de obras publicas, como:

ligagdes e manutengdes de redes, remo¢ao, limpeza, e transporte de material e demais dejetos, para a

manutengdo das vias puablicas, rios, corregos, piscindes e outros;

Cuidar das condi¢des gerais dos equipamentos, verificando pneus, nivel de agua, 6leo, combustivel.
DESCRICAO ANALITICA

- Operar maquinas montadas sobre rodas ou sobre esteiras e providas de pd mecénica ou

cagamba, 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 construgdo de edificios, pistas,
ruas e outras obras;

- Operar maquinas pesadas (moto niveladora, escavadeira e retroescavadeira) na execucio de:
obras de ligagdes e manutengdes de redes, remogio, limpeza, transporte de material, e demais dejetos,
para a manutenco das vias publicas, rios, corregos, piscindes e no atendimento das Ordens de Servigos
-0S

- Operar maquinas para estender camadas de asfalto ou de betume, acionando os dispositivos,
para posiciond-la segundo as necessidades do trabalho;

- Acionamento da maguina, interpretar informagdes do painel, mudar a marcha conforme o

servigo, controlar acelera¢io (RPM), estacionar maquina em local plano,

W
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hidraulicos e mecanicos no solo, resfriar maquina, desligar maquina, anotar informagdes sobre a
utilizagdo da maquina (horimetro e odémetro), relatar ocorréncias de servigo;

- Conferir niveis de 6leos, combustiveis e 4gua, completar nivel de agua, verificar condigdes do
material rodante, drenar agua dos reservatorios (ar e Combustivel), verificar funcionamento do sistema
hidraulico, verificar funcionamento elétrico, verificar a condigdo dos acessérios, limpar a maquina,
relatar problemas detectados, substituir acessorios, identificar pontos de lubrificagdo, completar o
volume de graxa das articulagGes, completar/abastecer o reservatorio de combustivel,

- Movimentar a maquina, acionando seus pedais e alavanca de comando, cortes, elevagdo e
abertura, assim como seus comandos de tragdo 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 o transporte dos mesmos;

- Preencher diariamente lista de verificagdo das condigoes do veiculo e registrar as
irregularidades;

- Executar drenagem de solo e abertura de valas;

- Executar a construgio de aterros;

- Executar as demais atividades inerentes ao cargo e necessarias ao bom desempenho do
trabalho;

B Executar a remogéo € a carga de solo e material orgénico "bota-fora";

- Efetuar servigos de manutengdo 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 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 das maquinas identificadas durante
utilizac@o;

- Cumprir com as medidas de seguran¢a recomendadas para operagio e estacionamento da
maquina, a fim de evitar possiveis acidentes;

- Cuidar das condi¢des gerais do equipamento, verificando pneus, nivel de agua, Oleo,
combustivel e demais itens, tomando as medidas preventivas e corretivas, para a conservacdo dos
ativos da Empresa;

- Limpar e lubrificar a maquina e seus implementos, seguindo as instrugdes de manutengéo do
fabricante;

- Registrar, segundo normas € instrugdes estabelecidas, dados e informagdes sobe€ os trabalhos

realizados, consumo de combustiveis, conservagdo e outras ocorréncias, paracontrole da chefia;

executar outras atribuigdes aﬁ/ns;
/ A e
W
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- Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo, conforme
orientagio e solicitagdo do superior imediato;
- Seguir as normas de seguranga e utilizar os EPI’s pertinentes a fun¢do;
- Preencher as Ordens de Servigo;
- Emitir relatorio de controle pertinente a fungéo;
- Obedecer as normas de seguranga da TI tecnologia da informagao;
- Zelar pela guarda, conservagdo 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 ¢
com higiene pessoal,
- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando ao conhecimento do
superior hierdrquico informagdes ou noticias de interesse do servidor publico.
REQUISITOS DE COMPETENCIA
Escolaridade: Ensino Fundamental completo

Experiéncia: -
Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico Int.e’rr.ne- Dominio
diario

Certificado de curso pratico de operador de retroescavadeira

com durag¢do minima de 30 horas X

CNH letra D X

Cdédigo: DEP 29 CBO: 7151-15

Emprego: Reporte: Geréncia

OPERADOR DE TRATAMENTO DE ESGOTO — Diretoria: Abastecimento de Agua
ETE e Esgotamento Saneamento

DESCRICAO SUMARIA

Monitorar o recebimento de residuos industriais e urbanos, operar fornos de incineragdo e controlar o

processo de tratamento de 4agua e efluentes. Realizar amostragem de residuos € efluentes, dosam
solucdes quimicas e operam equipamentos eletromecanicos. Documentar dados do processo de
tratamento e controlar materiais e produtos utilizados na estagdo de tratamento de dgua, efluentes e
residuos industriais. Trabalhar em conformidade a normas e procedimentos técnicos e de qualidade,
seguranga, higiene, satide e preservagdo ambiental. Monitorar o recebimento de residuos industriais e

urbanos, destinando residugs conforme normas vigentes e controlar o processo de tratamento de agua AN

efluentes. Realizar amos agem de residuos e efluentes. Dosar soluqﬁes/quﬁnicag;}avaliar resultados |/ |

| Atendimeg
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das analises laboratoriais; manipular reagentes; preparar solucdes: ajustar dosagem de solugdes e

verificar resultados de dosagens. Inspecionar equipamentos da estacdo de agua, efluentes
e residuos industriais; acionar equipamentos; controlar parametros operacionais dos
equipamentos eletromecinicos; solicitar manuten¢do de equipamentos; cumprir procedimentos
operacionais. Manter organizado o ambiente de trabalho; rotular produtos quimicos.

Trabalhar em conformidade a normas e procedimentos técnicos e de qualidade, seguranga, higiene,
satde e preservagdo ambiental.

Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e extensio.

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

DESCRICAO ANALITICA
- Operar diariamente o Equipamento de Tratamento de Efluentes (ETE) visando beneficiar a 4gua
e solugdes utilizadas no processo produtivo para seu descarte de acordo com a legislagdo ambiental

vigente: acompanha o fluxo do contetido dos tanques e encanamentos para os depositos de tratamento

monitorando painéis de controle e monitores, adiciona produtos quimicos para a separacio e

decantagio de residuos providenciando seu descarte.

- Fazer a andlise quimica da 4gua, misturas e solu¢des armazenadas nos tanques visando a remogao

de impurezas, camadas, crostas e incrusta¢des de residuos do processo produtivo: recolher as amostras,

as submeter a analises quimicas adicionando reagentes, verificar as medigdes confrontando-as com os

indicadores constantes nas instrugdes de trabalho e, se necessario, fazer os devidos ajustes antes da

liberagdo para descarte.

- Manter atualizados os registros de operago dos equipamentos e avaliagdo do processo (indicadores

de temperatura e pressio, intervencdes para ajustes das solugdes e misturas, volume do refugo

descartado, etc.), para controle e observacio das normas de qualidade.

- Solicitar pegas de reposig¢do quando observar a necessidade a fim de que o equipamento nao sofra

paralisagdes.

- Zelar pela manutengdo simples das tubulagdes, valvulas, registros, instrumentos e acessorios,

limpando-os, lubrificando-os e substituindo partes danificadas, solicitando apolo para casos mais

complexos através da equipe de manutengfo interna ou assisténcia técnica externa.

- Manter-se atento pela seguranga individual e coletiva na operacdo do equipamento € uso dos

reagentes quimicos necessarios no processo, obedece a procedimentos especificos adquiridos em

treinamentos para o seu uso bem como o de equipamentos de seguranga 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 tarqféis relacionadas com o cargo, a critério do superior /
REQUISITOS DE COMPETENCIA / /
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Escolaridade: Ensino Fundamental completo

Experiéncia: -
Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico Int.e’rr-ne- Dominio
diario

Certificado de curso pratico de operador ETE X
CNH letra D X
Cédigo: DEP 30 CBO: 7152-10
Emprego: Reporte: Geréncia

PEDREIRO Diretoria: Abastecimento de Agua

¢ Esgotamento e Sanitario

DESCRICAO SUMARIA

Realizar servigos de alvenaria, como: constru¢des e reparos no sistema de rede de agua e esgoto e na
sede e unidades da SAEG;

Ler desenhos arquitetdnicos, estruturais, de fundagoes e instalagbes em geral,

Analisar e desenvolver medidas de tragos para alvenaria de tijolo, concreto, pavimentagdo e
revestimento e sua confecgdo.

DESCRICAO ANALITICA

- Executar trabalhos de manutengiio e reparos de passeio, construindo e reparando base de
cavalete, caixa de inspecdo / registro, pisos e calgadas, danificados durante os trabalhos, utilizando de
ferramentas manuais, para atender a Ordem de Servigo - OS;

- Construir base e pogo de visita, caixa de fundo de lote e tampas de inspegfo, para redes de
coleta de esgoto, aplicando os materiais necessarios finalizagao e ligagdo no sistema;

- Registrar as atividades de manuten¢do desenvolvidas nos planos, ordens de servico ou
relatorios de manutengao;

- Executar tarefas de manutencio, construgdo e reparos em alvenaria, sempre que solicitado ou
Necessario;

- Executar trabalhos de manutencio predial em alvenaria, nas dependéncias da SAEG,
levantando paredes, instalando batentes e rufas, aplicando pisos e revestimento, e demais servicos
correlatos, de acordo com instrugdes recebidas e com uso de ferramentas, para manutengao e
preveng¢do 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 a colocagio de guias, sarjetas e paralelepipedos em logradouros publicos, preparando
o local com areia ou brita, necessario para o nivelamento e assentamento uniforme das pegas;
- Efetuar corte de grama nas dependéncias da Companhia sempre que necessario, atendendo
solicitagdes do superior; / 2’:1
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- Auxiliar nos trabalhos de hidraulica quando necessario ou solicitado;

- Executar a instalagio de cavaletes ¢ hidrdmetros, bem como, proceder ao reparo dos mesmos,
sempre que necessario;

- Executar a colocag@o de guias, sarjetas e paralelepipedos em logradouros publicos, preparando
o local para nivelamento e assentamento das pecas;

- Executar trabalhos de reparos, manutengdes e implantagdo nos sistemas de rede de agua e
esgoto do municipio, atendendo as Ordens de Servicos — OS;

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

- Efetuar a colocagio de guias, sarjetas e paralelepipedos em logradouros piiblicos, preparando
os locais com areia e brita, efetuando o nivelamento e respectivo assentamento uniforme das pegas;

- Realizar carregamento e descarregamento de material, entre outros;

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

- Comunicar a supervisor imediato, sobre todas as irregularidades identificadas durante a
execucdo dos servigos;

- Conduzir, eventualmente, veiculo da SAEGQG, transportando funcionarios e ferramentas, visando
atender pedidos técnicos;

- Cumprir com as medidas de seguranga recomendadas para a realizagio dos servigos, a fim de
evitar possiveis acidentes;

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

- Dirigir veiculos;

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

- Obedecer as normas de seguranca da T1 tecnologia da informacéo;

- 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 do
superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do servidor publico.

REQUISITOS DE COMPETENCIA

Escolaridade: Ensino Médio completo

Experiéncia:
: . - - Interme- gis
Conhecimentos especificos (Técnicos) Bisico . Dominio
didrio

Certificado de curso basico de pedreiro ou correlatos com carga

L
horaria minima de 30 horas
CNH categoria B X
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Cdédigo: DEP 31 CBO: 3003-05
Emprego: Reporte: Geréncia
TECNICO ELETROMECANICO Diretoria: Abastecimento de Agua e
Esgotamento Sanitario
DESCRICAO SUMARIA

Elaborar, executar e dirigir projetos de manuteng@o e instalag@o elétrica e eletronica, estudando
caracteristicas e preparando métodos de trabalho, recursos necessarios e outros dados requeridos com
base em especificagdes técnicas, para garantir o funcionamento de instalagdes, aparelhos e
equipamentos elétricos e eletronicos, dentro dos padrdes exigidos. Operar sistemas elétricos e executar
manutengao.

DESCRICAO ANALITICA

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

- Auxiliar em trabalhos de pesquisas, ensino e administra¢ao, referente a area de eletricidade;

- Aperfeigoar maquinas, ferramentas e equipamentos de funcionamentos elétricos;

- Executar tecnicamente os projetos de equipamentos elétricos da Companhia,

- Colaborar na assisténcia técnica de equipamentos elétricos da Companhia;

- Registrar o desempenho dos equipamentos e instalagdes elétricas;

- Avaliar a eficiéncia da utilizagdo dos equipamentos elétricos;

- Colaborar na elaboragio dos relatorios de atividades da unidade;

- Auxiliar na elaboragio de projetos que envolvem equipamentos e instalagdes elétricas;

- Fazer a manutencdo dos equipamentos elétricos da unidade;

- Executar manutengiio programada e de emergéncia em redes de energia elétrica, aéreas ou
subterraneas, energizadas ou ndo, efetuando o reparo ou a substitui¢do de equipamentos, acessorios e
materiais danificados, limpeza de faixa, corte e poda de arvore;

- Efetuar inspe¢do de equipamentos elétricos, como motores, em todas as propriedades da
Companhia, examinando seu estado de conservagdo, utilizando as informacdes do cadastro ou
elaborando croqui, registrando as irregularidades e relacionando os materiais necessarios para instruir
a programagcéo do servigo de manutengio e a atualizagdo cadastral,

- Executar manobras programadas, ndo programadas e de emergéncia em subestagdes e nas
redes de energia elétrica da Companhia;

- Executar manutengio eletromecénica de equipamento, ferragem e material, efetuando testes e
ensaios para reaproveitamento no sistema elétrico;

- Executar manutencfio,e conservagdo de instalagfo, efetuando reparo eletromecénico, limpeza e
pintura; / /
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de Residuos e Meio

Ambiente

DESCRICAO SUMARIA

Executar programas e acompanhar a operagdo dos sistemas de saneamento ambiental, em todas as
fases, desde a captacéo e coleta, tratamento, afastamento, distribui¢io e manutengao;

Programar, executar e controlar as variaveis qualitativas e quantitativas da operagdo dos sistemas;
Auxiliar engenheiros no desenvolvimento de projetos, no levantamento e tabulagdo de dados e na
vistoria técnica pertinentes a divisao.

DESCRICAO ANALITICA

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

- Dimensionar recursos (humanos, materiais e equipamentos);

- Contatar 6rgdos municipais, estaduais ou federais para possibilitar a execugdo do trabalho;

- Fiscalizar aplica¢do de normas e regulamentos;

- Supervisionar o cumprimento de tarefas;

- Realizar levantamento e tabulago de dados;

- Planejar a forma de obten¢do 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 elaboragio e analise final de projetos terceirizados;

- Compatibilizar possiveis interferéncias de projetos;

- Detalhar e revisar os projetos;

- Submeter o projeto a aprovagéo;

- Elaborar memorial descritivo;

- Pesquisar novas tecnologias.

- Estruturar coleta de residuos s6lidos:

- Diagnosticar a realidade do local;

- Identificar as caracteristicas dos residuos;

- Elaborar e implantaf roteiros de coleta e, ou varrigao;

- Aprovar roteiro d¢ coleta;

-
/
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- Planejar campanhas educativas para coleta de residuos solidos;

- Supervisionar campanha educativa;
- Ajustar modificages nos roteiros;
- Emitir relatério final;
- Controlar pardmetros estabelecidos:
- Analisar contrato de obras;
- Levantar dados quantitativos de projetos;
B Elaborar composigdes unitérias;
- Elaborar planilhas de custos diretos e indiretos;
- Cotar insumos e servigos:
- Analisar origem das solicitagges;
- Emitir parecer técnico.
- Verificar tipo de vistoria;
- Identificar possiveis causas dos problemas;
- Elaborar registro do problema (croqui, fotografias, filmagens e medigoes);
- Propor solugdes para resolugio de problemas:
- Montar banco de dados com as informagdes de solos e bacias hidrograficas;
- Efetuar vistorias e pericias técnicas circundantes ao ecossistema local;
- Identificar fontes de poluigio:
e Respeitar normas, leis e decretos ambientais;
- Supervisionar servigos de recuperagio de 4reas degradadas;
- Elaborar planta cadastral da regido;
- Sugerir formas de minimizagio de impactos ambientais;
- Instruir equipes de trabalho para a preservacio do meio ambiente;
- Implantar projetos de reflorestamento e recuperagdo de matas
- Participar da elaboragdo de planos de seguranga das areas de mananciais;
- Estruturar campanhas de prevengio e combate a incéndios;
- Realizar anélise de risco e definir agdes;
- Definir a¢des corretivas e melhorias;
- Planejar a execugéo dos servigos;
- Supervisionar as equipes de trabalho;
- Ministrar treinar para os funcionarios da companhia;
B Realizar trabalhos em laboratério, como: coletar amostras; preparar ensaios, preparar amostras
de acordo com as especificagdes; realizar ensaios; calcular ensaios; elaborar planilhas dos ensaios
realizados, elaborar relatérios; controlar a qualidade dos produtos e servigos;

- Especificar materiais/e equipamentos;

- Requisitar compras c;z/nateriais € equipamentos:

ral
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- Planejar e organizar os arquivos da area de atuagio, mantendo contratos, processos,
prontuarios, correspondéncias e outros documentos

conservar e agilizar a localizagdo, quando necessario;

- Prestar orientagéo técnica a outros profissionais em assuntos de sua especialidade;
- Obedecer e fazer ser obedecidas as normas de seguranga do trabalho;

- Realizar medigoes dos servigos prestados e emitir laudos;

- Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo, conforme

orientagdo e solicitagio do Superior imediato.

