Anexo VI

Descri¢do dos Cargos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal do SAAE —
ES

CARGOS DE NiVEL SUPERIOR

1.

Grupo Ocupacional: NIVEL SUPERIOR

2.

Areas de Formacio / Especialidades / Areas de atuacio: contabilidade, engenharia civil.

3. Requisitos para provimento:

Instrucao: curso de nivel superior completo, de acordo com a area de atuagdo, e registro no respectivo
conselho de classe quando se tratar de profissdo regulamentada e, quando necessario, curso de
especializagdo.

Outros requisitos: conhecimentos de informatica em especial, editor de texto, planilhas eletronicas e
Internet.

. Recrutamento:

Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
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. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao Horizontal: para o padrio de vencimento imediatamente superior dentro da faixa de
vencimentos do cargo a que pertence, observado o disposto no Capitulo III desta Lei.

6. Atribuicoes tipicas:

> Contabilidade:

— planejar o sistema de registro e operacdes, atendendo as necessidades administrativas e
legais, para possibilitar controle contabil e or¢amentario;

— supervisionar os trabalhos de contabilizagdio dos documentos, analisando-os e
orientando o seu processamento, adequando-os ao plano de contas, para assegurar a
correta apropriagao contabil;




analisar, conferir, elaborar ou assinar balangos e demonstrativos de contas e empenhos,
observando sua correta classificacdo e lancamento, verificando a documentacdo
pertinente, para atender a exigéncias legais e formais de controle;

controlar a execu¢do orcamentaria, analisando documentos, elaborando relatérios e
demonstrativos;

controlar a movimentacao de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, cumprimento
de obrigagcdes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas bancdarias, para
apoiar a administra¢ao dos recursos financeiros do SAAE;

analisar aspectos financeiros, contdbeis e orcamentarios da execucdo de contratos,
convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigagdes, verificando a propriedade na
aplicacao de recursos repassados, analisando clausulas contratuais, dando orientagdao aos
executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislacdo aplicavel;

analisar aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios verificando a correta aplicacao
dos recursos repassados, dando orientacdo aos executores, a fim de assegurar o
cumprimento da legislagdo aplicavel;

analisar os atos de natureza orcamentaria, financeira, contabil e patrimonial, verificando
sua corre¢do, para determinar ou realizar auditorias e medidas de aperfeigoamento de
controle interno;

planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e auditagens, de rotina ou
especiais, bem como orientar a organizagdo de processos de tomadas de contas,
emitindo certificado de auditoria, com a finalidade de atender a exigéncias legais;

analisar e emitir parecer sobre a prestagdo de contas relativas a convénios de recursos
repassados a organizagdes atuantes na area de saneamento;

auxiliar na sistematizacdo e / ou realizagdo das prestacdes de contas relativas aos
recursos recebidos / captados;

proceder a estudos e pesquisas visando o aperfeigoamento do servigo;

realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagdo profissional.

Engenharia civil:

avaliar as condi¢des requeridas para obras, estudando o projeto e examinando as
caracteristicas do terreno disponivel para a construgdo, e quando solicitado emitir
parecer sobre o projeto em estudo;

calcular os esforgos e deformagdes previstas na obra projetada ou que afetem a mesma,
consultando tabelas e efetuando comparagdes, levando em consideracdo fatores como
carga calculada, pressoes de agua, resisténcia aos ventos e mudancas de temperatura,
para apurar os materiais que devem ser utilizados na construgao;

estudar, projetar, direcionar, fiscalizar e executar/construir obras hidraulicas de
saneamento ¢ urbanizagdo, captagdo, aducdo, abastecimento de agua, drenagem,
irrigacdo, saneamento urbano e rural;

projetar e executar conforme necessidade da Autarquia, os projetos (arquitetonico,
estrutural, hidro-sanitario, elétricos, etc) relativos para a constru¢ao de prédios, estagdo



de tratamento de agua, redes de agua e esgoto, reservatdrios de agua, estacdo de
tratamento de esgoto, elevatorias de esgoto e entre outros relativos a area de engenharia
civil, solicitados pelo SAAE;

elaborar e executar os projetos de construcdo civil, preparando plantas e especificagdes
da obra, indicando tipos e qualidade de materiais, equipamentos e mao-de-obra
necessarios ¢ efetuando calculo aproximado dos custos, a fim de apresenta-lo aos
superiores imediatos para a aprovagao;

preparar o programa de execuc¢do do trabalho, elaborando plantas, croquis, cronogramas
e outros subsidios que se fizerem necessarios, para possibilitar a orientacdo e
fiscaliza¢ao do desenvolvimento das obras;

dirigir e executar projetos, acompanhando e orientando as operagdes a medida que
avancam as obras, para assegurar o cumprimento dos prazos e dos padrdes de qualidade
e seguranca recomendados;

elaborar, dirigir, acompanhar e executar projetos de engenharia civil relativo a vias
urbanas, saneamento basico, obras de pavimentacdo em geral e drenagem;

realizar andlises e emitir parecer de viabilidade de ocupacdo das margens de rios e
ribeirdes, baseando-se em levantamentos topograficos e plantas, visando a prevencao de
acidentes com pessoas e deslizamento de margens;

realizar a andlise de bacias hidrograficas, consultando plantas cartogréficas, efetuando
calculos de vazdo e didmetro das tubulagdes, para solucionar e prevenir a ocorréncia de
alagamentos em determinadas regides do Municipio;

realizar medic¢des, valendo-se de dados obtidos em campo e através topografia ou de
sistemas informatizados, para emitir parecer quanto a execu¢ao das obras realizadas;

efetuar correcdo de projetos de construgdo, desdobramentos e unificagdo de areas, de
acordo com as leis municipais;

participar do Plano Diretor, analisando e se manifestando sobre as propostas populares e
leis relativas ao planejamento e desenvolvimento urbano;

consultar outros especialistas da area de engenharia e arquitetura, trocando informagdes
relativas ao trabalho a ser desenvolvido, para decidir sobre as exigéncias técnicas e
estéticas relacionadas a obra a ser executada;

participar dos processos de licitacdo de obras elaborando planilhas de custos, projetos e
parecer técnico;

acompanhar e controlar a execugdo de obras que estejam sob encargo de terceiros,
atestando o cumprimento das especificacdes técnicas determinadas em projeto e
declarando o fiel cumprimento do contrato;

desenvolver estudos sobre a viabilidade econdmica e técnica, para racionalizacdo e
otimizagdo dos sistemas de dgua e esgoto;

atuar como facilitador em treinamento ao pessoal de campo e técnico e explanar os
projetos de melhorias e ampliacdo de Sistema de Abastecimento de Agua e Sistema de
Esgotamento Sanitario, para profissionais da area e / ou interessados;



orientar, coordenar, supervisionar e¢/ou executar, conforme necessidade da Autarquia, as
obras de construc¢ao de prédios, estacdo de tratamento de agua, redes de agua e esgoto,
reservatorios de agua, estacdo de tratamento de esgoto, elevatdrias de esgoto e entre
outros solicitados pelo SAAE;

prestar assisténcia técnico-gerencial nos servigos de agua e esgoto;
coordenar, fiscalizar e/ou executar as obras de saneamento urbano e rural;
elaborar projetos hidro-sanitérios;

realizar outras atribuigdes compativeis com a area de engenharia civil, conforme
necessidades da Autarquia.