- Seguir as normas de seguranga e utilizar os EPI’s pertinentes a funcio;

- Obedecer as normas de seguranca da TI tecnologia da informacio;

- Zelar pela guarda, conservagio 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 do
superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do servidor publico;

- Atender ao Plblico;

- Dirigir Veiculos.

atualizados e funcionais, com a finalidade de

REQUISITOS DE COMPETENCIA

Escolaridade: Ensino Profissional Técnico de Nivel Médio em Quimica ou Meio Ambiente com

registro ativo no CRQ

Experiéncia: -
, .. .. Interme- ..
Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico digt Dominio
iario
Conhecimento de Informatica (Pacote MS Office, Internet) X
CNH categoria B X

Codigo: DEP 34

CBO: 3122-10

Emprego:

TECNICO EM SANEAMENTO — MEIO AMBIENTE

)

}gua e Esgotamento

Reporte:  Geréncias
Diretorias

Diretoria:
Abastecimento de

Sanitario /

V/a
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- 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 manuten¢do; operar guindauto e cesta aérea;
- Efetuar tarefas necessarias ao desempenho das atividades do cargo
- Coordenar e participar de projetos e equipes de trabalho;
- Elaborar e revisar procedimentos e instrugdes;
- Viabilizar e fazer cumprir com as normas e procedimentos estabelecidos e implantados;
- Cumprir com as normas de higiene e seguranga no trabalho, garantir ordem, limpeza e
organizag¢io 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 execugdo 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 avaliagdo geral das politicas aplicadas;
- Zelar pela guarda, conservagio e organizagdo dos documentos e registos, tanto fisico como
eletronicos, gerados pelo setor ou por outros 6rgaos, desde que sejam de sua competéncia;
- Realizar as atividades do processo atribuidos a area;
- Prestar orientagdo técnica a outros profissionais em assuntos de sua especialidade e/ou do
departamento sob sua responsabilidade;
- Zelar pela guarda, conservagio e limpeza das maquinas, equipamentos e materiais peculiares
ao trabalho, bem como dos locais;
- Seguir as normas de seguranca e utilizar os EPI’s pertinentes a fungio;
- Obedecer as normas de seguranga da TI tecnologia da informagao;
- Manter postura, se apresentar adequadamente para o trabalho, estando com roupa adequada e
com higiene pessoal,
- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribui¢ées do cargo, levando ao conhecimento do
superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse dos funcionarios.

REQUISITOS DE COMPETENCIA
Escolaridade: Curso Técnigb em elétrica/ eletromecanica

Experiéncia: - i / /
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Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico nterme- Dominio
diario
Conhecimento de Informatica (Pacote MS Office, Internet) X
CNH categoria B X
Codigo: DEP 32 CBO: 3141-10
Emprego: Reporte: Geréncia
TECNICO EM MECANICA Diretoria: Abastecimento de Agua
Esgotamento Sanitario

DESCRICAO SUMARIA

Planejar, Coordenar e executar as manutengdes preventivas e corretivas das maquinas, equipamentos,

veiculos e das instalagbes prediais de forma a contribuir com a conservacgdo do patriménio e da
seguranga operacional da Companbhia.

DESCRICAO ANALITICA
- . Executar o conserto e manutengio de maquinas, bombas, motores ou equipamentos; reparar
ou substituir pecas, fazendo os ajustes, regulagens e lubrificagcbes necessarias;
- Elaborar projetos de sistemas eletromecanicos: interpretar caracteristicas técnicas de sistemas
elétricos do projeto; analisar, com as 4reas de interface do projeto, necessidades dos usuarios; analisar
relagdo custo x beneficio; desenvolver projetos de automacdo; utilizar normas técnicas; elaborar
desenhos técnicos; especificar materiais ¢ equipamentos, consultando catalogos técnicos; definir
leiaute; acompanhar a execugio do projeto; propor alteragdes técnicas em projetos implantados;
- Montar maquinas e equipamentos: interpretar manuais e desenhos; realizar ajustes
dimensionais ¢ de posigdo; detectar falhas do projeto; propor alteragdes, tendo em vista a agilizacio
de processos de montagem; realizar testes de funcionamento;

- Instalar maquinas e equipamentos: conferir materiais ¢ pecas para instalagdo; verificar
condigdes para instalagio de maquinas e equipamentos; coordenar instalagdo de maquinas e
equipamentos; avaliar condigdes de funcionamento, ap6s a instalagdo; treinar usuarios na operagdo de
maquinas e equipamentos instalados;

- Planejar manutengdo: inspecionar equipamentos, para a defini¢io do tipo de manutengio;
levantar dados de controle de manutengio; elaborar cronograma de manuten¢do; estimar custo da
manutengao; providenciar pegas e materiais para reposi¢io; coordenar manutengo;

- Executar manutengdo: detectar falhas em méquinas e sistemas; identificar causas de falhas;
substituir pegas e componentes; fazer ajustes circunstanciais de emergéncia; propor estudos para
eliminagdo de falhas repetitivas; colocar maquinas e equipamentos em condi¢des de funcionamento
produtivo;

- Desenvolver proc?’sos de fabricagdo e montagem: estabelecer uéncia de operagdes; |
identificar recursos dos eq) ipamentos disponiveis; estabelecer método et€mpo de fabricacio; realizar

: 4'[‘ /
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teste de ajuste final (tryout); utilizar ferramentas para a garantia da qualidade no processo; analisar
processos, visando melhorias e eliminagéo de falhas; controlar a produtividade do processo; balancear
linhas, tendo em vista a otimizagdo de processos; treinar equipes de trabalho;

- Elaborar documentagio técnica: redigir relatorios técnicos; utilizar recursos de informatica;
fazer listas de verificacdo (check list); elaborar manuais e procedimentos; elaborar folha de processo
e de orientagio;

- Acompanhar os trabalhos executados pelos Oficiais de Serv. de Saneamento — Mecanico;

- Realizar compras técnicas: desenvolver fornecedores; analisar orgamentos; avaliar as
condicdes técnicas de contratos e especificagdo de servigos; administrar prazos estabelecidos; avaliar
desempenho de fornecedores; homologar fornecedores;

- Cumprir normas de seguranga e de preservagdo ambiental: zelar pela utilizagdo de
equipamentos de prote¢io individual (EPI) e coletivo (EPC); identificar condigdes e atos inseguros;
destinar, aos locais apropriados, os materiais descartaveis; sugerir a utilizagdo de materiais e produtos
ndo agressivos ao meio ambiente; manter os postos de trabalho em condigdes seguras;

- Utilizar recursos de informatica;

- Executar e assistir tecnicamente equipes de trabalho que atuam na instalagdo, montagem e na
manutencio de maquinas e equipamentos em geral;

- Executar a manutengio preditiva, preventiva e corretiva de maquinaria ou instalagdes, como
bomba de recalques, reservatorios e canalizagdes de dgua e esgoto;

- Adotar normas técnicas de satde e seguranga no desempenho de suas fungdes, zelando pela
conservagio e limpeza de ferramentas, instrumentos, maquinas e equipamentos e do local de trabalho;
- Montar, consertar ou colocar em funcionamento os aparelhos, miquinas e equipamentos de
elevagdo e succdo de agua e esgoto,

- Instalar ou consertar sistemas de rede elétrica em aparelhos, maquinas, motores e
equipamentos de operagio do SAEG;

- Elaborar planilha de custos de manutengdo de maquinas e equipamentos considerando a
relagio custo-beneficio;

- Avaliar as caracteristicas e propriedades dos materiais;

- Executar a manutengio de instalagdes mecanicas prediais e nas unidades de tratamento de
agua e esgoto do SAEG;

- Executar servi¢os de ajustagem, recuperagio, regulagem, montagem e desmontagem de pegas
e equipamentos, conforme especificagdes técnicas ou desenhos, tais como: valvulas, bombas, motores,
comportas, redutores, compressores, maquinas de desobstrugéo de esgotos, cloradores e outros;

- Executar medicdes com réguas, paquimetros, micrometros, mandmetros e outros;

- Fazer o controle dimensional das pegas em usinagem;

- Detectar ¢ diagnosticar condigdes anormais de funcionamento de maquinas e equipamentos;
- Efetuar a manutengio, 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 ap;;é'sentados em veiculos da frota, verificando-d necessidade de reparos ou
substituigdes de pegas, scn!fpre que necessario; /] 1
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- Executar trabalhos de reparos, manuteng6es atendendo as Ordens de Servigos;

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

- Registrar as atividades de manutences desenvolvidas nos planos, relatorios de manutencéo;
- Executar Instalagdes hidraulicas prediais, e pequenas tarefas de manutengdo, conservacio e
zeladoria predial, conforme a necessidade e instrugdo superior;

- Zelar por equipamentos, maquinas, materiais, ferramentas, instrumentos e veiculos sob sua
responsabilidade. Executar outras atividades correlatas;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagio;
- Zelar pela boa qualidade dos servigos, controlados pela SAEG;
- Comunicar a supervisor imediato, sobre todas as irregularidades identificadas durante a
execugdo dos servigos;
- Conduzir, eventualmente, veiculo da SAEG, transportando funcionarios e ferramentas,
visando atender chamados técnicos;
- Cumprir com as medidas de seguranga recomendadas para a realizagdo dos servigos, a fim de
evitar possiveis acidentes;
- Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo, conforme
orientagio e solicitagdo do superior imediato;
- Seguir as normas de seguranca e utilizar os EPI’s pertinentes a fungdo;
- Obedecer as normas de seguranca da TI tecnologia da informagio;
- Manter postura, se apresentar adequadamente para o trabalho, com vestimenta adequada e
higiene pessoal;
- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribui¢des do cargo, levando ao conhecimento do
superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do servidor publico.

REQUISITOS DE COMPETENCIA
Escolaridade: Ensino Profissional Técnico de Nivel Médio em Mecanica

Experiéncia: -
. , .. .. Interme- ..
Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico didri Dominio
idrio
Conhecimento de Informatica (Pacote MS Office, Internet) X
CNH categoria B X

(»)
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Codigo: DEP 33 CBO: 3111-05
Emprego: Reporte: Geréncia
TECNICO EM SANEAMENTO - ETA Diretoria:

Abastecimento de Agua e

Esgotamento Sanitario

DESCRICAO SUMARIA

Efetuar analises fisico-quimicas, objetivando o controle da qualidade da 4gua distribuida para a rede;

executar a gestdo dos contratos especificos da area, realizar tarefas de natureza administrativa;
Operar o sistema de tratamento de agua.

DESCRICAO ANALITICA

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

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

- Operar o sistema de tratamento de agua;

- Inspecionar, acionar e controlar pardmetros 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 trocé-las quando necessario;

- Verificar a dosagem dos produtos quimicos; e adequa-la ao recomendado conforme a
necessidade apontada pelos ensaios;

- Ficar atento a alteragdes bruscas na qualidade da agua captada e corrigir a dosagem de
coagulante quando necessario;

- Realizar ensaio de coagulagdo quando ocorrerem mudangas bruscas na turbidez e/ou na cor da
agua in natura;

- Lavar filtros de acordo com o especificado nos procedimentos;

- Preencher relatorios 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 distribuicéo;

- Conferir estoques, e avisar ao chefe do setor quando for necessario solicitar produtos
quimicos;

- Acompanhar coleyé de 4gua mensais e semestrais e coleta de eflugntes;
- Atender, acompanhar e explanar sobre o tratamento de agua 368 visitantes; J
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- Verificar nivel dos reservatorios e o funcionamento dos pogos monitorados por telemetria;

- Realizar a verificagdo da calibragio, sempre que utilizar o equipamento;

- Calibrar o equipamento, quando necessario;

- Cumprir procedimentos operacionais;

- Verificar vazio das bombas da captacgao;

- Repor produtos quimicos;

- Verificar e corrigir dosagens de produtos quimicos;

- Elaborar relatorios diversos contendo dados inerentes a area de atuagdo, coletando as
informagdes, tabulando dados, formatando documentos e outros trabalhos necessarios para
apresentagdo ao superior imediato, colaborando dessa forma para o fornecimento de subsidios para
tomadas de decisio;

- Preencher relatorios de monitoramento diario dos pogos e reservatorios;

- Registrar no relatorio diario o funcionamento dos pogos, tais como vazio e horas trabalhadas;
- Registrar no relatério diario o nivel dos reservatorios;

- Conferir estoques, e avisar ao superior do setor quando for necessario solicitar produtos
quimicos;

- Solicitar manutengdo de equipamentos;

- Manter organizado e limpo o ambiente de trabalho;

- Manter a chefia informada sobre a situagao do setor;

- Comunicar a supervisio 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 fungéo.

- Obedecer as normas de seguranca para uso da tecnologia da informagéio;

- Comunicar o quimico responsavel sobre alteragdes ndo usuais na qualidade da agua;

- Verificar o funcionamento das bombas de recalque e informar quando notar alteragdes no seu
funcionamento;

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

- Emitir requisi¢ao de materiais;

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

- Manter controle dos materiais de escritorio disponiveis, identificando os itens e quantidade

para solicitar a compra, laem como realizando a cotagdo de pregos para apresentar a melhor

~

oportunidade, evitando as)%/ih], a falta de produtos necessarios para o bom Egdﬂfento dos processos; |/
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- Realizar inspegdes 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 relatorio de viabilidade técnico-financeira;

- Definir pardmetros técnicos;

- Participar da elaboragdo e revisdo das normas e procedimentos;

- Gerenciar arquivo técnico;

- Utilizar recursos de informatica.

- Elaborar e analisar relatorios gerenciais;

- Emitir e executar ordens de servicos;

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

- Organizar e executar tarefas ligadas a gestdo Ambiental do Municipio;

- Orientar a populagdo sobre como empreender agdes para a preservagao do meio ambiente;

- Fazer coleta e analise de amostras na diversidade ambiental do Municipio;

- Orientar e coordenar os trabalhos de defesa acerca de fendmenos que possam causar
desequilibrios variados;

B Elaborar orgamentos 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 programagdo de desinfec¢io de redes e reservatorios.

- Diagnosticar o desempenho do abastecimento de agua, esgotamento sanitario e processos
laboratoriais.

- Acompanhar o cumprimento de agdes de conservagio dos recursos hidricos e mananciais;

- Supervisionar as atividades da area de gestio de residuos solidos, estabelecendo prioridades,
orientando/informando sobre quaisquer alteragdes/mudangas, dirimindo davidas, acompanhando,
conferindo e assinando documentos, como: Termos de Julgamento, Aditamentos, Prorrogagio de
Prazos, Caugdes, Publicagbes e outros, assegurando que os servigos sejam realizados dentro das
normas legais, no tocante as especificagdes de materiais, prazos, condi¢des 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(es) e Gerente(es), nos assuntos pertinentes a sua area de atuacgio,

mantendo-o informado/orientado nas questoes relativas a gestdo de residuos solidos e outros, bem

como, quanto aos procedimentos seguidos na execu¢do dessas atividades, demonstrando sua
realizagdo em conformidade/com as normas técnicas e de qualidade definidos pe]}E«@resa;
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- Auxiliar na elaborar processos de licitagdo de acordo com a Lei Federal 13.303/2016 e Lei
Federal n® 10.520/2002, Lei n. 8.666/93 e Lei n. 14.133/21, na elaboragdo das TR e orgamentos;

- Acompanhar a selegdo e convocag@o das Empresas para participagdao da Licitagio na
modalidade de Convite e Dispensa de Licitagdo, verificando o comprovante de entrega dos Editais e
or¢amentos enviados as mesmas, visando dar preferéncia as cadastradas através do Cadastro Geral de
Fornecedores da Empresa;

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

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

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

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

- 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 o0rgaos internos, externos, para tratar de assuntos diversos
pertinentes a sua area de atuagio;

- Providenciar documentagio de acordo com solicitagiio do Tribunal de Contas;

- Cumprir com os procedimentos administrativos e de gestdo orgamentaria e financeira
necessarios para a execugdo de suas atividades e atribuigcdes, dentro das normas superiores de
delegacdes de competéncias;

- Cumprir a legislagdo de preservagido e defesa do meio ambiente, com vistas a orientar os
cidaddos quanto a legislagdo ambiental aplicavel e quanto ao exercicio regulador do poder de policia
do municipio;

- Prestar informagdes e emitir pareceres, elaborar relatorios e boletins estatisticos, prestando
informacdes em processos relacionados com sua area de competéncia, auxilia em estudos visando o
aperfeicoamento e atualiza¢do dos procedimentos ambientais, outras atividades de educagdo ambiental
e conscientizagdo ambiental e outras atividades afins com sua area de competéncia;

- Executar os servigos técnicos, estabelecendo principios, normas e procedimentos, para

- Elaborar docume
wl

J/

assegurar a correta aplica‘;cz/ﬁa produtividade e eficiéncia dos mesmos;

acdo técnica;

y . i
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- Desenvolver estudos, criar e propor alternativas para a condugéo, acompanhamento, avaliagio
e reformulagdo de normas e procedimentos utilizando metodologias e técnicas especificas;
- Participar da definigdo de diretrizes, normas e procedimentos técnicos relativos a sua area de
atuagdo, de acordo com a politica pré-fixadas;
= Realizar vistorias técnicas e emitir pareceres, laudos e relatorios técnicos relativos a sua area
de atuag@o, por solicitagdo das unidades do Municipio e da populagio;
- Acompanhar projetos e atividades atinentes a sua area de atuacio;
- Guardar sigilo das atividades inerentes as atribui¢des do cargo, levando ao conhecimento do
superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse dos funcionarios;
- Cumprir com os procedimentos e instrugdes pertinentes da(s) Diretoria (as);
- Orientar e conscientizar a populag@o com vistas ao fiel cumprimento da legislagido ambiental;
- Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional,
- Zelar pela guarda, conservagdo e organizag¢do dos documentos e registos, tanto fisico como
eletronicos, gerados pelo setor ou por outros 6rgéos, desde que sejam de sua competéncia;
- Realizar as atividades atribuidos ao setor;
- Prestar orientagdo técnica a outros profissionais em assuntos de sua especialidade e/ou do
departamento sob sua responsabilidade;
- Dirigir veiculos leves;
- Seguir as normas de seguranga e utilizar os EPI’s pertinentes a fungéo;
- Obedecer as normas de seguranga da TI tecnologia da informagao;
- Zelar pela guarda, conservagdo 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 e
higiene pessoal;
- Atendimento ao Publico.