atribuicoes comuns a todas as areas:

planejar, organizar e controlar as atividades desenvolvidas na sua 4rea de atuagdo,
acompanhando e avaliando as ac¢des desenvolvidas, elaborando relatérios e fornecendo
subsidios que visem a elaboragdao de novas politicas de acdo ou o aperfeicoamento ¢ a
extingdo das existentes, para assegurar o cumprimento dos objetivos e das metas
estabelecidas;

participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacgao;

elaborar pareceres, informes técnicos, relatérios e outros documentos relativos a sua
areca de atuacao;

realizar estudos e sugerir medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua 4rea de atuagao;

participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagao;

participar como instrutor ou facilitador em programas de capacitagdo, de
desenvolvimento e de educagdo continuada;

participar de grupos de trabalho e / ou reunides com unidades do SAAE e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicdes sobre situagdes e / ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo
de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

participar da formulagao de politicas publicas e de planos de desenvolvimento;
participar de atividades em equipes multidisciplinares;

desenvolver atividades em parceria com os varios setores do SAAE visando ampliar o
acompanhamento dos programas executados pelo mesmo;

gerenciar acdes de pesquisa e de desenvolvimento, planejando, organizando e
controlando os programas e sua execucdo bem como avaliando resultados, para
assegurar eficiéncia, eficacia e efetividade dos servicos prestados aos usuarios;

acompanhar a execucdo de projetos executados por terceiros;



desenvolver e propor novas tecnologias de trabalho;

desenvolver atividades relacionadas a utilizacdo eficaz de equipamentos, materiais e de
pessoal, planejando, organizando e controlando programas e sua execucao de acordo
com a politica fixada, para assegurar o atendimento, a melhoria dos servicos, redugao
dos custos e, em conseqiiéncia obter maior eficiéncia, efetividade e eficacia dos servigos
prestados a populagio;

exercer suas atividades conforme as normas e procedimentos técnicos estabelecidos;

utilizar equipamentos de protecdo individual no desenvolvimento de suas atribuicdes
bem como orientar os auxiliares na utilizacdo dos mesmos;

manter a chefia informada sobre o andamento dos trabalhos e dos resultados alcangados;

zelar pela qualidade dos servigos prestados, identificando causas de problemas e
orientando tecnicamente sua equipe na resolugdo dos mesmos, para garantir o melhor
atendimento aos usuarios;

participar das atividades de treinamento e capacitagdo desenvolvidas pelo SAAE;
prestar assisténcia técnica, extensao urbana e rural e transferéncia de tecnologia;
cumprir e fazer cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

zelar pela limpeza, conservagdo e guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados e do
local de trabalho;

realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagdo profissional.



CARGOS DE NIiVEL MEDIO

1. Grupo Ocupacional: APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO / OPERACAO e
MANUTENCAO

2. Cargos: Técnico contabilidade, Técnico em edificagdes, Técnico de informatica, Técnico
Manutenc¢do(eletromecanica), Técnico de seguranga do trabalho, Técnico quimico, Agente de
saneamento, Fiscal, Almoxarife, Laboratorista, Agente administrativo, Operador de Estacdo de
Tratamento de Agua e Esgoto e Motorista.

3. Requisitos para provimento:

- Instrucio: ensino médio completo ou técnico de nivel médio, de acordo com a area de atuagdo e
registro no respectivo conselho de classe, quando se tratar de profissao regulamentada.

- Outros requisitos: conhecimentos de informatica em especial, editor de textos, planilhas eletronicas
e Internet.

— Nas dareas de técnico quimico, técnico de manutenciao e técnico em seguran¢a do trabalho:
habilitacdo para a conducdo de veiculos em categoria A(motociclista) e C(veiculos); na area de
motorista: habilitagdo para condugdo de veiculos na categoria “D” ou “E”.
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. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
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. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressdao Horizontal: para o padrido de vencimento imediatamente superior dentro da faixa de
vencimentos do cargo a que pertence, observado o disposto no Capitulo III desta Lei.

7. Atribuicdes tipicas:

» Agente administrativo:




atender ao publico, interno e externo, prestando informagdes simples, anotando
recados, recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

receber, registrar e encaminhar o publico ao destino solicitado;

atender o publico, informando sobre tributos, processos e outros assuntos relacionados
com seu trabalho;

duplicar documentos diversos, operando maquina propria, ligando-a e desligando-a,
abastecendo-a de papel e tinta, regulando o nimero de copias;

atender as chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer
informagades;

digitar textos, documentos, tabelas e outros originais;

operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir,
alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar registros;

arquivar processos, leis, publica¢des, atos normativos e documentos diversos de
interesse da unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas;

receber, conferir e registrar a tramitagdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das
normas referentes a protocolo;

preencher fichas, formuldrios e mapas, conferindo as informagdes e os documentos
originais;

auxiliar nos calculos simples de areas, para a cobranga de tributos, bem como célculos
de acréscimos por atraso no pagamento dos mesmos;

repor os materiais em local determinado, arrumando-os adequadamente, para facilitar o
seu manejo, preservar a ordem do local e conservar o produto bem como fazer o
inventario de materiais;

informar os horarios de atendimento, agendar visitas e atendimento profissionais,
pessoalmente ou por telefone;

manter atualizada lista de ramais e locais onde se desenvolvem as atividades do SAAE,
correlacionando-as com os servidores, para prestar informagdes e encaminhamentos;

elaborar demonstrativos e relagdes, realizando os levantamentos necessarios;
auxiliar no preparo de relagdo de cobranca e pagamentos efetuados pelo SAAE;
fazer averbagoes e conferir documentos contabeis;

auxiliar na elaboragao e revisdo do plano de contas do SAAE;

auxiliar na feitura global da contabilidade dos diversos impostos, taxas e demais
componentes da receita;

conferir diariamente documentos de receitas, despesas e outras;

auxiliar na conciliagdo de extratos bancarios, confrontando débitos e créditos e
informando a existéncia de erros, se for o caso, a chefia imediata;

elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos dos
diversos setores da administracao;



participar da elaboragdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento
e implantagdo de servigos e rotinas de trabalho;

examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando
prazos, datas, posicdes financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente
e, quando autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse do SAAE;

realizar estudos de simplificacdo de tarefas administrativas, executando levantamento
de dados, tabulando e desenvolvendo estudos organizacionais;

elaborar quadros e tabelas estatisticas, fluxogramas, organogramas e graficos em geral,

colaborar com o técnico da area na elaboracdo de manuais de servigo e outros projetos
afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo;

estudar processos referentes a assuntos de cardter geral ou especifico da unidade
administrativa e propor solugoes;

controlar o tramite de processos que circulam no SAAE;
executar os servigos referentes ao cerimonial;

colaborar na elaboragdo de relatérios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou
normas da unidade administrativa;

participar de comissdes por indica¢do do superior imediato;
participar do processo de planejamento das contratagdes de bens e servicos do SAAE;

prestar apoio logistico as unidades do SAAE na preparacdo dos projetos basicos e
termos de referéncia dos servigos;

executar as atividade relativas ao cadastro de fornecedores do SAAE, compreendendo
atividades de registro, exclusdo e alteracdo cadastral, com o objetivo de manter a base
de dados atualizada e ampliando as alternativas de fornecedores habilitados;

prover a administracdo do SAAE com os pregos de referéncia para procedimentos de
aquisicao de materiais e de servicos;

instruir e executar os procedimentos de aquisicdo de materiais € servicos
compreendendo a execu¢do de compras pelo sistema de registro de prego e pelo pregao
eletronico, operacdo e manutencdo do portal eletronico de compras, execugdo de
compras diretas, preparacdo de solicitagcdes de empenho, execugdo dos atos
preparatorios para a elaboracdo de termos e contratos bem como executar atividades
relativas a gestdo da logistica, compreendendo a armazenagem e a distribuicdo dos
materiais de uso de consumo do SAAE;

conferir documentos de receita, despesa e outros;
auxiliar na andlise economico-financeira e patrimonial do SAAE;