REQUISITOS DE COMPETENCIA

Escolaridade: Ensino Profissional Técnico de Nivel Médio em Saneamento completo

Experiéncia: 2 (dois) anos, no setor piiblico, na fungéo

. . L . Interme- .
Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico . Dominio
diario
Conhecimento de Informatica (Pacote MS Office, Internet) X
Curso de processos licitatorios e contratos X
CNH categoria B X

)
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Cédigo: DEP 35 CBO: 3516-05
Emprego: Reporte: Geréncia
TECNICO EM SEGURANCA DO Diretoria: Administrativa e Financeira
TRABALHO
DESCRICAO SUMARIA

Assegurar o cumprimento das normas estabelecidas e exigéncias legais, bem como, garantir a
preservagdo da integridade fisica, conforto e bem-estar dos funcionarios, mediante implementagio,

acompanhamento e avaliagdo de programas e sistemas de seguranga do trabalho.

DESCRICAO ANALITICA

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

- Elaborar e participar da elaboragéio e implementagdo de politicas de saide e seguranca no
Trabalho (SST);

- Acompanhamento e avaliagio na 4rea, identificando variaveis de controle de doencas,
qualidade de vida e meio ambiente;

- Fiscalizar os servigos realizados por empresas contratadas, verificando se estio cumprindo
com as normas NR de seguranca ocupacional, pertinente as atividades a serem realizadas;

- Desenvolver a¢des educativas na area de saide e seguranga no trabalho;

- Participar de pericias e fiscalizagdes e integrar processos de negociagio;

- Participar da adog@o de tecnologias e processos de trabalho;

- Gerenciar documentagéo de SST;

- Investigar, analisar acidentes e recomendar medidas de prevengdo e controle;

- Analisar e estudar as diversas viabilidades da empresa ao tomar as decisdes ou escolher
alternativas mais adequadas & Seguranga no Trabalho;

- Acompanhar o levantamento das condi¢des ambientais dos locais de trabalho, bem como o
programa de prevengdo de riscos ambientais, coletando dados para a elaboragio do programa de
melhorias e prevengdo de riscos;

- Acompanhar o cronograma previsto no PPRA, visando o atendimento 4s normas da DAEMO,
seguindo as especificagdes do departamento de Recursos Humanos;

- Cumprir e fazer cumprir as normas de Seguranga, higiene, organizagio e limpeza de acordo
com as normas exigidas;

- Monitorar a entrega e distribui¢io dos EPI’s, junto aos servidores;

- Aplicar adverténcif'i_g aos servidores que ndo cumprir as normas de EPI's

- Elaborar e implepﬁcntar procedimentos de seguranga;

X

Sy
<
o

- " j ‘ ) / ®
Servigas: 0800- ,',._;7]!?5 | Atendimento Lw , |



Companhia de Servigos de Agua, Esgoto e Residuos de Guaratinguet4

S AEG Rua Xavantes, 1880 - Jardim Aeraporto — Guaratinguetd — SP— CEP

NOSSAAGUA. NOSSA GENTE CNPI n® 09.134.807/0001-97

%

- Monitorar e controlar as atualizagdes do PPRA e PCMSO;

- Monitorar a realizagio dos exames periddicos e admissionais;

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

- Cumpri os procedimentos, instrugdes, Decretos e Leis pertinentes as atividades da
Divisao/Setor;

- Manter o gestor da divisdo informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos e resultados
alcangados para possibilitar avaliagio geral das politicas aplicadas;

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

- Definir especificagdo de materiais e equipamentos de seguranca;

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

- Realizar medigdes dos servigos prestados e emitir laudos;

- Efetuar visitas diarias nas dependéncias da Empresa, verificando situagdes que possam causar
ou contribuir para a ocorréncia de acidentes, recomendando medidas corretivas e elaborando relatorio
das atividades;

- Realizar analise 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 de
trabalho;

- Ministrar palestras de integragéo relativas & Seguranca do Trabalho para funcionarios recém-
admitidos, visando o esclarecimento de diividas para uma boa admissio as atividades cotidianas da
Empresa;

- Ministrar e/ou participar em treinamentos para Operadores de Empilhadeira, brigada de
incéndio, primeiros-socorros, plano de capacitacio, operagdo de veiculos industriais e treinamento
para combate a incéndio para ndo brigadistas, a fim de evitar contratempos relacionados com a
seguranga no trabalho;

- Participar das atividades promovidas Comissio Interna de Prevengdo de Acidentes (CIPA),
atuando na coordenagdo dos trabalhos, prestando assessoria em geral, esclarecendo davidas e
aplicando regras para as resolugdes técnicas de seguranga do trabalho na Empresa;

- Elaborar relatérios estatisticos de afastamentos por acidentes do trabalho e doencas
ocupacionais, relatorios de taxa de gravidade e frequéncia, para posicionamento da 4rea sobre os
resultados obtidos e informagdo aos funcionarios através dos quadros de seguranga;

- Participar do processo de aquisi¢iio de EPI’s, uniformes e descartaveis, bem como, controlar

sua distribuigio;

- Realizar a inspe

o
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- Acompanbhar as fiscaliza¢des realizadas na Empresa;

- Prestar orientagdes a Técnicos de Seguranga do Trabalho menos experientes;

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

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

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

- Zelar pela guarda, conservacio e limpeza das maquinas, equipamentos ¢ 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 atribuigdes do cargo, levando ao conhecimento do
superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do servidor publico;

- Atender ao Pablico;

- Dirigir Veiculos.

REQUISITOS DE COMPETENCIA

Escolaridade: Ensino Profissional Técnico de Nivel Médio em Seguranga do Trabalho e registro ativo
no TST

Experiéncia:
. i L. .. Interme- .
Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico . Dominio
diario
Conhecimento de Informatica (Pacote MS Office, Internet) X
CNH categoria B X

{
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DESCRICAO DAS FUNCOES DE CONFIANCA

Codigo: DFC 01 CBO: 2526-05
Funcio: Reporte: Diretoria
GERENTE ADMINISTRATIVO E DE Diretoria: Administrativa e Financeira
RECURSOS HUMANOS
DESCRICAO SUMARIA

Gerenciar, coordenar, dirigir, controlar e supervisionar o cumprimento das diretrizes delineadas pela
Companhia;

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

Dar suporte ao Diretor do seu Departamento nos assuntos pertinentes a sua area de atuacio;

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

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

DESCRICAO ANALITICA

- Coordenar e monitorar as atividades relativas a rotina trabalhista, tais como, processos

admissionais e demissionais, controle da documentagio de funcionarios, operacionalizacdo do sistema
de ponto, elaboragdo da folha de pagamento e preparagio de guias relativas ao recolhimento dos
encargos sociais decorrentes de méo de obra, visando o atendimento das exigéncias legais trabalhistas
¢ procedimentos estabelecidos para a Empresa;

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

- Administrar a folha de pagamento, através de digitagdo, conferéncia, atualizacio 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 admiss&o de funcionarios, através do cumprimento das
normas internas da Empresa, efetuando preenchimento e emissdo dos documentos previstos pela
legislag@o (contrato de trabalho, ficha de salario familia, op¢do de FGTS - Fundo de Garantia por
Tempo de Servigo, acordo compensagio, registro da carteira profissional e outros);

- Efetuar calculos inerentes a férias de funcionérios, através de recursos disponibilizados pelo
sistema informatizado e folha de pagamento; e
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- Calcular rescisdes de contratos de trabalho, através do sistema da folha de pagamento, bem

como realizar homologagdes, apresentando os documentos necessarios ao Sindicato ou Ministério do
Trabalho para quitagio das verbas rescisorias;

- Acompanhar e analisar contratos de mio de obra temporaria ou contratada, conferir os
contratos, faturas e controle de vencimentos dos prazos de trabalho, para controle de pagamentos,
funcionarios temporarios, redugio de possiveis questionamentos e cumprimento da legislagdo vigente:
- Monitorar os calculos e recolhimento dos encargos sociais mensais, através de guias de
recolhimento préprias, tais como: INSS - Instituto Nacional de Seguridade Social, Imposto de Renda,
FGTS - Fundo de Garantia por Tempo de Servico, PIS — Programa de Integragio Social e encargos
anuais (Informe de Rendimentos, DIRF — Declarag@o de Imposto de Renda Retido na Fonte e RAIS -
Relagdo Anual de Informagdes Sociais);

- Elaborar ¢ monitorar as estatisticas diversas, extraindo dados da folha de pagamento referente
ao controle de admissdes, demissdes, promogdes, vencimentos de experiéncia e grafico de horas extras,
visando o fornecimento de subsidios 4 Diretoria e areas solicitantes;

- Controlar a atualizar ficha de registro, CTPS - Carteira do Trabalho e Previdéncia Social e
outros documentos relacionados a vida funcional do funcionario, efetuando langamentos atinentes a
férias, contribuig¢des sindicais, alteragdes salariais, promogdes e outras informacdes diversas;

- Coordenar a emissio do DIRF (Demonstrativo do Imposto de Renda Retido na F. onte) e realizar
a conferéncia dos valores de remuneragdes, dedugdes e retengdes de IRRF (Imposto de Renda Pessoa
Fisica), para posterior envio aos orgdos competentes, emissio e entrega dos informes de rendimentos
aos funcionarios;

- Participar, em conjunto com a Diretoria, do planejamento, organizagdo e controle das atividades
da area de Recursos Humanos, assegurando a implantagdo de programas de beneficios, treinamento e
desenvolvimento de pessoal, seguranca ¢ medicina do trabalho, servigo social, remuneracio e
movimentagio de pessoal;

- Executar, quando necessario, atividades atinentes a Servigo Social, atendendo funcionarios e
dependentes, esclarecendo dividas e fazendo encaminhamentos, objetivando a resolugio dos
problemas apresentados;

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

- Prestar atendimento e suporte aos funcionérios e responsaveis pelas diversas areas da Empresa,
fornecendo informagdes legais, orientagdes e diretrizes dos assuntos relacionados a area de atuago,
bem como conveniéncias, procedimentos e normas internas a serem cumpridas;

- Coordenar e supervis?ionar a elaboragdo do relatério anual para o Tribunal de Contas;

= Elaborar contratos /dministrativos e convénios;

/]
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- Gerenciar e supervisionar as atividades do departamento de recursos humanos, estabelecendo
prioridades, orientando/informando sobre quaisquer alteragdes/mudangas, dirimindo davidas,
acompanhando, conferindo e assinando documentos, gerados pelo processo de gestdo de pessoas,
assegurando que os servigos sejam realizados dentro das normas legais;

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

- Auxiliar na elaboracao 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 Licitagdes, os Agentes de Contragio e os Pregoeiros, orientando-os
nas reunides de Aberturas das Licitagdes, 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 Comissoes de Licitagdo, participando das suas Aberturas e dos Julgamentos das
Propostas, primando para que todos os atos sejam realizados de acordo com as normas legais
pertinentes;

- Acompanhar, orientar a elaboragéo de: Contrato, Carta-Contrato, Pedido de Compra, Termo de
Aditamento, verificando se estdo em conformidade com as clausulas dos Editais ou Orgamentos,
verificando valores, prazos e demais finalidades, bem como autorizar a emissio da ordem de servigo
ou entrega dos produtos adquiridos;

- Participar de reunides diversas com 6rgaos internos, externos, para tratar de assuntos diversos
pertinentes a sua area de atuacio;

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

- Cumprir com os procedimentos administrativos ¢ de gestdo orgamentaria e financeira
necessarios para a execugdo de suas atividades e atribuigdes, dentro das normas superiores de
delegacdes de competéncias;

- Em coordenagdo com o Diretor do Setor programar as atividades de consultoria e
assessoramento juridico necessarias para o desempenho de suas atribuigdes;

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

- Analisar e aprovar os relatorios de medigido dos servigos realizados por terceir

contratos/pedidos;
- Cumprir todas 48 obrigagdes assemelhadas, que forem dispos
Municipais, Estaduais ‘_e"'Federais;

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

- Analisar os resultados obtidos pelas areas subordinadas e efetuar as corregdes de rumo,
determinando ou propondo modificagdes nos programas preestabelecidos;

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

- Realizar atendimento ao piiblico;

- Incentivar a participagdo dos funcionarios em treinamentos internos e externos, visando
maximizar a capacitagdo profissional através de aprimoramento e atualizagio técnica;

- Avaliar o desempenho dos funcionérios subordinados;

- Elaborar e revisar procedimentos e instrugdes;

- Elaborar a descrigdo de cargos da equipe;

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

- Garantir o cumprimento das normas de higiene e seguran¢a no trabalho, garantir ordem,
limpeza e organizagio do setor de trabalho;

- Acompanhar auditorias internas e externas;

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

- Zelar pela guarda, conservacio e limpeza das maquinas, equipamentos ¢ materiais peculiares
a0 trabalho, bem como dos locais.

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

- Fiscalizar e exigir o uso de EPI's pela equipe de trabalho (quando aplicavel);

- Obedecer as normas de seguranga da TI tecnologia da informac3o;,

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

- Dirigir veiculos leves;

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

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

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

- Analisar e assinar adverténcias, conforme leis vigentes;

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

- Representar o Diretor, quando solicitado;

- Promover publica(;ﬁo dos atos nos 6rgaos oficiais, quando necessarid®
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- Preparar expedientes, encarregar-se da representagio Social e das audiéncias do Diretor, assim
como assisti-lo na coordenagéo das areas sob sua diregio;

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

REQUISITOS DE COMPETENCIA

Escolaridade: Ensino Superior completo, preferentemente em Administragio, Administragio Piblica
ou Gestdo Publica — Area de Ciéncias Sociais Aplicadas

Experiencia: 2 (dois) anos, no setor publico ou privado, na 4rea da geréncia

L Interme-
Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico . Dominio
diario

Conhecimento de Informatica (Pacote MS Office, Internet) X
Curso de processos licitatorios e contratos X
CNH categoria B X
Codigo: DFC 02 CBO: 4201-35
Funcio: Reporte: Diretoria

GERENTE COMERCIAL Diretoria: Comercial

DESCRICAO SUMARIA

Coordenar, planejar e monitorar as atividades de atendimento presencial, as solicitagdes e reclamagdes

dos usuarios do servico;

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

Dar suporte ao Diretor do seu setor nos assuntos pertinentes a sua area de atuagio;

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

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

DESCRICAO ANALITICA

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

setor, bem como observar as mudangas ocorridas através da participagdo em seminarios, feiras,

legais vigentes;

CONEressos ou Cursos, a f? de sugerir mudancas, reciclar processos e dar cumprim€nto as exigéncias

! 1/ — -l
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- Coordenar ou executar eventualmente as atividades de atendimento pessoal aos usuarios, ouvir
reclamagdes, anotar e registrar os dados no sistema integrado, orientar e prestar esclarecimentos,
seguindo procedimentos, normas, diretrizes e legislagdes pertinentes;

- Analisar as contas dos usuarios solicitantes, verificar quanto aos valores, identificar a
necessidade de fiscalizagdo ou atender os casos de mudanga de categoria econdmica (via telefone e
sistema);

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

- Monitorar os agendamentos de vistoria para constatagio de irregularidades, tais como,
vazamentos, categoria ou economia da conta, alegadas verbalmente pelos usuarios; inserir os dados
no sistema informatizado; orientar sobre os prazos de execugio das mesmas, bem como sobre testes
para a localizagdo das irregularidades, a fim de identificar e sanar o problema;

- Efetuar a triagem dos assuntos, mediante anélise das solicitagdes e reclamagdes, para definir
melhorias e agdes corretivas;

- Analisar os protocolos emitidos € a suas defini¢des;

- Controlar a entrada das ordens de servigo, inclusive originadas de outros setores; verificar a
sua execugdo; e distribuir para fechamento e cobranca;

- Monitorar o resultado das vistorias solicitadas, verificar os resultados e definir as acoes
necessarias, como: alteragdes 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 obtengéio da receita
devida para a SAEG;

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

- Controlar os debitos de contas de agua, notas de débito ou divida ativa, por solicitagio do
usuario, através da apresentagio dos documentos necessarios (conta, niimero da conta, documento do
imével ou RG do mesmo, se for o titular da conta);

- Consultar no sistema informatizado; identificar o valor do débito; e orientar quanto a forma
de pagamento;

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

- Analisar o relatorio de hidrometros com irregularidades, informando setor responsavel para
troca ou manutengao ¢ acompanhar até o término da corregdo da irregularidade;

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

- Coordenar (y{ despachos e encerramentos de protocolos;
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- Efetuar revisdo das contas de Saneamento Ambiental, através da conta ou seu ntimero e da

leitura do hidrometro, objetivando esclarecer sobre os valores apresentados, revisar ou acertar valores;
- Efetuar parcelamento de contas de saneamento, Notas de Débito, Divida Ativa e Execucdo
Fiscal, mediante apresentacio de documentos que autorizem o parcelamento, conforme normas e
legislagdo vigente;

- Efetuar abertura de processos administrativos, mediante requerimento acompanhado de copias
de documentos, inserir dados no sistema, protocolar e entregar cOpia ao usudrio, 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 complementagdo de informacdes
importantes para a analise dos processos;

- Fiscalizar a base de calculo e langamentos, controlar o recebimento, analisar faturamento e a
arrecadagdo emitindo boletins financeiros para contabilidade;

- Fiscalizar e acompanhar servigos de interligagéo do imovel a rede publica de Agua;

- Acompanhar a interrupgao (corte) no fornecimento de agua;

- Monitorar realizagio das religagdes dos ramais domiciliares na rede de fornecimento de 4gua;
- Analisar os relatorios mensais de pos-venda, e definir agdes;

- Monitorar e controlar a emissio das ordens de servigos emitidas e seus fechamentos;

- Controlar e realizar o pos-venda verificando o nivel de satisfagdo de nossos clientes;

- Participar de reunides diversas com 0Orgdos internos, externos, para tratar de assuntos diversos
pertinentes a sua area de atuacéo;

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

- Providenciar documentagio para subsidiar as solicitagdes do Tribunal de Contas:

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

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

- Monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua

responsabilidade, apresentando ao Diretor do Setor as propostas de decisdo e.adequagio que permitam

o cumprimento dos compromissos e metas estabelecidas;

- Acompanhar ¢ controlar a execugiio de contratos e convéni
setor de competéncia;
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E Analisar e aprovar os relatorios de medigio dos servigos realizados por terceiros, conforme
contratos/pedidos;

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

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

- Analisar criticamente os resultados obtidos pelas areas subordinadas e efetuar as corregoes 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 funcionarios subordinados;

- Elaborar e revisar procedimentos e instrugoes;

- Elaborar de descrigdo de cargos da equipe;

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

- Definir e administrar agbes corretivas e melhorias;

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

- Garantir 0 cumprimento das normas de higiene e seguranga no trabalho, garantir ordem,
limpeza e organizagdo do setor de trabalho;

- Acompanhar auditorias internas e externas;

- Trabalhar em equipe, exercer lideranga, evidenciar objetividade, demonstrar clareza de
propositos, resolver conflitos e demonstrar criatividade;

- Determinar para os objetivos estabelecidos, planos e programas, mediante a correta utilizagio
dos recursos, prazos, equipe, critérios de acompanhamento, controle e agdes contingenciais;

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

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

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

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

- Zelar pela guarda, 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 funcio;

- Fiscalizar e exigir o uso de EPI’s pela equipe de trabalho (quando apli

- Obedecer as nogﬁas de seguranga da TI tecnologia da informagao;

/
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- 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 do
superior hierdrquico informagdes ou noticias de interesse dos funcionarios;
- Verificar a ocorréncia de desvios significativos dos servigos, de comportamento e outros que
possam comprometer 0 andamento dos servigos, relatando-os ao superior;
- Avaliar as necessidades de servicos em horarios extras, programando sua realizagdo apos
autorizagao superior;
- Analisar e assinar adverténcias, conforme leis vigentes.

REQUISITOS DE COMPETENCIA
Escolaridade: Ensino Superior completo, preferentemente em Administragio Piblica, Administragio
ou Gestdo Piblica — Area das Ciéncias Sociais Aplicadas

Experiéncia: 4 (quatro) anos no setor publico ou privado, na area na funcio de chefia.

Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico Int.e,rrlne- Dominio
diario
Conhecimento de Informatica (Pacote MS Office, Internet)
Curso de processos licitatorios e contratos
CNH categoria B
Cédigo: DFC 03 CBO: 8601-10
Funcao: Reporte: Diretoria
GERENTE DE CAPT AC AO, OPERAC AOE Diretoria: Abastecimento de Agua
DISTRIBUIC AO DE AGUA e Esgotamento Sanitario

DESCRICAO SUMARIA
Coordenar, planejar monitorar a captagio, operacao e distribuigdo de agua;

Controlar a operagio dos pogos, estagio de tratamento de agua, reservatorios e rede de distribuicdo,
de forma a atingir a eficiéncia e qualidade na captagdo, operacio e distribuigdo de agua aos municipes;
Dar suporte ao Diretor do seu Departamento nos assuntos pertinentes a sua érea de atuagio;

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

realizadas de forma efetiva e eficaz.

Definir a infraestruu;lz do setor, necessaria, para que as atividades pertinentes ao processo sejam

#
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DESCRICAO ANALITICA

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

- Auxiliar na elaboragio 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;

- Planejar e coordenar ar realizagdo de descargas na rede de distribuigdes em fungdo de
manutengdes emergenciais ou dos resultados das analises das amostras coletadas;

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

- Planejar e coordenar a limpeza de reservatorios de 4gua potavel;

- Monitorar a produgéo de 4gua nos pogos e ETA e solicitar a manutengio de bombas e agendar
a realizagdo de reparos nas mesmas;

- Elaborar e revisar instrugdes operacionais dos processos de captaciio, operagio e distribuicio
de agua;

- Programar e monitorar a execuc¢do das manutengdes preditivas, preventivas e corretivas das
maquinarias, equipamentos, instalagdes, como bomba de recalques, reservatorios e canalizagdes de
agua e esgoto;

- Elaborar cronogramas e planos de contingéncia;

- Emitir das ordens de servigos;

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

- Estabelecer planos de operagio de pogos e reservatorios, de acordo com as especificagdes
técnicas de seguranga e qualidade ambiental;

- Propor diretrizes, respeitada a legislagdo vigente, para a captagio de 4gua e o seu tratamento,
com planos de controle de qualidade que garantam suas caracteristicas essenciais;

- Estabelecer medidas e providéncias cabiveis nos casos de paralisagdes e interrupcdes nos
sistemas de bombeamento, tratamento e distribuigio de agua;

- Propor diretrizes e linhas de acio relativas & gestdo da operagio e dos servicos de manutengo
das redes de agua, respeitadas as prioridades definidas no Plano Plurianual da SAEG:

- Preencher ¢ aprovar requisigdes de materiais, destinados a execucio dos trabalhos,
encaminhando aos subordinados, para retirada junto ao almoxarifado;

- Gerenciar o funcionamento do sistema de adug@o e distribui¢io de d4gua potavel do municipio,

analisando os indicadores e relatorios de trabalho (medigdo de nivel, pressdo, vazio, medidores de

- ¥ ~ 5 s
amperagem, entrada de gnergia) dos reservatorios, das estagdes elevatorias para atender a reserva e

-

distribui¢io adequada de agua, localizagdo de vazamentos, mantendo o equilibrio de todo o sigtema; |/
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- Planejar, elaborar e acompanhar o orgamento da area sob sua coordenacio, através de analises
de valores anteriores, cotagdes e necessidades de mercado e novas tecnologias, visando disponibilizar
recursos financeiros e técnicos para execugdo das atividades propostas e propor solugdes de melhoria
do sistema;

- Analisar dados de vistorias, laudos e solicitagdes apresentadas, prestando e fornecendo
informagdes, para tomadas de decisoes e direcionamento de servigos da drea sob sua coordenacio;

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

- Analisar, eventualmente, processos de compra ou contratagiio de servigos, verificando as
especificagdes exigidas e o atendimento da legislagdo e normas vigentes, consultando e analisando os
processos ¢ editais, visando assegurar que os servigos 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 Captagio, Operaciio e Distribuigiio de Agua.
, estabelecendo prioridades, orientando/informando sobre quaisquer alteragdes/mudangas, dirimindo
duvidas, acompanhando, conferindo e assinando documentos, como: termos de julgamento,
Aditamentos, Prorrogagdo de Prazos, Caugdes, Publicagdes e outros, assegurando que oS servigos
sejam realizados dentro das normas legais, no tocante as especificagdes de materiais, prazos, condicdes
de pagamento, planilhas de pregos, publicagdes e 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 atuago,
mantendo-o informado/orientado nas questdes relativas a Captagdo, Operagio e Distribuigio de Agua,
bem como, quanto aos procedimentos seguidos na execucdio dessas atividades, demonstrando sua
realizag@io em conformidade com as normas técnicas e de qualidade definidos pela Empresa;

- Orientar e participar da equipe de elaboragio 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, dotagdes e planilhas de pregos, visando agilizar os processos
de compras, adquirindo materiais com qualidade e melhor prego, em consondncia com a politica de
qualidade da Empresa e a legislacdo pertinente;

- Acompanhar a selecdo e convocagdio das Empresas para participagio da Licitagio na
modalidade de Convite ¢ Dispensa de Licitagdo, verificando o comprovante de entrega dos Editais e
orgamentos enviados as mesmas, visando dar preferéncia as cadastradas através do Cadastro Geral de

Fornecedores da Ernpres% /
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- Apoiar as Comissdes de Licitagdes 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 Licitag@o, participando das suas Aberturas e dos Julgamentos das
Propostas, primando para que todos os atos sejam realizados de acordo com as normas legais
pertinentes;

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

- Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao diretor do setor na revisdo e
implantag@o de normas e procedimentos relativos as atividades de licitagdo,

- 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 orgos internos, externos e/ou com empreendedores, para
tratar de assuntos diversos pertinentes a sua area de atuacio;

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

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

- Providenciar documentagio de acordo com solicita¢do do Tribunal de Contas;

B Cumprir com os procedimentos administrativos ¢ de gestdo orgamentaria e financeira
necessarios para a execugdo de suas atividades e atribuigdes, dentro das normas superiores de
delegagodes de competéncias;

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

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

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

- Analisar e aprovar os relatorios de medigdo dos servigos realizados por terceiros, conforme
contratos/pedidos; /7
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- Cumprir todas as obrigac¢oes assemelhadas, que forem dispostas em decretos e leis municipais,
estaduais e federais;

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

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

- Analisar criticamente os resultados obtidos pelas areas subordinadas e efetuar as corregoes de
rumo necessarias, determinando ou propondo modificagdes nos programas preestabelecidos,
orientando os profissionais, esclarecendo dividas, 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 participagiio dos funcionérios em treinamentos internos e
externos, visando maximizar a capacitagdo profissional através de aprimoramento e atualizacdo
técnica;

- Avaliar o desempenho dos funcionarios subordinados;

= Elaborar e revisar procedimentos e instrucdes;

- Contribuir na elaboragdo de descri¢do de cargos da equipe;

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

- Definir e administrar a¢des corretivas e melhorias;

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

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

- Acompanhar auditorias internas e externas;

- Levantar as necessidades de recursos para melhoria do processo, definindo os investimentos e
0s custos operacionais, para elaboragio do orgamento 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 acdes
contingenciais;

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

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

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

- Prestar orientagao | écnica a outros profissionais em assuntos de sua espgeeialidade e/ou do
departamento sob sua res;pbnsabilidade; /ﬂ
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- Zelar pela guarda, conservagio e limpeza das méquinas, equipamentos e materiais peculiares
ao trabalho, bem como dos locais.
- Seguir as normas de seguranga e utilizar os EPI’s pertinentes a funcio;
- Fiscalizar e exigir o uso de EPI’s pela equipe de trabalho (quando aplicavel);
- Obedecer as normas de seguranga da T1 tecnologia da informagio;
- 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 do
superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse dos funcionarios;
- Verificar a ocorréncia de desvios significativos dos servigos, de comportamento e outros que
possam comprometer o andamento dos servigos, relatando-os ao superior;
- Avaliar as necessidades de servigos em horarios extras, programando sua realizagio apos
autorizac¢ao 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 fungio de chefia/geréncia

Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico Int-e’rr.ne- Dominio
_ diario

Conhecimento de Informatica (Pacote MS Office, Internet) X
Curso de processos licitatorios e contratos X
CNH categoria B x
Codigo: DFC 04 CBO: 8623-05
Funcao: Reporte: Diretoria

GERENTE DE MANUTENC AODE Diretoria: Abastecimento de Agua

ESGOTAMENTO SANITARIO e Begotamentg Sanititin

DESCRICAO SUMARIA

Coordenar, planejar monitorar as atividades do processo de manutengdo das redes de esgotamento

sanitario;

Gerenciar as atividades ?ﬂérea manuten¢io de rede do sistema de esgotamento sanita

Atender ao cronograma’de obras, ordem de servigos, prazos estabelecidos e emefgéncias eventuais; |/ /
- il |
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Realizar vistorias prévias nas obras a serem executadas quando necessario;

Avaliar procedimentos de execugdo, de sinalizagio, de adequagio do projeto;

Programar e distribuir os servigos as equipes, para a gestdo dos trabalhos e cumprimento dos prazos
estabelecidos e normas de seguranga;

Dar suporte ao Diretor do seu Departamento nos assuntos pertinentes a sua area de atuagdo;

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

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

DESCRICAO ANALITICA

- Manter-se atualizado quanto as legislagdes concernentes as atividades desenvolvidas pelas

areas subordinadas, mediante a participagio em seminarios, feiras, congressos ou cursos, a fim de
sugerir mudangas, reciclar processos e dar cumprimento as exigéncias legais vigentes;

- Auxiliar na elaboragdo 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 . 14.133/21;

- Elaborar e revisar instrugdes operacionais dos processos de manutencgéo de rede;

- Elaborar cronogramas e planos de contingéncia;

- Organizar a distribuigdo ordens de servigo;

- Propor diretrizes e linhas de acéio relativas & gestdo dos servigos de operagio e manutengio
das redes e instalagdes dos sistemas de esgoto;

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

- Estabelecer medidas e providéncias cabiveis nos casos de paralisagdes e interrupgdes nos
sistemas de coleta e tratamento de esgoto;

- Propor diretrizes e linhas de agéo relativas a gestdo da operagéo e dos servigos de manutencio
das redes de dgua e esgoto, respeitadas as prioridades definidas no Plano Plurianual da SAEG;

- Estabelecer diretrizes para a gestio da manuteng@o 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 distribuigio;

- Preencher e aprovar requisi¢des de materiais, destinados a execucéo dos trabalhos;

- Planejar, elaborar e acompanhar o or¢gamento da 4rea sob sua coordenagio, através de analises
de valores anteriores, cotagdes e necessidades de mercado e novas tecnologias, propondo solugdes de
melhoria do sistema;

- Analisar dados de vistorias, laudos e solicitagdes apresentadas; prestar e fornecerinformacdes,
/1
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- Analisar, eventualmente, processos de compra ou contratagdo de servigos, verificando as
especificagdes exigidas e o atendimento da legislagio 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 solicitagdo de compras;

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

- Distribuir as ordens do servigo;

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

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

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

- Gerenciar e supervisionar as atividades do setor de Manutengiio de Rede, estabelecendo
prioridades, orientando sobre alteragdes, dirimindo dividas, acompanhando, conferindo e assinando
documentos, como: termos de julgamento, Aditamentos, Prorrogag¢io de Prazos, Caucdes, Publicacdes
€ outros,

- Dar suporte ao Diretor do Departamento, nos assuntos pertinentes a sua area de atuagio,
mantendo-o informado nas questdes relativas a Manutencio de Rede;

- Orientar e participar da equipe de elaboragio dos Editais de licitagdo, verificar o cumprimento
das normas legais, conferir os materiais/servi¢os solicitados pelas unidades requisitantes, dotagdes e
planilhas de pregos, visando agilizar os processos de compras, adquirir materiais com qualidade ¢
melhor prego, em consonéncia com a politica de qualidade da Empresa e a legislagdo pertinente;

- Acompanhar a selegdo e convocagdo das Empresas para participagdo da Licitagio na
modalidade de Convite e Dispensa de Licitagdo, verificando o comprovante de entrega dos Editais ¢
or¢amentos enviados as mesmas;

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

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

- Acompanhar, orientar a elaboragio de: Contrato, Carta-Contrato, Pedido de Compra, Termo
de Aditamento, verificando se estdo em conformidade com as clausulas dos Editais ou Orgamentos,
atestando valores, prazos e demais finalidades;

- Prestar assisténgia e assessoramento direto e imediato ao diretor do setor.fia revisio e
implantagio de normas’e procedimentos relativos as atividades de licitagio;

M
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- Comparecer e participar, sempre que convocado, de comissdes e grupos, conforme o caso,
atuando como membro ou participante;

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

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

- Adotar tecnologias adequadas para manuteng¢ao de um ambiente atualizado e integrado;

- Analisar criticamente os resultados obtidos pelas areas subordinadas e efetuar as corregdes de
necessarias, propondo modificagdes nos programas preestabelecidos, orientando os profissionais,
esclarecendo diividas ou sugerindo estudos pertinentes;

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

- Realizar atendimento ao puablico;

- Colaborar no treinamento e desenvolvimento de pessoal das areas subordinadas, bem como
incentivar a participagéo dos funcionérios em treinamentos internos e externos, visando maximizar a
capacitagdo profissional através de aprimoramento e atualizagio técnica;

- Avaliar o desempenho dos funcionarios;

- Elaborar e revisar procedimentos e instrucdes;

- Contribuir na elaboragdo de descrigdo de cargos da equipe;

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

- Definir e administrar agdes corretivas e melhorias;

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

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

- Acompanhar auditorias internas € externas;

- Trabalhar em equipe, exercer lideranga, evidenciar objetividade, demonstrar clareza de
propositos, resolver conflitos, agir com sensatez e disponibilidade;

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

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

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

- Seguir as normas de seguranga e utilizar os EPI's pertinentes a fungfio;

- Fiscalizar e egdgir 0 uso de EPI's pela equipe de trabalho (quando aplicavel);

- Obedecer 48/normas de seguranca da TI tecnologia da informagéo;
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- Manter postura, se apresentar adequadamente para o trabalho, estando com vestimenta
adequada e com higiene pessoal;
- Dirigir veiculos leves;
- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando ao conhecimento do
superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse dos funcionarios;
- Verificar a ocorréncia de desvios significativos dos servicos, de comportamento e outros que
possam comprometer o andamento dos servigos;
- Avaliar as necessidades de servigos em horarios extras, programando sua realizagdo apos
autorizagao 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 pablico, na area no cargo relativa a chefia da entidade, ou 4 (quatro)

anos no setor privado, na 4rea no cargo relativa a chefia, de empresa de porte compativel.