Elaborar folha de pagamento, efetuando os calculos para preenchimento das guias
relativas as obrigagdes sociais;

Efetuar calculos de taxas, tarifas e outros;

Efetuar a baixa de pagamentos de taxas, tarifas e outros;



Controlar a freqiiéncia dos servidores do SAAE, bem como escala de férias, escala de
trabalho, etc;

Executar atividades relativas a cadastros de clientes do SAAE, compreendendo
registro, exclusdo e alteracdo cadastral, com o objetivo de manter a base de dados
atualizada.

instalar e reinstalar os equipamentos de informatica e softwares adquiridos pelo SAAE,
de acordo com a orientagao recebida;

auxiliar os usudrios de microcomputadores na escolha, instalacdo e utilizagdo de
softwares, tais como sistemas operacionais, rede local, aplicativos basicos de
automagdo de escritorio, editores de texto, planilhas eletronicas e softwares de
apresentacdo e de equipamentos e periféricos de microinformatica, nos diversos setores
do SAAE.

conectar, desconectar e remanejar os equipamentos de informatica do SAAE para os
locais indicados;

orientar os usuarios quanto a utilizagdo adequada dos equipamentos de informatica e
softwares instalados nos diversos setores do SAAE;

fazer a limpeza e a manutencdo de maquinas e periféricos instalados nos diversos
setores do SAAE;

executar outras atribuicoes afins.

Técnico de edificacoes:

auxiliar na preparacdo de programas de trabalho, bem como no acompanhamento e na
fiscalizag¢do de obras do SAAE;

preparar estimativas de quantidade de materiais e mao-de-obra, bem como calcular os
respectivos custos, a fim de fornecer dados necessarios a elaboragao de propostas de
execugao de obras;

participar da elaboragdo de estudos e projetos de engenharia;

executar desenhos de projetos ou anteprojetos de obras publicas, baseando-se em
esbocos e especificagdes fornecidos por engenheiros, arquitetos ou técnicos, utilizando
equipamentos convencionais de desenho e / ou sistemas informatizados com sofiwares
especificos de desenho;

desenvolver desenhos técnicos, consultando livros, catalogos técnicos e especificacdes,
observando originais, medindo e adaptando detalhes e particularidades;

arquivar ou orientar o arquivamento de desenhos, mapas, graficos, projetos,
documentos, dispondo-os adequadamente, a fim de facilitar posterior consulta;

coordenar e instruir equipes de trabalho na execugao de projetos de campo;

controlar a qualidade do material empregado e os tracos utilizados, a fim de verificar se
estdo dentro das especifica¢des técnicas requeridas;

proceder ao acompanhamento e a fiscalizagdo de obras executadas por terceiros,
verificando a observancia das especificacdes de qualidade e seguranca;



proceder a pré-andlise de projetos de construcao civil;

realizar estudos em obras, efetuando medicdes, célculos e analises de solo, segundo
orientagdo do engenheiro responsavel;

realizar medi¢do de servigos e materiais de acordo com os cronogramas das obras, para
verificagdo do cumprimento das etapas contratuais;

avaliar a composi¢do de massa asfaltica para os trabalhos de pavimentagao;
orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucao de tarefas tipicas da classe;

participar dos processos de licitacdo de obras elaborando planilhas de custos, projetos e
parecer técnico;

executar outras atribui¢des afins.

Técnico em manutencio (eletromecanica):

executar e assistir tecnicamente equipes de trabalho que atuam na instalagdo,
montagem e na manutencdo de maquinas e equipamentos em geral;

adotar normas técnicas de saude e seguranca no desempenho de suas fungdes, zelando
pela conservacdo e limpeza de ferramentas, instrumentos, maquinas e equipamentos e
do local de trabalho;

aplicar normas técnicas e especificagdoes de catdlogos, manuais e tabelas em processos
de instalagcdo e manuten¢do de maquinas e de equipamentos em geral;

montar, consertar ou colocar em funcionamento os aparelhos, mdaquinas e
equipamentos de elevacao e sucgdo de agua e esgoto;

executar o conserto e manutencdo de maquinas, bombas, motores ou equipamentos,
reparando ou substituindo pecas, fazendo os ajustes, regulagens e lubrificagcdes
necessarias;

executar a manutencao preditiva, preventiva e corretiva de maquinaria ou instalacoes,
como bomba de recalques, reservatorios e canalizagdes de dgua e esgoto;

instalar ou consertar sistemas de rede elétrica em aparelhos, méaquinas, motores e
equipamentos de operagdao do SAAE;

elaborar planilha de custos de manuten¢do de maquinas e equipamentos considerando a
relacdo custo beneficio;

desenvolver projetos de manutencao eletromecanica de instalagdes e de sistemas de
abastecimento de 4dgua e tratamento de esgoto;

projetar melhorias nos sistemas convencionais de produ¢do e manuten¢do, propondo a
incorporagdo de novas tecnologias;

avaliar as caracteristicas e propriedades dos materiais;
executar projetos de instalacdo de manutencdo eletromecanica;

executar a manutencao de instalacdes elétricas prediais e nas unidades de tratamento de
agua e esgoto do SAAE;
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participar dos processos de licitacdo de obras elaborando planilhas de custos, projetos e
parecer técnico;

executar outras atribuicoes afins.

Agente de saneamento:

organizar, orientar e controlar trabalhos de carater técnicos referentes as obras de
saneamento basico em areas urbanas e rurais, orientando-se por plantas, esquemas e
especificagdes técnicas, para colaborar na execucdo, conservacdo e reparo das
mencionadas obras;

orientar e controlar a execucdo técnica dos projetos de saneamento, acompanhando os
trabalhos de tratamento e abastecimento de dgua e rede de esgoto, para garantir a
observancia aos prazos, normas e especificagdes técnicas estabelecidas;

executar esbocos e desenhos técnicos atinentes a sua especializacdo, baseando-se em
plantas, especificacdes técnicas, utilizando instrumentos apropriados de desenho, para
orientar os trabalhos de execugdo ¢ manutengao das obras de saneamento;

auxiliar na elaboragao dos projetos de saneamento basico, bem como nos or¢gamentos de
custo;

realizar visitas em domicilios, escolas, estabelecimentos comerciais e industriais,
objetivando  difundir e estimular nogdes gerais sobre os servicos de satde e
saneamento;

atuar em campanhas de prevengdo de doengas, essencialmente aquelas adquiridas pelo
consumo inadequado da 4gua, bem como aquelas provenientes das péssimas condi¢des
sanitarias;

vistoriar e orientar a execu¢ao de servigos de instalagdes de abastecimento de agua em
domicilios, escolas, estabelecimentos comerciais e industriais;

orientar a populagdo quanto ao destino final dos objetos do lixo;

orientar a execucao de trabalhos de melhoria do saneamento rural;

fazer croquis de areas urbanas e rurais, cadastramento e numeragao de prédios;
participar dos trabalhos de educagdo sanitaria;

organizar ficharios e preencher mapas e registros referentes as suas atividades;
participar de trabalhos especiais de saneamento em casos de emergéncia e calamidade
publica;

elaborar boletins de produgdo e relatérios de visitas domiciliares, baseando-se nas

atividades executadas, para permitir levantamentos estatisticos e comprovagdo do
trabalho;

executar outras atribuicoes afins.