. N oo . Interme-
Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico . Dominio
diario

Conhecimento de Informatica (Pacote MS Office, Internet) X
Curso de processos licitatorios e contratos X
CNH categoria B X
Cddigo: DFC 05 CBO: 1413-05
Funcao: Reporte: Diretoria

GERENTE DE MANUTENC AO DE REDE DE Diretoria: Abastecimento de Agua

AGUA E ESGOTO e Esgotamento Sanitario

DESCRICAO SUMARIA

Coordenar, planejar monitorar as atividades do processo de manutencéo das redes de distribuigéo de

agua, garantindo o abastecimento a populacao;

Gerenciar as atividades da area manutengao de rede dos sistemas de abastecimento de 4gua, atendendo
ao cronograma de obras, ordem de servigos, prazos estabelecidos e emergéncias eventuais, realizar
vistoria prévia nas obras a serem executadas, avaliar procedimentos de execugio, sinalizacdo,
adequagdo do projeto, programando e distribuindo servigos as equipes, para a gestdo dos trabalhos e
cumprimento dos prazos estabelecidos e normas de seguranga;

Definir objetivos e metyﬁara as areas, de forma a avaliar o desempenho do procesSo e definir agdes

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

DESCRICAO ANALITICA

- Manter-se atualizado quanto as legislagdes concernentes as atividades desenvolvidas pelas

areas subordinadas, bem como observar as mudangas ocorridas através da participagio em seminarios,
feiras, congressos ou cursos, a fim de sugerir mudangas, reciclar processos obsoletos e dar
cumprimento as exigéncias legais vigentes;

- Auxiliar na elaboragéo 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;

- Elaborar e revisar instrugdes operacionais dos processos de manutencio de rede;

- Elaborar cronogramas e planos de contingéncia;

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

- Propor diretrizes e linhas de agéo relativas a gestdo dos servigos de operagiio e manutengio
das redes e instalagdes dos sistemas de agua e esgoto;

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

- Atuar na gestio dos resultados das macromedigdes e das perdas na rede de 4gua, estabelecendo
agoes preventivas e corretivas que evitem o desperdicio no sistema;

- Propor diretrizes, respeitada a legislagio vigente, para a captagdo de 4agua e o seu tratamento,
com planos de controle de qualidade que garantam suas caracteristicas essenciais;

- Estabelecer medidas e providéncias cabiveis nos casos de paralisagdes e interrupgdes nos
sistemas de bombeamento, tratamento e distribui¢do de igua, bem como nos sistemas de coleta,
tratamento e afastamento de esgoto;

- Propor diretrizes ¢ linhas de agdo relativas a gestdo da operagdo e dos servigos de manutencio
das redes de agua e esgoto, respeitadas as prioridades definidas no Plano Plurianual da SAEG;

- Estabelecer diretrizes para a gestdo da manuteng@o 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 distribui¢do;

- Preencher e aprovar requisicdes de materiais, destinados 4 execugiio dos trabalhos,
encaminhando aos subordinados, para retirada junto ao almoxarifado;

E Planejar, elaborar e acompanhar o orgamento da area sob sua coordenagio, através de analises
de valores anteriores, cotagdes e necessidades de mercado e novas tecnologias, visando disponibilizar

recursos financeiros e tecmc s para execucdo das atividades propostas e pro or lugdes de melhoria
p ¢ p

do sistema;
" /
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- Analisar dados de vistorias, laudos e solicitagdes apresentadas, prestando e fornecendo
informagdes para tomadas de decisdes, direcionar os servicos da area sob sua coordenacio;

- 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 informages sobre aspectos da qualidade e do processo produtivo;

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

- Coordenar o abastecimento de 4gua potavel nos locais sem rede, ou em caso de emergéncias
de falta nos hospitais, escolas ou locais de utilidade ptblica, efetuado por caminh@es, para garantir a
distribui¢do adequada;

- Gerenciar as atividades da rea operacional de sistemas de 4gua, atendendo ao cronograma de
obras, ordem de servigos, prazos estabelecidos e emergéncias eventuais, realizar vistorias prévias nas
obras a serem executadas, avaliar procedimentos de execugdo, sinalizagio, adequacdo do projeto,
programando e distribuindo servigos ds 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 solicitagdo de compras;

- Coordenar e planejar as avaliagdes das condigdes dos veiculos, das maquinas e material de
trabalho;

- Distribuir e organizar as ordens do servigo;

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

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

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

- Gerenciar e supervisionar as atividades do setor de Manutengdo de Rede; estabelecer
prioridades; orientar sobre quaisquer alteragdes; dirimir; acompanhar, conferindo e assinar
documentos, como: termos de julgamento, Aditamentos, Prorrogagio de Prazos, Caucdes, Publicagdes
e outros, assegurando que os servigos sejam realizados dentro das normas legais, no tocante as
especificagbes de materiais, prazos, condigdes de pagamento, planilhas de precos, publicagdes,
julgamento e prazos de recursos, evitando transtornos perante os fornecedores e o tribunal de contas;

- Dar suporte ao Diretor do Departamento, nos assuntos pertinentes a sua area de atuacio,

mantendo-o informado/orientado nas questdes relativas a Manutengdo de Rede, bem como, quanto aos

conformidade com as n

procedimentos seguidos//na execu¢io dessas atividades, demonstrando sua- realizacio em |/
%nas técnicas e de qualidade definidos pela Empresaf// '
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- Orientar e participar da equipe de elaboragdo dos Editais de Concorréncias, Tomada de Precos,
Pregdes e/ou Convites, verificando o cumprimento das normas legais, conferindo os materiais/servigos
solicitados pelas unidades requisitantes, dotagdes e planilhas de pregos, visando agilizar os processos
de compras, adquirindo materiais com qualidade e melhor prego, em consonincia com a politica de
qualidade da Empresa e a legislagao pertinente;

- Acompanhar a sele¢io e convocagdo das Empresas para participagio da Licitacdo na
modalidade de Convite e Dispensa de Licitagdo, verificando o comprovante de entrega dos Editais e
orgamentos enviados as mesmas;

- Acompanhar, orientar a elaboragio de: Contrato, Carta-Contrato, Pedido € Compra, Termo de
Aditamento, verificando se estd em conformidade com as cliusulas dos Editais ou Orgamentos,
verificando valores, prazos e demais finalidades, conforme determinado nas normas legais,
documentando os itens que as empresas ganharam nas Licitagdes ou Orcamentos, autorizando-as a
entregarem os materiais de marca, pregos, efetivados no processo;

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

- 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 6rgéos internos, externos e/ou com empreendedores, para
tratar de assuntos diversos pertinentes a sua area de atuagio;

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

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

- Providenciar documentacdo de acordo com solicitagdo do Tribunal de Contas:

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

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

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

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

estaduais e federais;

/4| / /
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- Zelar pela guarda, conservagdo e organizagio dos documentos e registos, tanto fisico como
eletrdnicos, gerados pelo setor ou por outros 6rgios, desde que sejam de sua competéncia;

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

- Analisar criticamente os resultados obtidos pelas areas subordinadas e efetuar as corregdes de
rumo necessarias, determinando ou propondo modificagbes nos programas preestabelecidos,
orientando os profissionais, esclarecendo diividas, 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 pablico;

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

- Avaliar o desempenho dos funcionérios subordinados;

- Elaborar e revisar procedimentos e instrugdes;

- Contribuir na elaboragdo de descrigdo de cargos da equipe;

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

= Definir e administrar agdes corretivas e melhorias;

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

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

- Gerenciar buscando o envolvimento e 0 comprometimento da equipe e dos usuérios de seus
servicos na formulagio de planos de trabalho, na analise de problemas, nas decisdes, no planejamento
e na avaliacio 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 realizagio de atividades,
respeitando o potencial, os conhecimentos e habilidades de cada um deles;

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

- Zelar pela guarda, conservagio e limpeza das maquinas, equipamentos- materiais peculiares
ao trabalho, bem corno dgfs locais. v/ /
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- Seguir as normas de seguranga e utilizar os EPI’s pertinentes a fungio;
- Fiscalizar e exigir o uso de EPI’s pela equipe de trabalho (quando aplicavel);
- Obedecer as normas de seguranga da TI tecnologia da informacio;
- Manter postura, se apresentar adequadamente para o trabalho, estando com roupa adequada ¢
com higiene pessoal;
- Dirigir veiculos leves;
- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando ao conhecimento do
superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse dos funcionarios;
- Verificar a ocorréncia de desvios significativos dos servigos, de comportamento e outros que
possam comprometer o andamento dos servigos, relatando-os ao superior;
- Avaliar as necessidades de setvigos em horarios extras, programando sua realiza¢do apds
autorizacao 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 fungdo de chefia

. , oo L. Interme- .
Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico . Dominio
diario
Conhecimento de Informatica (Pacote MS Office, Internet) X
Curso de processos licitatorios e contratos X
CNH categoria B X
Cédigo: DFC 06 CBO: 1423-05
Funcio: Reporte: Diretoria
GERENTE DE RESIDUOS SOLIDOS E MEIQ | Diretoria: Planejamento, Manejo
AMBIENTE de Residuos Solidos e Meio
Ambiente
DESCRICAO SUMARIA

Gerenciar a coleta e a separacdo de residuos e a entrega de reciclaveis no Centro de Triagem;
Gerenciar a coleta de lixo hospitalar (Residuos de Servigos de Saude - RSS);
Dar suporte ao Diretor nos assuntos pertinentes a sua area de atuagio;

Definir objetivos e metas para as areas de forma a avaliar o desempenho do processo e definir agoes e,

melhorias; 9 /
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Definir a infraestrutura do setor, para que as atividades pertinentes ao processo sejam realizadas de
forma efetiva e eficaz.

DESCRICAO ANALITICA

- Manter-se atualizado quanto as legislagdes e normas concernentes as atividades desenvolvidas
pelas areas subordinadas, bem como observar as mudangas através da participagio 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 veterinarias, médicas, odontologicas, postos de satde e outros), dimensionando frota e viagens
até a empresa de destinagéo;

- Contatar as empresas coletoras de RSS para que realizem a retirada dos residuos, garantindo
que ndo haja sobrecarga do sistema de destinagdo 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 seguranga ao processo de coleta;

- Gerenciar a coleta de residuos de lixo hospitalar;

- Planejar € administrar o escalonamento de recursos humanos e materiais para efetuar a coleta,
relacionando e identificando os locais proximos, 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 alocagio de
recurso humano nestes locais;

- Fiscalizar Cooperativas que atuam em parceria com a SAEG;

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

- Garantir que as empresas coletoras de reciclaveis realizem a retirada dos residuos passiveis de
reutilizagdo/reuso/reciclagem, bem como supervisionar para que ndo haja sobrecarga do sistema de
destinagdo final e maior poluigo ambiental;

- Implantar e manter agdes relativas a redug@o da geragfio de residuos solidos e correta
separacao, armazenamento, transporte e destinagdo dos mesmos, bem como, providenciar a gestiio da
coleta seletiva.

- Buscar parcerias com orgéos publicos e privados;

- Elaborar e implantar roteiros de coleta e, ou varri¢io;

- Respeitar normas, leis e decretos ambientais;

- Gerenciar e supervisionar as atividades da area de gestdo de residuos solidos, estabelecendo
prioridades, orientagdo sobre alteragdes, diividas, conferindo e assinando documentos, pertinentes a

area como: Termos de Jylgamento, Aditamentos, Prorrogagio de Prazos, Cauedes, Publicacdes e |/

outros, assegurando Ayg os servigos sejam realizados dentro das normafas ]eg%s, no tocante as
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especificagdes de materiais, prazos, condigdes de pagamento, planilhas de pregos, publicagoes,
Jjulgamento e prazos de recursos;

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

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

- Auxiliar na elaborag@o 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 ¢ Lei federal n. 14. 133/21;

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

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

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

- Cumprir com os procedimentos administrativos e de gestio orcamentaria e financeira
necessarios para a execugio de suas atividades e atribui¢des, dentro das normas superiores de
delegagdes de competéncias;

- Em coordenagdo com o Diretor do Setor programar as atividades de consultoria e
assessoramento juridico;

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

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

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

- Viabilizar as a¢des relativas a participagio de licitagdes, oferecendo ferramentas facilitadoras
na consecu¢do de negocios publicos, desde a captagdo do edital até a assinatura de contratos;

- Adotar tecnologias adequadas para manutengdo 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 funcionarios subordinados;

- Elaborar e revisar procedimentos e instrugdes;

- Contribuir na elab9g,‘fé/(;§,0 de descrigdo de cargos da equipe;

7
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- Gerenciar o absenteismo (faltas, licengas e afastamentos);
- Definir e administrar agdes corretivas e melhorias;
- Viabilizar e fazer cumprir com as normas e procedimentos estabelecidos e implantados;
- Garantir o cumprimento das normas de higiene e seguranga no trabalho, garantir ordem,
limpeza e organizagdo do setor de trabalho;
- Acompanhar auditorias internas e externas;
- Levantar as necessidades de recursos para melhoria do processo, definindo os investimentos e
0s custos operacionais, para elaboragdo do orgamento anual;
- Supervisionar as atividades desenvolvidas pelos seus colaboradores, definir pauta dos
servigos, orientar na sua execugdo, apoiar e esclarecer davidas, 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 execucio do trabalho;
- Determinar a execugéo das atividades, de acordo com o grau de prioridade e importancia de
cada uma, atentando-se para os prazos pré-estabelecidos;
- Manter o diretor informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos e resultados alcancados
para possibilitar avaliagdo geral das politicas aplicadas;
- Prestar orientagdo técnica a outros profissionais em assuntos de sua especialidade e/ou do
departamento sob sua responsabilidade;
- Zelar pela guarda, conservagdo e limpeza das méaquinas, equipamentos e materiais peculiares
ao trabalho, bem como dos locais;
- Seguir as normas de seguranga e utilizar os EPI's pertinentes a fungio;
- Fiscalizar e exigir o uso de EPI's pela equipe de trabalho (quando aplicavel);
- Obedecer as normas de seguranca da TI tecnologia da informacio;
- Manter postura, se apresentar adequadamente para o trabalho, estando com roupa adequada e
com higiene pessoal,
- Dirigir veiculos leves;
- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando ao conhecimento do
superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse dos funcionarios;
- Verificar a ocorréncia de desvios significativos dos servigos, de comportamento e outros que
possam comprometer o andamento dos servigos, relatando-os ao superior;
- Avaliar as necessidades de servigos em horarios extras, programando sua realizagio apos
autorizagdo superior;
- Analisar e assinar adverténcias, conforme leis vigentes.

Vi REQUISITOS DE COMPETENCIA P,

Escolaridade: Ensin/d‘ Superior completo em Engenharia Ambiental /
n 7
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Experiencia: 3 (trés) anos, no setor piiblico ou privado, na 4rea no cargo chefia.

Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico Inte’rme- Dominio
didrio

Conhecimento de Informética (Pacote MS Office, Internet) X
Curso de processos licitatorios e contratos X
CNH categoria B X
Cédigo: DFC 07 CBO: 1424-10
Funcio: Reporte: Diretoria

GERENTE DE SUPRIMENTOS Diretoria: Administrativa e

Financeira
DESCRICAO SUMARIA

Gerenciar e supervisionar as atividades executadas pelas areas de compras, licitagdes e almoxarifado;
Dar suporte ao Diretor do seu Departamento nos assuntos pertinentes a sua area de atuacgio;

Definir objetivos ¢ metas para as 4reas de forma a avaliar o desempenho do processo e definir agdes e
melhorias;

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

DESCRICAO ANALITICA

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

- Auxiliar na elaborago 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;

- Gerenciar e supervisionar as atividades das areas de Compras, Licitagdes e Almoxarifado,
estabelecendo prioridades, orientando/informando sobre quaisquer alteragdes/mudancas, dirimindo
dividas, acompanhando, conferindo e assinando documentos, como: Termos de Julgamento,
Aditamentos, Prorrogagdo de Prazos, Caugdes, Publicagies e outros, assegurando que os servigos
sejam realizados dentro das normas legais, no tocante as especificagdes de materiais, prazos, condigoes
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-sta area de atuacao,
. . A3 = g s Wil
mantendo-o 1nformad0/0r1e)zfrado nas questdes relativas a Compras, Licitacdes, Contra}os e outros,
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bem como, quanto aos procedimentos seguidos na execucdo dessas atividades, demonstrando sua

realizagdo em conformidade com as normas técnicas e de qualidade definidos pela Empresa;

- Supervisionar os servigos atinentes a cadastro de fornecedores, disponibilizando pela internet
e balcdo, 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
Licitagdes, para a sele¢io daquelas que fornecerio os melhores materiais e/ou servigos em termos de
preco e qualidade;

- Receber e conferir requisi¢des de compras, verificando todas as informagdes necessarias para
0 processamento da Licitagfio ou Contratagdo, conferindo a planilha de pregos médios obtidos nas
pesquisas junto aos fornecedores, constatando se as documentagdes estdo de acordo;

- Acompanhar compras Diretas, por Dispensa de Licitagdo, verificando o cumprimento as
clausulas contratuais e documentagdes exigidas nas normas legais, os pareceres da Assessoria Juridica
¢ a autorizag¢do do Presidente da SAEG, em atendimento a legislagio pertinente;

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

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

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

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

- Atender fornecedores internos e externos, através de telefone, fax, e-mail ou pessoalmente,
prestando esclarecimentos, dirimindo davidas sobre questdes ou documentagdes ligadas ao processo
licitatorio.

- Coordenar e supervisionar a elaboragdo do relatorio anual para o Tribunal de Contas,

conferindo as documentagdes, dando o suporte necessério para a sua elaboragio onde constam os

pertinente;

dados de: licitagdes, primando para que sejam realizados corretamente, em atendim)dto a legislaco
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- Comparecer e participar, sempre que convocado, de comissdes € grupos, conforme o caso,
atuando como membro ou participante, desenvolvendo os trabalhos para o que foi designado;

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

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

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

- Coordenar a realizagio dos inventarios realizados anualmente;

- Realizar a gestdo de materiais dos almoxarifados, definindo estoques de reposigio e controle
de giro;

- Elaborar contratos administrativos € convénios;

- Elaborar processos de dispensa e inexigibilidade de licitacio;

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

- Programar, executar, supervisionar, controlar e coordenar os procedimentos de licitacio, de
acordo com as normas e diretrizes, pertinentes ao processo de licitagdes;

- Prestar suporte administrativo necessario para o funcionamento eficaz da Comissio de
Licitacio;

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

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

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

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

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

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

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

L
A

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

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

= Analisar e aprovar os relatorios de medigdo dos servigos realizados por terceiros, conforme
contratos/pedidos;

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

- Viabilizar as agdes relativas a participagio de licitagdes, oferecendo ferramentas facilitadoras
na consecugdo de negocios publicos, desde a captagdo do edital até a assinatura de contratos:

- Adotar tecnologias adequadas para manutengo de um ambiente atualizado ¢ 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 dividas, 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 participa¢do dos funcionirios em treinamentos internos e
externos, visando maximizar a capacitagdo profissional através de aprimoramento e atualizagdo
técnica;

- Avaliar o desempenho dos funcionarios subordinados;

- Elaborar e revisar procedimentos e instrugdes;

- Contribuir na elaboragdo de descrigdo de cargos da equipe;

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

- Definir e administrar agdes corretivas e melhorias;

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

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

= Acompanhar auditorias internas e externas;

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

- Determinar para os objetivos estabelecidos, planos e programas, definindo o que fazer, como
fazer, os recursos necessarios, prazos, equipe, critérios de acompanhamento, con le e acoes
contingenciais; /'
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- Distribuir responsabilidade e autonomia aos membros da equipe na realizacio de atividades,
respeitando o potencial, os conhecimentos e habilidades de cada um deles;
- Determinar a execugdo das atividades, de acordo com o grau de prioridade e importancia de
cada uma, atentando-se para os prazos pré-estabelecidos;
- Manter o diretor informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos e resultados alcangados
para possibilitar avaliagao geral das politicas aplicadas;
- Prestar orientagdo técnica a outros profissionais em assuntos de sua especialidade e/ou do
departamento sob sua responsabilidade;
- Zelar pela guarda, conservagdo e limpeza das maquinas, equipamentos ¢ materiais peculiares
ao trabalho, bem como dos locais;
- Seguir as normas de seguranga e utilizar os EPI’s pertinentes a funcéo;
- Fiscalizar e exigir o uso de EPI’s pela equipe de trabalho (quando aplicavel);
- Obedecer as normas de seguranga da TI tecnologia da informagio;
- Manter postura, se apresentar adequadamente para o trabalho, estando com roupa adequada e
com higiene pessoal;
- Dirigir veiculos leves;
- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando ao conhecimento do
superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse dos funcionarios;
- Verificar a ocorréncia de desvios significativos dos servigos, de comportamento e outros que
possam comprometer o andamento dos servigos, relatando-os ao superior;
- Avaliar as necessidades de servigos em horarios extras, programando sua realizacio apos
autorizagio superior;
- Analisar e assinar adverténcias, conforme leis vigentes.

REQUISITOS DE COMPETENCIA
Escolaridade: Ensino Superior completo em Administracdo

Experiéncia: 3 (trés) anos no setor puiblico, 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.

. i . . Interme- w
Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico L Dominio
diario
Conhecimento de Informatica (Pacote MS Office, Internet) X
Curso de processos licitatorios e contratos X
CNH categoria B X
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CODIGO: DFC 08 CBO: 8601-10
Funcao: Reporte: Diretoria
GERENTE DE TRATAMENTO DE AGUA Diretoria: Abastecimento de Agua e

Esgotamento Sanitario
DESCRICAO SUMARIA

Gerenciar, orientar e coordenar os funcionarios da Estagdo de Tratamento de Agua, distribuindo

tarefas e acompanhando os andamentos das atividades, supervisionando o processo de produgio de
agua e na aplicagdo de produtos quimicos.

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

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

Definir objetivos e metas de forma a avaliar o desempenho do processo e definir acoes e melhorias;
Definir a infraestrutura do setor, necessaria, para que as atividades pertinentes ao processo sejam
realizadas de forma efetiva e eficaz.

DESCRICAO ANALITICA

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

setor, bem como observar as mudangas ocorridas através da leitura de publicagdes especializadas e
participagdo em seminarios, feiras, congressos ou cursos, a fim de sugerir mudangas, reciclar processos
obsoletos e dar cumprimento as exigéncias legais vigentes;

- Auxiliar na elaborar processos de licitagio de acordo com a Lei Federal 13.303 e Lei Federal
n” 10.520/2002, na elaboragio das TR e or¢amentos;

- Gerenciar a produgio e o tratamento de agua potavel, na Estagio de Tratamento para
distribui¢do na rede da SAEG, verificando e controlando a aplicagio de produtos quimicos,
coordenando as anélises fisico-quimicas e microbiolégicas, no processo de tratamento da agua, para
atender a legislagio vigente e os padrdes de qualidade da Empresa;

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

- Planejar e coordenar a coleta e amostragem de agua distribuida (processo diario, mensal e
anual), relacionando e identificando os locais proximos a grandes concentracdes de pessoas e do
municipio, para garantir a qualidade da 4gua distribuida e atender a legislagio vigente;

- Planejar a manuten¢do do sistema de produgiio de 4gua, 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 produgdo de dgua;

- Gerenciar o controle dos estoques de produtos quimicos, através de anotacdes do consumo
diario, para garantir os nivejs necessarios da produgio de agua.

Controlar a realizagdo dds anélises microbiologicas em amostras provenientes das saidas de
tratamento, rede de dist{i uigao e das captacdes superficiais e subterrineas; 1)
T
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-- Emitir relatérios de monitoramento microbiologico da captagio superficial; rede de distribuic¢io,
saidas de tratamento e reservatorios;

potavel e in natura;

a realizacdo de reparos nas mesmas;
microbiologicas;

quimicos utilizados no tratamento de agua;
solicitado;

em amostras de dgua, obedecendo a portaria vigente;
microbiologicos;
microbiologicas;

sendo seguido;

com planos de controle de qualidade que garantam suas caracteristicas essenciais;

tratamento e distribui¢do de agua;

encaminhando aos subordinados, para retirada junto ao almoxarifado.

de valores anteriores, cotagdes e necessidades de mercado e novas tecnologias, visan disponibilizar
recursos financeiros e técnicos para execugdo das atividades propostas e propor s6lucdes de melhoria
do sistema;

Elaborar metodologias analiticas aplicadas no controle de qualidade microbiologico de agua
Monitorar e programar a de calibragio dos equipamentos de controle e medigio do Processo;
Monitorar a necessidade, agendar e supervisionar a limpeza de reservatérios de agua potavel,
Monitorar a produgio de agua nos pogos € ETA e solicitar a manuten¢io de bombas e agendar
Coordenar e supervisionar procedimentos e atividades do laboratério de analises

Controlar a realizagio das dos ensaios analiticos de controle da qualidade dos produtos

Orientar os técnicos e operadores da ETA, visando 4 melhoria da eficiéncia dos Processos;

Executar as analises microbiologicas em amostras de agua potavel de terceiros quando

Visitar pogos e distritos verificando o funcionamento dos mesmos;

Executar ou encaminhar ao laboratério contratado as anélises fisico-quimicas e bacteriologicas
Definir € programar a descarga de rede e limpeza de reservatorios com base em parametros
Realizar controle de esterilizagdo das frascarias utilizadas na coleta de amostras para analises
Verificar se procedimento de controle de qualidade da coleta de amostras microbiologicas esta
Elaborar e revisar instrugdes operacionais dos processos de tratamento de 4gua;

Elaborar cronogramas e planos de contingéncia.

Propor diretrizes, respeitada a legislagdo vigente, para a captagio de dgua e o seu tratamento,

Estabelecer medidas e providéncias cabiveis nos casos de paralisagdes e interrupgdes no

Monitorar as perdas da Estagfo de Tratamento de Agua;

Preencher e aprovar requisicdes de materiais, destinados & execucdio dos trabalhos

Planejar, elaborar e acompanhar o orgamento da 4rea sob sua coordenagio, através de analises
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- Analisar dados de vistorias, laudos e solicitagbes apresentadas, prestando e fornecendo
informagdes, para tomadas de decisdes e direcionamento de servigos da area sob sua coordenagio;

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

- Analisar, eventualmente, processos de compra ou contratagdo de servigos, verificando as
especificagdes exigidas e o atendimento da legislagdo e normas vigentes, consultando e analisando os
processos e editais, visando assegurar que os servigos sejam atendidos em cumprimento s 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 servigo com clareza e detalhamento de informagdes, inclusive horario
de inicio e término do servigo, bem como a descri¢do de materiais utilizados;

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

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

- Gerenciar e supervisionar as atividades da ETA, estabelecendo prioridades,
orientando/informando sobre quaisquer alteragdes/mudangas, dirimindo dividas, acompanhando,
conferindo e assinando documentos, como: pertinente a area, assegurando que 0s servigos sejam
realizados dentro das normas legais, no tocante as especificagdes de materiais, prazos, condigdes de
pagamento, planilhas de pregos, prazos de recursos, evitando transtornos perante os fornecedores € o
tribunal de contas;

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

- Orientar e participar da equipe de elaboracdo dos Editais de Concorréncias, Tomada de Pregos,
Pregoes e/ou Convites, nos assuntos pertinentes a area, verificando o cumprimento das normas legais,
conferindo os materiais/servigos solicitados pelas unidades requisitantes, dotagdes e planilhas de
pregos, visando agilizar os processos de compras, adquirindo materiais com qualidade e melhor prego,
em consondncia com a politica de qualidade da Companhia e a legislagéo pertinente.

- Acompanhar a selecdo e convocagdo das Empresas para participagdo da Licitagdo na
modalidade de Convite e Dispensa de Licitagdo, nos assuntos pertinentes a area, verificando o
comprovante de entrega dos Editais e or¢amentos enviados as mesmas, visando dar preferéncia as
cadastradas através do Cadastro Geral de Fornecedores da Companhia; /
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- Apoiar as Comissdes de Licitagdes e os Pregoeiros, orientando-os nas reunides de Aberturas

das LicitagBes, indicando nomes, treinando pessoas para formarem as Comissdes, Cadastros e os

Pregoeiros, objetivando que os eventos ocorram dentro das normas legais e de qualidade.

- Participar de Comissdes de 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.

- Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao diretor do setor na revisio e

implantagdo de normas e procedimentos relativos as atividades de licitacéo;

- Comparecer e participar, sempre que convocado, de comissdes e grupos, conforme o caso,

atuando como membro ou participante, desenvolvendo os trabalhos para o que foi designado;

- Participar de reunides diversas com 6rgaos internos, externos e/ou com empreendedores, para

tratar de assuntos diversos pertinentes a sua area de atuagio;,

- Cumprir rigorosamente os procedimentos legais, administrativos e técnicos definidos para

atuagao e gestdo de cada negécio, bem como, para a gestdo das pessoas sob sua responsabilidade;

- Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo, conforme

orienta¢io e solicitagdo do superior imediato;

- Providenciar documentagio de acordo com solicitagdo do Tribunal de Contas, nos assuntos

pertinentes a area;

- Cumprir com os procedimentos administrativos e de gestio orcamentaria e financeira

necessarios para a execugdo de suas atividades ¢ atribuigdes, dentro das normas superiores de
delegagoes de competéncias;

- Em coordenagdo com o Diretor do Setor programar as atividades de consultoria e

assessoramento juridico necessarias para o desempenho oportuno e eficaz de suas atribuicdes, zelando

em todo momento pela defesa dos interesses da SAEG, dentro das normas superiores de delegagdes

de competéncias;

- Monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua

responsabilidade, apresentando ao Diretor do Setor as propostas de deciséo e adequagio que permitam

0 cumprimento dos compromissos e metas estabelecidas;

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

setor de competéncia;

- Analisar e aprovar os relatorios de medigdo dos servigos realizados por terceiros, conforme

contratos/pedidos;

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

estaduais e federais;

- Adotar tecnologias adequadas para manutengio de um ambiente atualizado€ integrado;

;e [ Servigos: 0800-77-12-
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- Analisar criticamente os resultados obtidos pelas areas subordinadas e efetuar as correcoes de
rumo necessarias, determinando ou propondo modificagdes nos programas preestabelecidos,
orientando os profissionais, esclarecendo diividas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes;
- Acompanhar os indicadores de desempenho e desenvolver estratégias diversas para garantir o
alcance das metas estabelecidas;

B Realizar atendimento ao publico;

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

- Avaliar o desempenho dos funcionarios subordinados;

- Elaborar e revisar procedimentos e instrugdes;

- Contribuir na elaboragéo de descri¢do de cargos da equipe;

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

- Definir e administrar agdes corretivas e melhorias;

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

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

- Acompanhar auditorias internas e externas;

- Levantar as necessidades de recursos para melhoria do processo, definindo os investimentos e
0s custos operacionais, para elaboracio do or¢amento anual;

- Trabalhar em equipe, exercer lideranga, evidenciar objetividade, demonstrar clareza de
propositos, resolver conflitos, demonstrar criatividade, agir com sensatez, ouvir atentamente (saber
ouvir), demonstrar flexibilidade, demonstrar disponibilidade, demonstrar persuasio, trabalhar voltado
para resultados;

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

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

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

- Distribuir responsabilidade e autonomia aos membros da equipe na realizagio de.atividades,
respeitando o potencial?,-’gs conhecimentos e habilidades de cada um deles; /

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

- Manter o diretor informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos e resultados alcancados
para possibilitar avaliagio geral das politicas aplicadas;
- Zelar pela guarda, conservagfio e organizacio dos documentos e registos, tanto fisico como
eletronicos, gerados pelo setor ou por outros drgéos, desde que sejam de sua competéncia;
- Prestar orientagdo técnica a outros profissionais em assuntos de sua especialidade e/ou do
departamento sob sua responsabilidade;
- Zelar pela guarda, conservagido e limpeza das maquinas, equipamentos e materiais peculiares
ao trabalho, bem como dos locais.
- Seguir as normas de seguranga e utilizar os EPI’s pertinentes a funcfio;
- Fiscalizar e exigir o uso de EPI’s pela equipe de trabalho (quando aplicavel);
- Obedecer as normas de seguranga da TI tecnologia da informagao;
- Manter postura, se apresentar adequadamente para o trabalho, estando com roupa adequada e
com higiene pessoal,
- Dirigir veiculos leves;
- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando ao conhecimento do
superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse dos funcionarios;
- Verificar a ocorréncia de desvios significativos dos servicos, de comportamento e outros que
possam comprometer o andamento dos servigos, relatando-os ao superior;
- Avaliar as necessidades de servigos em horarios extras, programando sua realizagdo apos
autorizagdo 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 piblico, na 4rea de atuacio, no cargo de chefia.

. i L. . Interme- .
Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico . Dominio
diario
Conhecimento de Informatica (Pacote MS Office, Internet) X
Curso de processos licitatorios e contratos X
CNH categoria B X
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Cédigo: DFC 09 CBO: 1421-15
Funcio: Reporte: Diretoria
GERENTE FINANCEIRO-CONTABIL Diretoria: Administrativa e Financeira
DESCRICAO SUMARIA

Gerenciar as atividades da area financeira e contébil, compreendendo a administragdo do fluxo de
caixa em relagdo as obrigagdes financeiras e os recebiveis, 4 gestdo dos recursos no que tange ao
capital de giro e investimentos (captagdes/aplicacdes financeiras), bem como a elaboragio de balangos
¢ balancetes e suas respectivas conciliagdes e apuragdes, visando o cumprimento das obrigagdes legais,
a fim de assegurar a safide financeira da empresa;

Analisar as operagdes da area e recomendar agdes necesséarias, visando assegurar a rentabilidade
financeira da empresa;

Dar suporte ao Diretor do seu Departamento nos assuntos pertinentes a sua area de atuacio;

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

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

DESCRICAO ANALITICA

- Manter-se atualizado quanto as legislagdes concernentes as atividades desenvolvidas pelas

areas subordinadas, bem como observar as mudancas ocorridas através da participa¢iio em seminarios,
feiras, congressos ou cursos, a fim de sugerir mudangas, reciclar processos obsoletos e dar
cumprimento as exigéncias legais vigentes;

- Realizar a gestdo do fluxo de caixa, visando planejar e dimensionar a utilizagdo dos recursos
financeiros da empresa;

- Buscar as melhores alternativas junto ao mercado financeiro, através de negociagdes e
relacionamentos junto s institui¢des bancarias, para captagio ou aplicagdo de recursos;

- Administrar o orgamento da 4rea 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 exatidido de toda a documentagio relativa a pagamentos, conforme as normas e
procedimentos, a fim de garantir a acuracidade das informagées;

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

solicitado;
- Prestar atendimenf a auditoria interna, apresentando os documentos necessa 0, bem como,
fornecendo as explicagdes'e explanagdes solicitadas;

[
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- Elaborar demonstragdes financeiras com indicadores de resultados sobre a situagio financeira
da Empresa;

- Gerenciar e acompanhar a elaboragdo de balancetes e balangos, bem como, a conciliagio
contabil e fiscal, respondendo por suas implicagdes legais;

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

- Manter-se atualizado quanto as alteragbes das legislagbes pertinentes as atividades
desenvolvidas pela empresa, bem como das normas estabelecidas pelo Grupo, através da leitura de
publicagdes 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 de
treinamento e propondo ao Superior imediato programas para suprimento das necessidades apontadas,
bem como cuidar dos aspectos disciplinares dos seus subordinados e da administracdo das leis
trabalhistas, tais como: frequéncia, férias, pagamento, salarios, demissdes e contratacdes de pessoal;
- Gerenciar e supervisionar as atividades das areas de Finangas, Fiscal e Controle de
Imobilizados, estabelecendo prioridades, orientando/informando sobre quaisquer
alteragdes/mudangas, dirimindo diividas, acompanhando, conferindo e assinando documentos gerados
No processo.