Técnico em seguranga do trabalho:



inspecionar as areas, instalacdes e equipamentos do SAAE, observando as condic¢des
de seguranca, inclusive as exigéncias legais proprias, para identificar riscos de
acidentes;

recomendar a compra e utilizagdo, fiscalizar e controlar a distribui¢do e utilizagdo dos
equipamentos de protecdo individual e coletivo;

instruir os servidores sobre normas de seguranca, combate a incéndio e demais medidas
de prevengdo de acidentes, ministrando palestras e treinamento, para que possam agir
acertadamente em casos de emergéncia;

estabelecer normas e dispositivos de seguranga, sugerindo eventuais modificagdes nos
equipamentos e instalacdes e verificando sua observancia, para prevenir acidentes;

investigar e analisar acidentes para identificar suas causas e propor a adocdo das
providéncias cabiveis;

vistoriar pontos de combate a incéndio, recomendando a manutencdo, substituicdo e
modificagdo dos equipamentos, a fim de manté-los em condigdes de utilizagao;

realizar levantamentos de areas insalubres e de periculosidade, recomendando as
providéncias necessarias;

registrar irregularidades ocorridas, anotando-as em formularios proprios e elaborando
estatisticas de acidentes, para obter subsidios destinados a melhoria das medidas de
seguranga;

manter contatos com os servigos de outra instituicdo, utilizando os meios de
comunicacao oficiais, para facilitar o atendimento necessario aos acidentados;

coordenar a publicagdo de matéria sobre seguranga no trabalho, preparando instrugcdes
e orientando a confeccdo de cartazes e avisos, para divulgar e desenvolver habitos de
prevencdo de acidentes;

participar de reunides sobre seguranca no trabalho, fornecendo dados relativos ao
assunto, apresentando sugestdoes e analisando a viabilidade de medidas de seguranca
propostas, para aperfeicoar o sistema existente;

participar dos processos de licitagdo para aquisicdo de equipamentos de seguranca e
parecer técnico;

Solicitar e acompanhar o PPRA ¢ PCMSO, mantendo-os atualizados.

executar outras atribuicoes afins.

Técnico em informatica:

manter-se informado quanto a novas solugdes disponiveis no mercado que possam
atender as necessidades de equipamentos de informatica e de softwares,

participar do levantamento das necessidades de equipamentos de informatica e
softwares;

participar do levantamento das necessidades de treinamento no uso de equipamentos de
informatica e softwares adequados as necessidades;

instalar e reinstalar os equipamentos de informatica e softwares adquiridos;



auxiliar os usuarios de microcomputadores na escolha, instalacdo e utilizagdo de

softwares, tais como sistemas operacionais, rede local, aplicativos bdasicos de
automagdo de escritorio, editores de texto, planilhas eletronicas, softwares de
apresentacao, equipamentos e periféricos de microinformatica.

conectar, desconectar e remanejar os equipamentos de informadtica para os locais
indicados;

orientar os usudrios quanto a utilizagdo adequada dos equipamentos de informatica e
softwares instalados;

fazer a limpeza e a manutencdo de maquinas e periféricos instalados;
retirar programas nocivos aos sistemas utilizados;

participar da criacdo e da revisdo de rotinas apoiadas na utilizacdo de microinformatica
para a execucao das tarefas dos servidores;

participar da elaboracdo de especificagcdes técnicas para aquisicdo de equipamentos de
informatica e softwares;

elaborar roteiros simplificados de utilizagdo dos equipamentos de informatica e
softwares;

administrar ambientes computacionais, definindo pardmetros de desempenho e
disponibilidade de ambiente computacional, prevenindo falhas, coletando indicadores
de utilizagdo do ambiente, analisando parametros de disponibilidade, indicadores de
capacidade e desempenho, controlando niveis de servigos, automatizando rotinas,
implantando projeto fisico de banco de dados, inventariando recursos computacionais,
documentando ambiente computacional, definindo procedimentos de migragdo de
dados, bem como pesquisar e especificar recursos computacionais € acompanhar a
execucdo de servicos e produtos de terceiros;

fornecer suporte técnico no uso de recursos computacionais, diagnosticando problemas,
orientando usuarios, eliminando falhas, fornecendo informag¢des de problemas
diagnosticados para outras areas, acompanhando a solucdo de problemas, fornecendo
suporte ao desenvolvimento de projetos, desenvolvendo programas de computador
(ferramentas) para apoio ao usuario;

configurar recursos do ambiente computacional, configurando sistema operacional,
configurando equipamentos e sistemas de conectividade, placas, componentes e
periféricos, configurando parametros e perfis de usuarios de redes locais, configurando
parametros e perfis de usudrios de sistemas operacionais e de “SGBD”, configurando
aplicativos € mecanismos de seguranca;

gerenciar a seguranga de ambiente computacional, elaborando procedimentos de copia
de seguranga e recuperacdo, definindo normas de seguranca de acesso a recursos,
definindo perfil de usudrios de “SGBD”, rede de computadores e sistemas
operacionais, padronizando codigos de usudrios e grupos, padronizando tipos de
autenticacao de usuario bem como auditorando o uso de ambiente computacional;

zelar pela seguranga da rede e das informacdes contra acesso indevido, criando
mecanismos de protecao;

criar mecanismos que garantam a confiabilidade das informagdes que circulam na rede;



— manter contato com usudrios para conhecer suas necessidades;
— garantir acesso a Internet a todos os usuarios da rede interna;

- desenvolver e administrar sifes Internet e intranet, incluindo desenvolvimento das
paginas e administracdo dos servidores;

- desenvolver toda parte visual dos projetos de websites, criando imagens e animagdes
envolvendo cores, layout e tipografia, utilizando técnicas e ferramentas de
webdesigner;

— gerenciar e supervisionar atividades terceirizadas de webmaster e de webdesigner.

— participar dos processos de licitagao elaborando planilhas de custos, projetos e parecer
técnico;

— executar outras atribui¢des afins.

» Técnico quimico:

— orientar quanto a limpeza, desinfeccdo e esterilizacdo dos aparelhos e utensilios de
laboratérios;

— orientar quanto a limpeza e / ou desinfeccdo das instalagdes do laboratorio;
— orientar e / ou executar a coleta do material a ser analisado;
— executar a pesagem de matérias-primas, suas misturas e filtragdes;

— controlar a qualidade e a dosagem de produtos quimicos utilizados no tratamento da
agua e / ou esgoto, mediante a realizagdo de analises fisico-quimicas e exames
bacteriologicos;

— realizar andlises, exames, testes e outros na agua distribuida a populagdo, objetivando a
manuten¢do ¢ a melhoria da sua qualidade;

— inspecionar os mananciais de dgua utilizados no abastecimento e os receptores dos
esgotos,

— realizar ensaios e pesquisas em geral e promover o desenvolvimento de métodos e
produtos relacionados com o seu trabalho;

— fazer a interpretacdo dos exames, andlises e testes, utilizando seus conhecimentos
técnicos e baseando-se nas tabelas cientificas, emitindo os respectivos laudos e
assinando-os;

— orientar e controlar todas as atividades dos seus auxiliares, indicando as melhores
técnicas e acompanhando o desenvolvimento dos servigos realizados;

— fornecer dados estatisticos e elaborar relatorios técnicos,

— promover o conserto ¢ a manutengao dos aparelhos e equipamentos de trabalho;

— Cumprir e fazer cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

— zelar pela limpeza, conservacao e guarda dos aparelhos e equipamentos de trabalho;

— executar outras atribui¢des afins.