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

Coordenar e supervisionar a elaborag¢Zo do relatério anual para o Tribunal de Contas, conferindo as
documentagdes, dando o suporte necessario para a sua elaboragio onde constam os dados necessarios,
primando para que sejam realizados corretamente, em atendimento a legislagéio pertinente.

- Elaborar contratos administrativos e convénios;

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

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

- Participar de Comissdes de Licitagdo, participando das suas Aberturas e dos Julgamentos das

Propostas, primando para que todos os atos sejam realizados de acordo com as normas legais

pertinentes;

- Acompanhar, orientay/a elaboragdo de: Contrato, Carta-Contrato, Pedido de ompra, Termo
de Aditamento, veriﬁcangl(J/é estdo em conformidade com as clausulas dos Edj
i
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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 efetivados no processo;

- Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao diretor do setor na revisio e
implantagdo de normas e procedimentos relativos as atividades de licitagio:

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

- Participar de reunides diversas com 6rgéos internos, externos, para tratar de assuntos diversos
pertinentes a sua area de atuacgio;

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

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

- Providenciar documentagéo de acordo com solicitagio do Tribunal de Contas:

- Cumprir com os procedimentos administrativos e de gestdo orcamentiria ¢ financeira
necessarios para a execugdo de suas atividades e atribuigdes, dentro das normas superiores de
delegagodes de competéncias;

- Em coordenagio 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 delegagoes
de competéncias;

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

- Acompanhar e controlar a execugido de contratos e convénios celebrados pela SAEG no seu
setor de competéncia,

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

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

B Viabilizar as a¢des relativas a participagdo de licitagdes, oferecendo ferramentas facilitadoras
na consecug¢do de negocios plblicos, desde a captagdo do edital até a assinatura de contratos;

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

- Analisar criticamente os resultados obtidos pelas areas subordinadas e efetuar as corregdes de
rumo necessarias, determinando ou propondo modificagdes nos programas preest elécidos,

orientando os profissionais, esclarecendo davidas, tomando decisdes ou sugerindo estudes pertinentes;
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- Acompanhar os indicadores de desempenho e desenvolver estratégias diversas para garantir o
alcance das metas estabelecidas;

- Elaborar relatorios gerenciais;

- Cumprir o orgamento da diretoria Administrativa;

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

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

- Avaliar o desempenho dos funcionarios subordinados:

- Elaborar e revisar procedimentos e instrucdes;

- Elaborar de descrigédo de cargos da equipe;

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

- Definir e administrar agdes corretivas e melhorias;

B Viabilizar e fazer cumprir com as normas e procedimentos estabelecidos e implantados:

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

- Acompanhar auditorias internas e externas;

- Levantar as necessidades de recursos para melhoria do processo, definindo os investimentos e
0s custos operacionais, para elaboragdo do orcamento anual;

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

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

- Gerenciar buscando o envolvimento ¢ o comprometimento da equipe e dos usuérios de seus
servigos na formulagéo de planos de trabalho, na anélise de problemas, nas decisées, no planejamento
e na avalia¢do 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 ¢ agdes
contingenciais;

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

- Determinar a execugég das atividades, de acordo com o grau de prioridade e imgortancia de J
cada uma, atentando-se pafalos prazos pré-estabelecidos;

7
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- Manter o diretor informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos e resultados alcancados
para possibilitar avalia¢io geral das politicas aplicadas;
- Prestar orientagdo técnica a outros profissionais em assuntos de sua especialidade e/ou do
departamento sob sua responsabilidade;
- Zelar pela guarda, conservagio e limpeza das maquinas, equipamentos e materiais peculiares
ao trabalho, bem como dos locais.
- Seguir as normas de seguranga e utilizar os EPI’s pertinentes a fungo;
- Fiscalizar e exigir o uso de EPI's pela equipe de trabalho (quando aplicavel);
- Obedecer as normas de seguranga da TI tecnologia da informagcio;
- Manter postura, se apresentar adequadamente para o trabalho, estando com roupa adequada e
com higiene pessoal;
- Dirigir veiculos leves;
- Garantir sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando ao conhecimento do
superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse dos funcionarios;
- Verificar a ocorréncia de desvios significativos dos servigos, de comportamento e outros que
possam comprometer o andamento dos servigos, relatando-os ao superior;
- Avaliar as necessidades de servigos em horérios extras, programando sua realizagdo apos
autorizagdo superior;
- Analisar e assinar adverténcias, conforme leis vigentes.

REQUISITOS DE COMPETENCIA

Escolaridade: Ensino Superior completo em Ciéncias Contébeis com registro ativo no CRC

Experiéncia: 4 (trés) anos no setor piiblico ou privado, na area e no cargo relativa a chefia, em empre
porte compativel.

Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico Int-e'rl-ne- Dominio
diario

Conhecimento de Informatica (Pacote MS Office)

Curso de processos licitatorios e contratos X

CNH categoria B X

Cédigo: DFC 10 CBO: 1423-40

Funcao: Reporte: Conselho de
OUVIDOR Administracio P

Dl;éCRI(;Ao DAS ATRIBUICOES DO CARGO

Promover a mterlocu;e»?/ entre a Companhia e os municipes, recepcionando /as/ reclamag:oes

"
f v
) &
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duvidas, sugestdes € requerimentos e os encaminhando aos setores competentes, de modo a garantir
amplo acesso a informagdes e sua respectiva divulgagio;

Promover e executar os servigos de Ouvidoria, através do recebimento das demandas da populagio,
encaminhamento aos 6rgdos e entidades responsaveis e monitoramento das solugdes;

Receber, analisar, encaminhar e acompanhar as manifestagdes da sociedade civil dirigidas a
Companhia;

Organizar os canais de acesso do cidaddo, simplificando procedimentos;

Orientar os cidadaos sobre os meios de formalizagao de manifestagdes dirigidas a4 Ouvidoria;

Responder aos cidaddos e entidades quanto as providéncias adotadas em face de suas
manifestagdes;

Auxiliar a Companhia na tomada de medidas necessarias a regularidade dos trabalhos ou sanar
violagdes, ilegalidades e abusos constatados;

Mantém sigilo, quando solicitado ou recomendavel, sobre os dados dos usuérios dos servigos da
Ouvidoria;

Manter cadastros atualizados dos cidadaos, autoridade, entidades e associagdes para envio de
correspondéncia;

Acompanhar as reunides com a sociedade civil organizada e demais atividades relacionadas ao
Servico;

Participar das audiéncias piblicas e demais reunides ptblicas, de modo a estar com conhecimento
para informar a populagéo;

Manter atualizado o servigo de perguntas e respostas frequentes (FAQ) no Portal;

Executar as atividades pertinentes ao Servigo de Informagdes ao Cidaddo, nos termos da Lei federal
n°® 12.527/2011.

REQUISITOS DE COMPETENCIA

Escolaridade: Conforme previsido Estatutaria — Colaborador Efetivo, preferentemente com Ensino
Superior

Experiéncia: -
. ; e i Interme- e
Conhecimentos especificos (Técnicos) Baisico . Dominio
diario
Conhecimento de Informatica (Pacote MS Office, Internet) b'e
Curso de processos licitatorios e contratos b'e
CNH categoria B X




Companhia de Servigos de Agua, Fsgoto e Residuos de Guaratinguetd
S AEG Rua Xavantes, 1880 - Jardim Aeraporto — Guaratinguetd — SP — CEP

NOSSAAGUA. NOSSA GENTE CNPI n°. 09.134.507/0001-91
i — —_—_————————— e —————ea
Codigo: DFC 11 CBO: 1423-40
Funcio: Reporte: Diretoria
PREGOEIRO Diretoria: Administrativa e
Financeira

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DO CARGO
Coordena as atividades referentes aos procedimentos licitatorios desde a sessdo de julgamento até

o momento da adjudicagdo do objeto ao licitante vencedor, nos termos da Lei federal n. 13.303/2016,
Lei n. 8.666/93 e Lein. 14.133/21;

Receber, revisar e estudar detidamente os editais de certames em que venha a funcionar como

pregoeiro;

Sugerir alteragdes textuais, propor procedimentos e formular pegas técnicas em auxilio da equipe
de Licitagéo;

Participar e ministrar cursos de orientagdo, instrugao geral e capacitagdo de membros de sua equipe
de apoio e outros servidores do setor administrativo proprio;

Agir com corregdo ética, postura e conduta incorrigiveis, de modo a representar e atuar com
seriedade a frente dos certames que lhe competir;
- Credenciar interessados em participar de certames pablicos sob sua presidéncia;
- Receber os envelopes das propostas de pregos e da documentagdo de habilitag3o;
- Promover todos os atos relacionados a sessdo do pregdo sob sua presidéncia, sob perfeita
ordem;
- Promover a abertura dos envelopes das propostas de precos, o seu exame e a classificagio dos
proponentes;
- Conduzir dos procedimentos relativos aos lances e a escolha da proposta ou do lance de menor
Preco;
- Adjudicar a proposta de menor prego;
- Promover a elaboragio 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 trimite, recolhendo o exame e a deciso
sobre recursos;

Dar encaminhamento ao processo devidamente instruido, apoés a adjudicagio, a autoridade
superior, visando a homologagéo e a contratagio.

REQUISITOS DE COMPETENCIA

Escolaridade: Colaborador efetivo, nos termos da Lei federal n° 13.303/2016, com aplicacio
subsidiaria da Lei federal n® 8.666/1994, Lei federal n. 10.520/2002, enquanto vigorarem, e da Lei

federal n® 14.133/2021 P
Experiéncia: - /) / / p

)
o
X Servigos: 0800-77-12- 193/

® ®

Atendimento Copelor

o
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Conhecimentos especificos (Técnicos) Basico . Dominio
diario
Conhecimento de Informatica (Pacote MS Office, Internet)
Curso de processos licitatorios e contratos
CNH categoria B X

™

N
®
®

Servigos: 0800-77-12-195 // Atendimento Comergpdl A2) 3128-3100 2
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ANEXO IV

de que trata o art. 48 da Portaria Normativa n°
10.00/011/2021, de 30 de dezembro de 2021

“TABELAS SALARIAIS E REMUNERATORIAS”

f

/IJ< Servigos: 0800-77-12-195

epaiméntpLomercial: (12) 7128-3100
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TABELA A - TABELA SALARIAL DOS CARGOS EM COMISSAO

» SALARIO MENSAL
DENOMINACAO DO CARGO
(R$)
Assessor de Planejamento Estratégico 7.370,00
Assessor de Relacionamento e Sustentabilidade 7.370,00

TABELA B - TABELA SALARIAL DOS EMPREGOS PERMANENTES

SALARIO MENSAL
(RS)

Ajudante Geral 2.078,50
Ajudante de Servigos Geral 2.156,23

DENOMINACAO DO EMPREGO

Agente de Sancamento
Almoxarife

Encanador

Leiturista

Mecanico 2.702,62
Pedreiro

Motorista

Operador de Maquinas

Operador de Tratamento de Esgoto — ETE
Assistente de Servigos Administrativos
Atendente

Controlador de Contas (em extingéo)
Conformidade e Gestéo de Riscos

Assistente Social 3.394,43

3.388,55

Técnico Eletromecinico
Técnico em Mecéanica
Técnico em Saneamento — ETA 4.247,82
Técnico em Saneamento — Meio Ambiente
Técnico em Seguranga do Trabalho
Analista de Administragio de Pessoal
Analista de Recursos Humanos

Analista de Tecnologia da Informagio
Analista Financeiro

Analista Contabil 5.325,91
Analista de Compras
Contador

Desenhista Proj etisty |~

Auditor Interno
7 e

/ V
/4128-3100 -
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Advogado 6.677,22

Assessor Técnico de Planejamento (em extingido) 8.370,75

Engenheiro de Abastecimento

Engenheiro de Planejamento 10.187,56
Engenheiro Quimico

TABELA C - TABELA DE PERCENTUAIS DAS COMISSOES DE FUNCAO DAS

FUNCOES DE CONFIANCA

DENOMINACAO DAS FUNCOES

COMISSAO 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
Diretor Executivo, ressalvado o disposto no art.
62, inciso II e Paragrafo inico da CLT.
Soma (salario-base + comissdo de fung¢io)

Gerente de Captagao, Operagdo e Distribuigio de
Agua

Gerente de Manutengdo de Esgotamento Sanitario
Gerente de Manutengio 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
Diretor Presidente, ressalvado o disposto no art.
62, inciso II e Paragrafo inico da CLT
Soma (salario-base + comissio de funcio)

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
Pregoeiro

licitagdo que venha a participar nessa condigéo,
limitada a 3 (trés) licitagOes mensais.

TABELA D —- TABELA DE PROLABORE DOS CARGOS ESTATUTARIOS

- PROLABORE
DENOMINACAO DOS CARGOS
(R$)
Conselheiro Fiscal 1.880,50
Conselheiro de Administragao 2.820,76
Diretor Executivo 13.156,15
Diretor Premdenti _ P 16.493,24

y

P4

+Fn Comornial 12) 31282711111
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ANEXO V

de que trata o art. 58, § 4°, I da Portaria Normativa n°
10.00/011/2021, de 30 de dezembro de 2021

“LISTA DE CONDUTAS DESEJAVEIS: fomento para
a avaliacao anual de desempenho do PCS da SAEG com

base no Codigo de Conduta e Integridade — Versao 1, de
23/10/2018”

A =
/)%E/wmc- 0800-77-12-195 |  Atendimpnts Lomegerdl/(12) H78-5
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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 dimensdo, a ser avaliado em cada emprego ou grupo de empregos
permanentes, para a finalidade de aferir a performance do colaborador durante a avaliagdo anual de

desempenho, com vistas ao processo de melhoria continua e da progressio salarial por desempenho.

® Conduzir suas agdes de maneira a contribuir para sustentabilidade

econdmica, ambiental e social da Companhia.

® Realizar o consumo consciente de recursos como 4agua, energia, papel,

- objetos descartaveis, materiais de escritorio, combustiveis entre outros, de
DIMENSAO

modo a preservar o meio ambiente.
PATRIMONIAL

® Proteger os bens contra furto, abuso ou uso ndo autorizado, comunicando
imediatamente eventuais perdas, furtos ou seu uso irregular.

® Usar os bens da Companhia com zelo e eficiéncia, evitando o desperdicio e
a utilizagdo fora dos procedimentos internos estabelecidos.

® Honrar os valores da SAEG, ndo adotando posturas ou atitudes que possam

comprometer a imagem, a reputagéo e os interesses da Companbhia.

® Ser cuidadoso, com os bens e recursos da Companhia, e tratar com

confidencialidade as informagdes sobre e provenientes da Companhia.

® Zelar para que as informagdes de propriedade da Companhia fiquem

DIMENSAO devidamente protegidas e ndo possam ser acessadas por pessoas ndo
EXTRAPATRI- autorizadas.

MONIAL ; : : " "
0 ® Denunciar qualquer tipo de vazamento de informagdes estratégicas ou

confidenciais, bem como tomar todas as medidas de sua alcada diante desse
fato.

® 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.

® 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.

Servigos: 0800-77-12-195 | Atendimento Ct
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® Utilizar meios de comunicagio interna (como correio eletrénico) apenas para
assuntos pertinentes ao trabalho e de forma construtiva,
DIMENSAO
INTERPESSOAL

® Ser receptivo ¢ dar tratamento adequado as sugestdes e criticas recebidas.

® Aprender com os erros cometidos, reconhecendo-os e propondo possiveis
mecanismos de prevengao.

® Atender aos clientes internos (demais colaboradores da SAEG) e externo

(usuarios, fornecedores e outros) de forma eficaz.

® Colaborar em agdes promovidas pela Companhia com o objetivo de
assegurar o exercicio da cidadania e a atuagdo voluntaria e solidaria na
comunidade.

® Zelar pela aparéncia pessoal e vestuarios compativeis com o ambiente em
que atuam.

® Utilizar de maneira adequada os Equipamentos de Prote¢do Individual — EPI
— e Equipamentos de Protecdo Coletiva — EPC, conforme normas e

) legislagdo vigente.
DIMENSAO o } ) ) )
PROFISSIONAL ® Participar de agdes educativas promovidas pela Companhia, voltadas para a

orientacdo e o0 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 atribui¢des e competéncias funcionais para
evitar uma atuagao irregular ou ilegal.

® Contribuir para implementag¢do de boas praticas de responsabilidade social
e ambiental, bem como para a educagio e sustentabilidade, no dmbito da

Companhia e na sociedade.
DIMENSAO

® Conhecer e aplicar a legislag@o e as normas internas da SAEG, em especial
NORMATIVA

as normas do Codigo de Conduta e Integridade.

® Conhecer bem a Missdo, os Valores e os compromissos da SAEG.

® Respeitar os direitos do cliente.