> Fiscal:



realizar a inspe¢do das instalacdes hidro-sanitarios dos usudrios, visando a instrui-los
quanto ao uso adequado dos servigos prestados pelo SAAE, para efeito de concessao
dos servigos e para a verificagdo do cumprimento das normas, regulamento e demais
legislagao pertinentes;

fazer a leitura e o registro do consumo de dgua dos hidrometros de cada domicilio;
fazer a entrega de contas dos clientes;

fazer a conferéncia da categoria da residéncia e / ou estabelecimento, visando a
defini¢@o do valor da tarifa a ser paga pelo cliente;

fazer a fiscalizag¢do na rede de dgua e esgoto e tomar as providéncias necessarias;
fazer a fiscalizagdo geral dos servigos prestados pelo SAAE junto a populacao;

encaminhar a seus superiores, qualquer irregularidade, quanto ao ndo cumprimento dos
dispositivos legais pelos clientes;

auxiliar na realizagdo dos entendimentos com usuarios sobre regularizagdo de débitos e
outras situacdes irregulares no que concerne a utilizagdo dos servigos de agua e esgoto
sanitarios;

fazer o acompanhamento, quando solicitado, do pessoal de campo no corte do
fornecimento de agua ao cliente;

fazer o acompanhamento, quando solicitado, do pessoal de campo na ligacdo e / ou
religacdo do fornecimento de 4gua ao cliente;

opinar, quando solicitado, sobre a viabilidade de concessdo das ligagdes de agua e
esgoto;

emitir relatorios sobre as atividades desenvolvidas;

executar outras atribui¢des afins.

Almoxarife:

coordenar 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;

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

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

assegurar que a armazenagem dos produtos esteja atendendo 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 estao 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 e implantagao
de servigos e rotinas de trabalho;

examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando
prazos, datas, informando sobre o andamento do servico ao superior hierdrquico, e
quando autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse do SAAE;

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

colaborar na elabora¢do de relatérios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou
normas da unidade administrativa;

participar de comissdes por indicacao do superior imediato;
requisitar e auxiliar na elaboracdo de processos para aquisi¢oes de bens;
cumprir as normas técnicas, de qualidade e de seguranga e higiene no trabalho;

executar outras atribui¢des afins.

Laboratorista:

realizar a coleta de material, empregando técnicas e instrumentos adequados, para
proceder aos testes, andlises, exames e amostras de laboratdrio;

manipular substancias quimicas, dosando-as de acordo com as especificagdes,
utilizando instrumentos e utensilios apropriados, e submetendo-os a fonte de calor para
obter os relativos necessarios a realizacao dos testes, analises e provas de laboratdrio;

realizar as andlises fisico-quimicas e os exames bacterioldgicos da dgua;

realizar pesquisa, andlise e exames laboratoriais, na dgua distribuida a populagdo,
visando a manutenc¢do ¢ a melhoria da sua qualidade;

realizar a andlise e / ou exame na dgua residual, para controlar a sua qualidade, visando
0 seu retorno ao meio ambiente;

fazer a interpretacao dos resultados dos exames, analises e testes, a fim de encaminha-lo
a autoridade competente, para as devidas providéncias;

elaborar relatorios técnicos e fazer a computacdo de dados estatisticos, anotando e
reunindo os resultados dos exames e outras informacgdes necessarias;

verificar os aparelhos de laboratdrio, preparando-os para sua utilizagao;

proceder a esterilizagdo do material, aparelhos e equipamentos em uso, bem como das
dependéncias do laboratorio;

zelar pela conservagao e guarda do material, aparelhos e equipamentos do laboratorio;
promover o conserto ¢ a manutengao dos aparelhos e equipamentos de trabalho;
prestar informacdes e / ou esclarecimentos a seus superiores, quando solicitado;

executar outras atribui¢des afins.



> Técnico em contabilidade:

auxiliar na organizacdo dos servigos de contabilidade do SAAE, envolvendo o plano de
contas, o sistema de livros e documentos e o método de escrituragdo, para possibilitar o
controle contabil e or¢amentario;

auxiliar na elaboragdo das propostas do Plano Plurianual, das Diretrizes Or¢camentarias
dos Or¢amentos Anuais;

promover a conferéncia e classificagdo dos movimentos;

auxiliar na organizacdo dados para a proposta or¢amentaria e apresentar a sua versao
final a cada ano contendo todos os relatorios e anexos exigidos pela Lei Complementar
101/2000;

auxiliar na elaboracdo e divulgacdo na forma da Lei dos relatérios resumidos da
execugdo orgamentaria e gestao fiscal, exigidos pela legislacao vigente;

auxiliar no preparo dos relatorios exigidos pela Lei Complementar 101/2000, para
realizag¢do de audiéncia publica, conforme definido na mesma Lei;

acompanhar o cumprimento por parte do SAAE dos diversos limites estabelecidos pela
Lei Complementar 101/2000;

coordenar a andlise e a classificacdo contabil dos documentos comprobatorios das
operagoes realizadas, de natureza orgamentaria ou nao, de acordo com o plano de contas
do SAAE;

acompanhar a execu¢do orgamentdria das diversas unidades do SAAE, examinando
empenhos de despesas em face da existéncia de saldo nas dotagdes;

orientar e supervisionar todas as tarefas de escriturago, inclusive dos diversos impostos
€ taxas;

controlar os trabalhos de analise e conciliagdao de contas, conferindo saldos, localizando
e retificando possiveis erros, para assegurar a correcao das operagdes contabeis;

auxiliar e supervisionar a elaboracdo de balangos, balancetes, mapas e outros
demonstrativos financeiros consolidados do SAAE;

informar processos, dentro de sua 4rea de atuagdo, e sugerir métodos e procedimentos
que visem a melhor coordenacdo dos servigos contabeis;

organizar relatdrios sobre as situacdes econdmicas, financeiras e patrimoniais do SAAE
transcrevendo dados e emitindo pareceres;

orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execug¢ao de tarefas tipicas da classe;

receber e consistir, diariamente, as listagens de arrecadacao da rede arrecadadora e os
langamentos de tributos;

analisar e informar processos que versem sobre tributos municipais;

fornecer dados sobre lancamento e arrecadacdo dos servicos do SAAE para a
elaboragdo de relatorios gerenciais;

executar outras atribuicoes afins.



> Operador de estaciio de tratamento de Agua e Esgoto:

operar as instalagdes da estagdo de tratamento de agua, dirigindo seu fluxo,
misturando-lhe substancias quimicas e filtrando-a para purificé-la e torna-la adequada
ao uso doméstico, comercial e industrial;

controlar a entrada da dgua, abrindo valvulas, regulando e acionando motores elétricos
e bombas, para abastecer os reservatorios;

efetuar o tratamento da dagua, adicionando-lhe quantidades e / ou  dosagem
determinadas de produtos quimicos apropriados ou manipulando dispositivos
automaticos de admissao desses produtos, para depura-la, desodorizé-la e clarifica-la,
bem como torna-la adequada ao uso doméstico, comercial e industrial;

adicionar os agitadores, manipulando os mecanismos de comando, para misturar os
integrantes;

bombear a agua, acionando os registros e valvulas para introduzi-la nas tubulagdes
principais e permitir sua distribui¢ao;

controlar o funcionamento das instalagdes, lendo as marcagdes dos contadores e
indicadores do quadro de controle, para determinar o consumo de agua e outros
fatores;

promover e / ou fazer a coleta de amostra de dgua para exame em laboratdrio;
realizar a anélise da agua bruta dentro dos periodos pré-determinados;

fazer o controle da vazao da 4gua tratada distribuida a populagao;

realizar a analise da dgua a ser distribuida a populagao;

ligar e desligar bombas, motores e equipamentos;

fazer o controle dos registros de distribui¢dao de agua a populagao;

efetuar a organizacdo ¢ o armazenamento de materiais e produtos quimicos,
identificando-os e determinando sua acomodacao de forma adequada;

efetuar a solicitacdo de materiais, sempre que o estoque dos mesmos atingir o ponto de
ressuprimento;

controlar data de validade dos produtos quimicos e reagentes;

fazer a leitura diaria das bombas;

fazer e acompanhar a lavagem e / ou limpeza de filtros, decantadores e outros;
inspecionar diariamente todas as dependéncias da ETA;

estudar e orientar os trabalhos de manutengdo preventiva dos equipamentos;

orientar seus auxiliares de servigos gerais - operacional na execugdo dos servigcos da
ETA,;

promover periodicamente a vistoria do sistema elétrico e mecanico da ETA e ETE;

prestar informagdes e / ou esclarecimentos a seus superiores, sobre assuntos
relacionados a sua area de trabalho;

elaborar relatorios das atividades desenvolvidas na ETA;



trabalhar em escala de revezamento;

executar os servicos de operacionalizacdo de estacdo de tratamento de esgoto e de
elevatorias;

executar os servigos referentes ao sistema de coleta, aducgao, tratamento e destino final
dos efluentes tratados;

executar as atividades de tratamento de esgoto, controle de vetores e langamento de
efluentes;

executar o tratamento de esgoto, adicionando-lhe quantidades e / ou dosagem
determinadas de produtos quimicos apropriados ou usando técnicas adequadas, para
purificacdo da dgua e torna-la em condi¢des de devolvé-la ao meio ambiente;

recolher amostras de afluentes para ser pesquisado em laboratorio, objetivando o
monitoramento do sistema;

realizar a analise da qualidade da dgua a ser devolvida ao meio ambiente;
fazer o controle das anélises da qualidade da agua;

executar os servicos de bombeamento de afluentes acionando os equipamentos
apropriados;

inspecionar diariamente todas as dependéncias da ETE;
elaborar relatorio das atividades desenvolvidas na ETE;
Operar sistemas informatizados nas estagdes de tratamento;

executar outras atribuicoes afins.

> Motorista:

dirigir automoveis, caminhonetes e demais veiculos de transporte de passageiros, carga
e Muck;

orientar o carregamento e descarregamento de cargas a fim de manter o equilibrio do
veiculo e evitar danos aos materiais transportados;

verificar diariamente as condigdes de funcionamento do veiculo, antes de sua
utilizacdo: pneus, agua do radiador, bateria, nivel de Oleo, sinaleiros, freios,
embreagem, fardis, abastecimento de combustivel etc.;

verificar se a documenta¢do do veiculo a ser utilizado estd completa, bem como
devolvé-la a chefia imediata quando do término da tarefa;

zelar pela seguranca dos passageiros verificando o fechamento de portas € o uso de
cintos de seguranga;

zelar pelo bom andamento da viagem ou do trajeto, adotando as medidas cabiveis na
prevencdo ou solu¢do de qualquer anormalidade, para garantir a seguran¢a dos
passageiros, transeuntes e outros veiculos;

fazer pequenos reparos de urgéncia,



manter os veiculos limpos, internos e externamente, e em condi¢gdes de uso, levando-o
a manutencao sempre que necessario;

observar os periodos de revisdao e manuten¢do preventiva do veiculo;

anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens realizadas,
objetos e pessoas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias;

recolher o veiculo apos o servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado em
local determinado pelo SAAE;

conduzir os servidores e visitantes do SAAE, em lugar ¢ hora determinados, conforme
itinerdrio estabelecido ou instrugdes especificas;

realizar a entrega de correspondéncias, notificagdes e volumes aos destinatarios;

executar outras atribuicoes afins.

> atribuicOes comuns a todas as dreas:

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

zelar pela conservacao e limpeza dos utensilios e das dependéncias do local de trabalho;
cumprir e fazer cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

zelar pela limpeza, conservagdo e guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados e do
local de trabalho;

realizar outras atribuicdes compativeis com seu cargo;



CARGOS DE NIVEL FUNDAMENTAL

1. Grupo Ocupacional Portaria, Transporte e Conservacio Predial: OPERADOR DE
MAQUINAS PESADAS

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a operar maquinas pesadas tais como
moto-niveladora , retro-escavadeira, pa carregadeira, patrol, trator de esteira, micro trator, trator
agricola, rolo compactador, escavadeira hidraulica e outras maquinas montadas sobre rodas ou esteiras
e providas de implementos auxiliares que servem para abertura e aterro de valas, bueiros, servigos de
drenagem, nivelamento de ruas, terrenos e estradas.

3. Requisitos para provimento:

Instrucio: ensino fundamental completo.
Outros requisitos: habilitagdao “D” ou “E” para conduc¢ao de maquinas.

4. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressdo: para o padrao de vencimento imediatamente superior dentro da faixa de
vencimentos do cargo a que pertence, observado o disposto no Capitulo III desta Lei.

6. Atribuicdes tipicas:

— operar moto-niveladora, retro-escavadeira, pa carregadeira, trator de esteira, trator
agricola, rolo compactador, motoniveladoras, carregadeiras, escavadeira hidraulica e
outros tratores e reboques, para execu¢do de servicos de carregamento e
descarregamento de material, escavagdo, terraplanagem, nivelamento de solo,
pavimentagdo, retirada de cascalhos, conservacdo de vias, e sob orientacdo e

autorizagao do o6rgdo competente desmatamento e drenagem de rios;

— conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor ¢ manipulando os comandos de

marcha e diregdo, para posiciond-la conforme as necessidades do servigo;



operar mecanismo de tracdo e movimentagdo dos implementos da maquina, acionando
pedais e alavancas de comando, para carregar, descarregar ou deslocar terra, areia,
cascalho, pedras e materiais andlogos;

zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operagdes e
efetuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta execugao;

por em pratica as medidas de seguranga recomendadas para a operacdo e
estacionamento da maquina, a fim de evitar possiveis acidentes;

efetuar reparos de emergéncia, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar o
bom funcionamento do equipamento;

acompanhar os servicos de manutengdo preventiva e corretiva da maquina e seus
implementos e, depois de executados, efetuar os testes necessarios;

anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagdes sobre os trabalhos

realizados, consumo de combustivel, conservacdo e outras ocorréncias, para controle
da chefia;

executar outras atribuicoes afins.



1. Grupo Ocupacional Portaria, Transporte e Conservacao Predial: AUXILIAR DE
SERVICOS GERAIS ADMINISTRATIVO

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisdo, tarefas
bragais simples, que ndo exijam conhecimentos ou habilidades especiais, tais como servigos de
limpeza e arrumagdo, copa e zeladoria nas diversas unidades do SAAE, bem como a preparar e
servir café, cha e lanches e servicos de coleta e entrega de correspondéncias e similares.

3. Requisitos para provimento:

Instrucao: ensino fundamental completo.

4. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrio de vencimento imediatamente superior dentro da faixa de
vencimentos do cargo a que pertence, observado o disposto no Capitulo III desta Lei.

6. Atribuicoes tipicas:

— limpar e arrumar as dependéncias e instalacdes do SAAE, a fim de manté-los nas
condi¢des de asseio requeridas, realizando sua desinfeccdo, sempre que necessario,
bem como executar a limpeza das areas externas;

— varrer e lavar calcadas;

— recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-os de
acordo com as determinagoes definidas;

— executar servigos de coleta e entrega de correspondéncias, atendimento de telefone,
emissao de fax, anotar e repassar recados, € servicos burocraticos simples, quando
solicitados pelo setor;




preparar e servir café, ché e lanches a visitantes e servidores do SAAE;

verificar a existéncia de material de limpeza e alimentacdo e outros itens relacionados
com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposigao,
quando for o caso;

manter arrumado o material sob sua guarda;

executar outras atribui¢oes afins.