Servigos: 0800-77-12-195 | Aten,

#112) 3126-;
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LISTA DE CONDUTAS DESEJAVEIS APLICAVEIS AS
FUNCOES DE CONFIANCA,
A CRITERIO DA DIRETORIA EXECUTIVA

*Escolha de um item de cada dimenséo, a ser avaliado em cada fungéo de confianga, para a
finalidade de aferir a performance do colaborador durante a avaliagdo anual de desempenho, com

vistas ao processo de melhoria continua e da progressdo salarial por desempenho.

® Conduzir suas agdes de maneira a contribuir para sustentabilidade
econdmica, ambiental e social da Companhia, favorecendo a geragio de uma

cultura consolidada dessa politica dentre os colaboradores de sua equipe.

® Orientar a equipe de trabalho sob sua lideranga a realizar o consumo
consciente de recursos como 4gua, energia, papel, objetos descartaveis,
materiais de escritorio, combustiveis entre outros, de modo a preservar o
DIMENSAO meio ambiente.

PATRIMONIAL | o Proteger os bens contra furto, abuso ou uso nio autorizado, comunicando

imediatamente eventuais perdas, furtos ou seu uso irregular, ¢ adotando as
providéncias cabiveis, no dmbito de suas competéncias, quando informado
desses eventos.

® Promover a gestdo do uso dos bens da Companhia com zelo e eficiéncia,
evitando o desperdicio e a utilizagdo fora dos procedimentos internos
estabelecidos, no Ambito de sua competéncia.

® Honrar os valores da SAEG, orientando a equipe sob sua lideranga a
reconhecer e evitar posturas ou atitudes que possam comprometer a imagem,
a reputacdo e os interesses da Companhia.

® Ser cuidadoso, com os bens e recursos da Companhia, e tratar com

. confidencialidade as informagdes sobre e provenientes da Companhia.
DIMENSAO

EXTRAPATRI- | ® Zelar para que as informagdes de propriedade da Companhia fiquem
MONIAL devidamente protegidas e ndo possam ser acessadas por pessoas nio
autorizadas.

® Denunciar qualquer tipo de vazamento de informagdes estratégicas ou
confidenciais, ¢ adotar todas as medidas cabiveis, no dmbito de sua

competéncia, quando tiver conhecimento de eventos dessa natureza.

® QGarantir a confidencialidade exigida das informagdes, que por meio do

Servigos: 0800-77-12-195 |
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exercicio de suas fungdes, sejam recebidas, desenvolvidas, lidas, portadas ou
aprovadas.

Garantir que os registros da Companhia sejam realizados de forma correta,
completa, pontual e transparente, bem como manté-los em conformidade
com 0s prazos legais vigentes.

DIMENSAOQ
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 hierarquico.

Utilizar meios de comunicagio interna (como correio eletronico) de modo
objetivo, direto e construtivo.

Relacionar-se com os integrantes de sua equipe de trabalho de modo franco,
Ser receptivo ¢ dar tratamento adequado as sugestdes e criticas recebidas.

Aprender com os erros cometidos, reconhecendo-os e propondo possiveis
mecanismos de prevengio.

Atender aos clientes internos (demais colaboradores da SAEG) e externo
(usuarios, fornecedores e outros) de forma eficaz.

Colaborar em agdes promovidas pela Companhia com o objetivo de
assegurar o exercicio da cidadania e a atuacio voluntiria e solidaria na
comunidade.

Ser transparente nas relagdes de forma a construir um ambiente de confianga
mutua e de responsabilidade em todos os niveis da Companhia.

DIMENSAQ
PROFISSIONAL

Zelar pela aparéncia pessoal e vestuarios compativeis com o ambiente em
que atuam.

Utilizar e providenciar para que os integrantes de sua equipe utilizem de
maneira adequada os Equipamentos de Protecio Individual — EPI — e
Equipamentos de Prote¢do Coletiva — EPC, conforme normas e legislagdo
vigente.

Sugerir, fomentar e tomar parte em acdes educativas promovidas pela
Companhia, voltadas para a orientagio e o conhecimento das atividades da
SAEG.

Participar em eventos de caréater técnico, de interesse d‘a’_ SAEG e com o

/

i

" Servigos: 0800-77-12-195 |
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conhecimento e anuéncia de seu superior hierarquico.

® Ter pleno conhecimento de suas atribuigdes e competéncias funcionais, em
especial da fungdo de confianga em exercicio, para evitar uma atuagdo
irregular ou ilegal.

® Preservar a integridade do cargo, sem usar a fun¢éo ou informagdes sobre

as atividades profissionais para influenciar decisdes que venham a

favorecer interesses particulares ou de terceiros.

® Contribuir para implementagdo de boas praticas de responsabilidade social
e ambiental, bem como para a educag@o e sustentabilidade, no d&mbito da

Companhia e na sociedade.

® Conhecer e aplicar a legislagéo e as normas internas da SAEG, em especial
3 as normas do Codigo de Conduta e Integridade.
DIMENSAO

NORMATIVA ® Conhecer bem a Misséo, 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 legislagdo vigente e de politicas
internas.

® Respeitar os direitos do cliente.

() v Servigos: 0800-77-12-195 |  Atendimento Com
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ANEXO VI

de que trata o art. 61 da Portaria Normativa n°
10.00/011/2021, de 30 de dezembro de 2021

“FORMULARIOS E TERMOS DE CIENCIA DA
AVALIACAO ANUAL DE DESEMPENHO”
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FORMULARIO DE AVALIACAO ANUAL DE DESEMPENHO — FL. 01/03
NOME DO AVALIADO:
MATRICULA ] ]
FUNCIONAL: EMPREGO FUNCAOQO DE CONFIANCA -
DIRETORIA:
PERIODO AVALIACAO REALIZADA EM: "
AVALIACAO:
AVALIATORIO:
o O O O
1? 2 3
1°/04/ A 31/03/

DATA DE ADMISSAO: ULTIMA PROG. SALARIAL POR LETRA DE APS ATUAL (art. 55 PN n° 10.00/

DESEMPENHO: /2021)

/ /
/ /
LIDER IMEDIATO: CARGO-FUNCAO:
FATOR:
1- ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE
VALOR MAXIMO 03 PONTOS PONTUACAO
0 (zero) faltas 3 pontos
FALTAS: observar artigos 58, § 2°, 1aIV daPN n°
1 a 3 faltas 1,5 pontos
10.00/__ /2021
4 ou mais faltas 0 (zero) pontos
. i teci >
IMPORIVALIDADE: airasc qu salds aoteeipada = 13 Cada ocorréncia = -0,25 pontos limitado a 3 pontos
minutos
DATA DAS FALTAS REGISTRADAS NO PERIODO: TOTAL DE PONTOS POR ASSIDUIDADE
OCORRENCIAS: (PA): -

Servigos: 0800-77-12-195 | Atendimento Comeig#
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R T e

DATA DOS ATRASOS NO PERIODO: TOTAL DE PONTOS POR PONTUALIDADE
OCORRENCIAS: (PP):

TOTAL (PA - PP)

ASS. RESPONSAVEL PREENCHIMENTO: DATA.
/ /
FATOR:
2 - CONDUTA DISCIPLINAR - FL. 02/03
VALOR MAXIMO: 02 PONTOS PONTUACAO
Nenhuma penalidade sofrida 2 pontos
DISCIPLINA: ocorréncia de penalidades disciplinares no - .
Penalidade de Adverténcia 1 ponto
periodo
2% Adverténcia ou mais grave 0 pontos
NUMERO/REFERENCIA DO(S) PAD(S) DE ORIGEM: TIPO DE PENALIDADE PONTOS POR DISCIPLINA
(1: (PD):
DATA DE APLICACAO DA(S) PENALIDADE(S) TIPO DE PENALIDADE
SOFRIDA(S): (2%
TOTAL (PCD)
ASS. RESPONSAVEL PREENCHIMENTO: DATA:
/ /
FATOR:

3A — CONDUTA PROFISSIONAL (AUTOAVALIACAO)

1 PONTO: ndo atende a conduta / 2 PONTOS: alterna entre atendimento e nédo atendimento / 3 PONTOS: atende com necessidade

de intervencio /

4 PONTOS: atende de forma autdnoma / 5 PONTOS: supera a expectativa de atendimento/

-~

o’

Servicos: 0800-77-12-195 | Atendimento Cor

ey / /
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CNPI n°. 09.134.807/0007-91

%

PONTUACAO

VALOR MAXIMO: 05 PONTOS

1 PONTO 2 PONTOS 3 PONTOS 4 PONTOS 5 PONTOS

TOTAL DA AUTOAVALIACAO (TAA)

ASS. COLABORADOR DATA:
AUTOAVALIADOR:

FATOR:

3B — CONDUTA PROFISSIONAL (AVALIACAO DO LiDER) - FL. 03/03

1 PONTO: nio atende a conduta / 2 PONTOS: alterna entre atendimento e nio atendimento / 3 PONTOS: atende com necessidade

de intervengdo /

4 PONTOS: atende de forma autdnoma / 5 PONTOS: supera a expectativa de atendimento

PONTUACAO
VALOR MAXIMO: 05 PONTOS

1 PONTO 2 PONTOS 3 PONTOS 4 PONTOS 5 PONTOS

TOTAL DA AVALIACAO DO LIDER
(TAL)

ASS. LIDER: DATA:

'\ Senigos: 0800-77-12-195 213128-3100
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e e e ]

RESULTADO DA AVALIACAO DE MERITO

9-10 pontes: 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 TOTAL (PA — PP);
PONTUALIDADE
FATOR 2 - CONDUTA DISCIPLINAR TOTAL (CD):
FATOR 3A — CONDUTA PROFISSIONAL — TOTAL (TAA): [(TAA. 4) + (TAL . 6)]
_ TOTAL (CP) = - ’
AUTOAVALIACAO 10
FATOR 3B — CONDUTA PROFISSIONAL — TOTAL (TAL):
AVALIACAO DO LIDER

RESULTADO DA AVALIACAO ANUAL DE DESEMPENHO:

ASS. RESPONSAVEL PREENCHIMENTO: DATA:
/ /

FICHA CONTROLE — PROGRESSOES SALARIAIS

NOME DO COLABORADOR:
MATRICULA FUNCIONAL: ]

EMPREGO
DIRETORIA: DATA DE ADMISSAO:

) Servigos: 0800-77-12-195 | A 2) 3128-310
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%

ENQUADRAMENTO A PORTARIA NORMATIVA N° 10.00/ /2021 EM / /2022
SALARIO-BASE SALARIO-BASE PN n° DIFERENCA EM LETRA APS
10.00/___ /2021 - PERCENTUAL: CORRESPONDENTE:
RS$:
RS: %
TIPO TIPO
LETRA PROGRES- DATA HOMOLOGA- | LETRA | PROGRES- DATA HOMOLOGA-
APS SAO CONCESSAO CAO APS SAQ CONCESSAO CAO
SALARIAL* SALARIAL*
G-
A-5% Ata de Ata de
35%
B- H-
Ata de Ata de
10% 40%
C—
Ata de I-45% Ata de
15%
D-
Ata de J-50% Ata de
20%
E- K-
Ata de Ata de
25% 55%
F- §ij=
Ata de Ata de
30% 60%

NOTIFICACAO AO SERVIDOR
RESULTADO DA AVALIACAO ANUAL DE DESEMPENHO

NOTIFICAGAO AO(A) COLABORADOR(A)

ACERCA DO RESULTADO OBTIDO NA “AVALIACAO ANUAL DE DESEMPENHO”, CORRESPONDENTE ﬁp’

Servigos: 0800-77-12-195 |
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PERIODO DE / / A / / , REALIZADA EM / /
AVALIAGAO:
12 22 32 43 — SUBSTITUICAD DA
PONTUACAO ALCANCADA: CONCEITO:
PONTOS.

LIDER (NOME E ASSINATURA):

RESPONSAVEL PREENCHIMENTO:

CIENCIA DO COLABORADOR AVALIADO E DATA DA NOTIFICACAO

ESTOU CIENTE DO RESULTADO OBTIDO NA “AVALIAGAO ANUAL DE DESEMPENHO” RELATIVA AO PERIODO DE

/ / A / /
AVALIAGAO:
12 2 32 42 ~SUBSTITUICAO DA TOTALIZANDO PONTOS.

ASSINATURA DO AVALIADO:

(NOME COMPLETO)

DATA DA NOTIFICACAO:

\ -




Companhia de Servigos de A:gwa. Esgoto e Residuos de Guaratingueta

Rua Kavantes, 1880 - Jardim Aeraparto — Guaratinguetd — SP - CEP

o NOSSAAGUA NOSSA GENTE

— e T

CNPI n® 09.134.607/0001-97

*ASSINATURA DE TESTEMUNHAS:

(NOME COMPLETO E RG)

2=

*Somente se necessario.

NOTIFICACAO AO SERVIDOR
CONCESSAO DE PROGRESSAO SALARIAL POR DESEMPENHO

NOTIFICAGAO AD(A) COLABORADOR(A)

ACERCA DA APURAGAO PARA CONCESSAQ DE PROGRESSAQ SALARIAL POR DESEMPENHO:

PONTUACAO DA 12
AVALIACAO DATADA DE

/]

PONTUACAO DA 22
AVALIACAO DATADA DE

i

PONTUACAO DA 32
AVALIACAO DATADA DE

[/

PONTUACAO DA 42
AVALIACAO (SUBSTITUICAD)

/

PONTOS

PONTOS

PONTOS

PONTOS

SOMA DAS 3 MELHORES AVALIACOES:

PONTOS

MEDIA ARITMETICA DE 3 AVALIACOES:

PONTOS

PELO RESULTADO ACIMA REGISTRADO, FICA D CONCEDIDA A PROGRESSAO PARA A LETRA

LIDER (NOME E ASSINATURA):

RESPONSAVEL PREENCHIMENTO:

|:| FINALIZADA A SERIE, SEM CONCESSAO DE PROGRESSAO

*. Servigos: 0800-77-12-195 |
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CIENCIA DO COLABORADOR SOBRE O RESULTADO DA SERIE DE AVALIACOES ANUAIS DE DESEMPENHO,
PARA FINS DE CONCESSAO DE PROGRESSAO SALARIAL

ESTOU CIENTE DO RESULTADO DA SERIE DE AVALIACOES ANUAIS DE DESEMPENHO PARA FINS DE CONCESSAO DE PROGRESSAD
SALARIAL, PERIODO 01/04/ A31/03/ SENDO CERTO QUE OBTIVE:

DCONCESSAO DE PROGRESSAO SALARIAL POR DESEMPENHO PARA A LETRA

DlNALlZAgI\o DA SERIE, SEM CONCESSAO DE PROGRESSAQ

ASSINATURA DO AVALIADO:;

(NOME COMPLETO)
DATA DA NOTIFICACAO:
# /
*ASSINATURA DE TESTEMUNHAS:
(NOME COMPLETO E RG) t
2 -

*Somente se necessario.

REQUERIMENTO A DIRETORIA EXECUTIVA
PROGRESSAO SALARIAL POR QUALIFICAGAO

EU,

COLABORADOR(A) EFETIVO(A) DA SAEG, OCUPANTE DO (EMPREGO/ FUNGAOQ) DE

COM MATRICULA FUNCIONAL

DIRIJO-ME RESPEITOSAMENTE A DIRETORIA EXECUTIVA DA COMPANHIA PARA APRESENTAR O CERTIFICADO / DIPLOMA / CERTIDAO
DE CONCLUSAO DO CURSO

&

Servigos: 0800-77-12-195 |

to Contttzial: (12) 3128-3100
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MINISTRADO PELA

COM CARGA HORARIA DE

CUJA FOTOCOPIA AUTENTICADA SEGUE ANEXA, SUBMETENDO-O A APRECIACAO DE VOSSAS SENHORIAS COM A ESPECIAL
FINALIDADE DE REQUERER A CONCESSAQO DE PROGRESSAO SALARIAL POR QUALIFICACAO PROFISSIONAL, NOS TERMOS DOS
ARTIGOS 62 E 63 DA PORTARIA NORMATIVA N 10.00/__ /2021, DEFERINDO MINHA ASCENSAO A LETRA

GUARATINGUETA/SP, DE DE

COLABORADOR (NOME E ASSINATURA):

NOTIFICACAO AO SERVIDOR
CONCESSAO DE PROGRESSAO SALARIAL POR QUALIFICACAO

NOTIFICACAO AO(A) COLABORADOR(A)

ACERCA DO REQUERIMENTO DE CONCESSAO DE PROGRESSAO SALARIAL POR QUALIFICACAO, CONSIDERANDO A APRESENTACAO
DO CERTIFICADO / DIPLOMA / CERTIDAO DE CONCLUSAO DO CURSO

MINISTRADO PELA
COM CARGA HORARIA DE

APOS APRECIACAQ, A DIRETORIA EXECUTIVA DECIDIU-SE PELO

I:lDEFERlMENTO AO REQUERIMENTO E CONCESSAO DE PROGR. SAL. QUALIFICAGAO A LETRA

®

@ 5
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——————— = S —
DNDEFERIMENTO 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 APRECIAGAO E DECISAO DA DIRETORIA EXECUTIVA SOBRE O REQUERIMENTO DE CONCESSAO DE PROGRESSAO
SALARIAL POR QUALIFICAGAO, SENDO CERTO QUE ORTIVE:

[_|PEFERIMENTO E CONCESSAO DA PROGRESSAO SALARIAL POR QUALIFICACAO A LETRA

[ NDEFERIMENTO E NEGATIVA DE PROGRESSAO SALARIAL POR QUALIFICAGAQ PELAS RAZOES SUPRA
ASSINATURA DO COLABORADOR:

(NOME COMPLETO)

DATA DA NOTIFICACAO:

/ /
*ASSINATURA DE TESTEMUNHAS:

(NOME COMPLETO E RG)

*Somente se necessario.

e

| Servigos: 0800-77-12-195 | Atendiy
A
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Presidente
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