1. Grupo Ocupacional Portaria, Transporte e Conservacio Predial: AUXILIAR DE
SERVICOS GERAIS - OPERACIONAL

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisdo, tarefas
bragais simples, que ndo exijam conhecimentos ou habilidades especiais, tais como servigos de
limpeza e arrumagéo, etc.

3. Requisitos para provimento:

Instrucéo: ensino fundamental completo.

4. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressdo: para o padrido de vencimento imediatamente superior dentro da faixa de
vencimentos do cargo a que pertence, observado o disposto no Capitulo III desta Lei.

6. Atribuicdes tipicas:

— carregar e descarregar veiculos, empilhando os materiais nos locais indicados bem
como transportar materiais de constru¢do, moéveis, equipamentos e ferramentas, de
acordo com instrugoes recebidas;

— molhar plantas e jardins, segundo orientacdo recebida;

— executar trabalhos manuais e / ou mecanizados proprios de ajudante de pedreiro,
carpinteiro, bombeiro, calceteiro, operador e outros técnicos, referentes a construcao,
ampliagdo, operacdo e manutencao dos sistemas das redes de agua e esgoto;

— preparar qualquer tipo de massa a base de cola, cimento, concreto e outros;

— carregar tijolos, telhas, ladrilhos, azulejos, tacos, manilhas, areia, pedras, e qualquer tipo
de massa de cimento, utilizando carrinho de mio ou outro;

— auxiliar o pedreiro no assentamento de piso e na colocagdo de azulejos e outros;

— auxiliar na execucdo dos servicos de construcdo de muretas para instalagdo de
hidrometro, bem como auxiliar no seu assentamento;




auxiliar o pedreiro a fazer obras de construcdo de prédios, reconstru¢do de muros,
paredes, calgadas, levantamentos de paredes, alicerces, pocos de reservatorios de agua,
caixa d' 4gua e esgoto e outras estruturas assemelhadas;

auxiliar nos servicos de pintura;

auxiliar nos servigos de pavimentagao de ruas;

auxiliar na execucdo dos servicos de carpintaria;

auxiliar na instalacdo de esquadrias e outras pegas de madeiras, como janelas, portas, e
outros similares;

auxiliar na reparagdo e conserva¢do de objetos de madeiras, substituindo total ou
parcialmente as pecas desgastadas e deterioradas ou fixando partes soltas para recompor
sua estrutura,

auxiliar na montagem, instala¢do, conservagdo e reparacdo de sistemas de tubulagdo de
material metalico e ndo metalico;

auxiliar na execucao dos servigos de instalagdo e conserto de encanamento das redes de
agua e esgotos, caixa d’dgua, aparelhos sanitdrios, chuveiros, valvulas de pressdo e
outros;

auxiliar na instalacdo de registros e outros acessorios de canalizagdo do sistema de dgua e
esgoto;

auxiliar na execucdo dos servigcos de consertos de hidrometros, vazamento de registros,
canos quebrados ou com vazamento e outros;

fazer a limpeza em condutores das redes de dgua e esgoto;

auxiliar na execucao dos servicos de instalacdo e reparacdo dos sistemas de rede elétrica
em prédios, obras e equipamentos do SAAE;

fazer o corte, ligacdo ou religagdao 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, estacdo de
tratamento e outros logradouros do SAAE;

remover a pavimentagdo de rua, calgadas e outros, para realizar o conserto nas redes de
agua ou esgoto;

abrir e limpar, valas, valetas, bueiros redes de 4gua e esgoto, caixas sépticas e outros;
abrir o solo para implantacdo de canos e manilhas para construcdo das redes de dgua e
esgoto, bem como auxiliar na sua colocacao;

executar os servicos de abertura, aterro, nivelamento e desobstrucdo de ruas, calcadas,
estradas e outros;

auxiliar na construcao de bueiros, caixas sépticas, tampoes, caixas € po¢os de esgoto e
outros;

carregar ¢ descarregar caminhdes e outros, com material de construcdo, equipamentos,
produtos para tratamento de dgua e esgoto, tubulagdes e outros;

executar servigos de limpeza e conservacdo dos prédios, areas ajardinadas e demais
dependéncias do SAAE;

executar outras atribui¢des afins.



1. Grupo Ocupacional Portaria, Transporte e Conservacao Predial: VIGILANTE

2. Descri¢do sintética: compreende os cargos que se destinam a exercer a vigilancia diurna ou
noturna nos prédios e dependéncias do SAAE, para evitar invasdes, roubos e outras
anormalidades.

3. Requisitos para provimento:

Instrucao: ensino fundamental completo.

4. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressdo: para o padrio de vencimento imediatamente superior dentro da faixa de
vencimentos do cargo a que pertence, observado o disposto no Capitulo III desta Lei.

6. Atribuicoes tipicas:

— manter vigilancia sobre depositos de materiais, estacionamentos internos, patios, obras
em execucao e edificios onde funcionam reparticdes do SAAE e estacdes de tratamento
de dgua e esgoto;

— percorrer sistematicamente as dependéncias de edificios onde se desenvolvem as
atividades do SAAE e areas adjacentes, verificando se portas, janelas, portdes e outras
vias de acesso estdo fechadas corretamente e observando pessoas que lhe parecam
suspeitas, para possibilitar a tomada de medidas preventivas;

— fiscalizar a entrada e saida de pessoas nas dependéncias do SAAE, prestando
informacdes e efetuando encaminhamentos, examinando autorizagdes, para garantir a
seguranca do local,

— prestar informagdes ao publico, encaminhando para o setor pertinente, receber
correspondéncias e encomendas, atender ao telefone, anotar e repassar recados;

— zelar pela seguranca de materiais e veiculos postos sob sua guarda e acionar os
responsaveis quando necessario;

— verificar o funcionamento de registros de dgua e gas e painéis elétricos;

— controlar e orientar a circulacdo de veiculos e pedestres nas areas do SAAE, para
manter a ordem e evitar acidentes;




vigiar materiais e equipamentos destinados a obras;

praticar os atos necessarios para impedir a invasdo das dependéncias do SAAE,
inclusive solicitar a ajuda policial quando necessaria;

comunicar imediatamente a autoridade superior quaisquer irregularidades encontradas;
ligar e desligar alarmes;

monitorar equipamentos de filmagem, trocando fitas de gravacdo quando necessario;
realizar comunicados internos através de radio;

contatar, quando necessario, 6rgaos publicos, comunicando a emergéncia e solicitando
SOCOITO;

zelar pela limpeza das areas sob sua vigilancia, comunicando a equipe responsavel
pelos servigos a necessidade da realizacdo dos mesmos;

participar das atividades de treinamento e capacitacdo desenvolvidos pelo SAAE;
realizar os trabalhos em regime de escala (diurno / noturno)

executar outras atribuicoes afins.



1.

Grupo Ocupacional Operacio e Manuten¢io: ARTIFICE (bombeiro hidraulico /

encanador / auxiliar de manuten¢ao)

2.

Descricao sintética: compreende as atividades que se destinam a executar trabalhos

especializados de manutengdo e instalagdo de sistemas hidraulicos e solda em geral.

3. Requisitos para provimento:

Instrugao: ensino fundamental completo e habilitagdo para a condugdo de veiculos em
categoria A (motociclista) e B (veiculos)

4.

Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressdo: para o padrio de vencimento imediatamente superior dentro da faixa de
vencimentos do cargo a que pertence, observado o disposto no Capitulo III desta Lei.

6. Atribuicdes tipicas:

> Bombeiro hidraulico e encanador:

montar, instalar, conservar e reparar sistemas de tubulagdo de material metalico e ndo
metélico, de alta ou baixa pressdo, unindo e vedando tubos com auxilio de furadeiras,
esmeril, prensa, magarico e outros dispositivos mecanicos, para possibilitar a conducao
de agua, esgoto, gas e outros fluidos;

instalar lougas sanitarias, condutores, caixas d'dgua, chuveiros e outras partes
componentes de instalagdes hidraulicas, utilizando niveis, prumos, soldas e ferramentas
manuais nas dependéncias do SAAE;

instalar registros e outros acessorios de canalizagdo, fazendo as conexdes necessarias,
para completar a instalacdo do sistema;

localizar e reparar vazamentos;

manter em bom estado as instalagdes hidraulicas, substituindo ou reparando as partes
componentes, tais como tubulagdes, valvulas, jungdes, aparelhos, revestimentos
isolantes e outros;

orientar e treinar os servidores que auxiliam a execu¢do dos trabalhos de encanamento,
orientando quanto as medidas de seguranga e ao uso de equipamento protetor para o
desempenho das tarefas;




fazer soldagens e cortes em tubulacdes e conexdes em geral,

estudar o trabalho a ser executado, analisando desenhos, esquemas, especificagdes e
outras informagdes para programar o roteiro de operagdes;

montar, instalar, conservar e reparar sistemas de tubulagdo de material metalico e nao
metalico, de alta ou baixa pressao;

executar corte, rosqueamento, curvatura e unido dos tubos, utilizando-se de aparelhos e
equipamentos apropriados, para formar a linha de canalizagao;

posicionar e fixar os tubos, baseando-se no projeto elaborado e utilizando os aparelhos e
equipamentos apropriados, para confeccionar a linha de conducdo do fluido e outras
ligacdes;

executar trabalhos de instalagdes e consertos de encanamento de redes de agua e esgoto,
caixa d’agua, aparelhos sanitérios, chuveiros, valvulas de pressdo e outros;

localizar e reparar vazamentos;

instalar registros e outros acessorios de canalizacdo, fazendo as conexdes necessarias,
para completar a instalagao do sistema;

manter em bom estado as instalagdes hidraulicas, substituindo ou reparando as partes
componentes, tais como tubulagdes, valvulas, jungdes, aparelhos, revestimentos
isolantes e outros;

fazer ligagdes de bombas e reservatorios de agua;

fazer manutencao das redes de dgua e esgoto;

executar cortes de ligagdes de dgua e de esgoto;

promover a limpeza em condutores de 4gua e da rede de esgoto;

efetuar a manutencao e limpeza de rede e ramais de esgoto;

instalagdo e substituigdo de micro ¢ macro medigao;

instalar registros e outros acessorios de canalizacao da rede de agua e esgoto;

pesquisar, localizar e reparar vazamento, utilizando equipamentos especificos da
atividade;

executar outras atribuicoes afins.

Auxiliar de manutencao:

execu¢do dos servicos de operagdo e manutencdo de maquinas, aparelhos e
equipamentos utilizados nos sistemas de dgua e esgoto;

executar, sob orientacdo, a instalacdo de aparelhos e equipamentos elétricos e
mecanicos;

executar, sob orientacdo, o conserto € a manutencao dos aparelhos e equipamentos
elétricos e mecanicos;

executar os servicos de manutencdo preventiva e corretiva dos aparelhos e
equipamentos elétricos € mecanicos;



promover e / ou executar sob supervisao, a desmontagem e a montagem de aparelhos e
equipamentos elétricos € mecanicos, para realizar os reparos necessarios;

promover e/ou executar os servigos de recuperacao e manutengdo de ferramentas;
executar servigos com solda elétrica e de corte com macarico e acetileno;

execugdo, sob orientacdo, os servicos de instalacdo, reparos e revisoes de circuitos
elétricos, bem como nas revisdes em aparelhos e acessorios eletromecanicos;

auxiliar na promog¢do e/ou dos servicos de inspecdo nos aparelhos e equipamentos,
visando a identificar e/ou prevenir possiveis defeitos;

cumprir as normas sobre higiene e seguranga do trabalho, no que tange aos sistemas de
seguranga e prote¢do dos aparelhos e equipamentos, elétricos e mecanicos;

prestar informacgdes e/ou esclarecimentos a seus superiores quando solicitado;

executar outras atribuicoes afins.



1. Grupo Ocupacional Opera¢ao e Manutencio: ELETRICISTA

2. Descricao sintética: compreende as atividades que se destinam a executar 0s servigos
referentes a instalagdo e manutencao elétrica em prédios, aparelhos e equipamentos do SAAE.

3. Requisitos para provimento:

Instrucio: ensino fundamental completo.

4. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressdo: para o padrio de vencimento imediatamente superior dentro da faixa de
vencimentos do cargo a que pertence, observado o disposto no Capitulo III desta Lei.

6. Atribuicdes tipicas:

— executar servigos de instalacdes de circuitos elétricos, seguindo plantas, esquemas e
croquis;

— instalar e reparar sistemas de rede elétrica em prédios e obras;
— instalar sistemas de rede elétrica em aparelhos e equipamentos;

— examinar maquinas, instalacdes e equipamentos elétricos, valendo-se dos planos de
montagem, especificagdes e de instrumentos adequados, para localizar e identificar
defeitos;

— reparar a rede elétrica interna e partes elétricas de maquinas, caixas e chaves de
distribuicdo, aparelhos e equipamentos;

— colocar e fixar quadros de distribui¢do caixas de fusiveis, tomada elétricas, calhas,
bocais para lampadas e servicos;




instalar e reparar disjuntores de alta e baixa tensdo, relés, exaustores, amperimetros,
reatores, resisténcias, painéis de controle e outros;

instalar e reparar linhas de alimentagao de alta e baixa tensao;

instalar e reparar chaves de alta e baixa tensdo, reostatos, motores de correntes
alternadas e continuas, chaves térmicas, magnéticas e automaticas, transformadores de
alta e baixa tensdo;

fazer a limpeza e lubrificagdo de motores, maquinas e equipamentos; zelar pela limpeza,
conservacdo e guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados e do local de trabalho;

executar, sob supervisdo a manutencdo preventiva e corretiva nos equipamentos com
apresentacao de relatorios periddicos;

executar outras atribui¢des afins.



1. Grupo Ocupacional Operac¢io e Manutencio: PEDREIRO

2. Descricao sintética: compreende os cargos que tém como atribuigdes a execucdo de servigos
de alvenaria, concreto e outros materiais, guiando-se por instru¢des, desenhos, esquemas e
especificacdes para construir, reformar ou reparar e pintar prédios, instalagdes e outros.

3. Requisitos para provimento:

Instrucao: ensino fundamental completo.

4. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior no nivel a que pertence.

6. Atribuicdes tipicas:

verificar as caracteristicas das obras, examinando a planta e especificagoes;

trabalhar com qualquer tipo de massa a base de cal, cimento, barro, areia e agua,
dosando as quantidades de forma adequada;

executar, por instrugdes, desenhos ou croquis, servi¢os de construgdo e reconstrucao de
prédios, pontes, muros, cal¢adas e outras estruturas semelhantes;

realizar trabalhos de manuteng¢do corretiva de prédios, calgadas, muros e outras
estruturas assemelhadas;

construir pogos de reservatorios de agua;
construir caixa de esgoto;
executar servigos de construcao de alicerce e levantamento de paredes;

embocar e rebocar as estruturas construidas;




assentar e fazer restauracdo de tijolos, ladrilhos, azulejos, ceramicas, mosaicos, tacos,
manilhas, pedras, marmore, pias, vasos sanitarios e outros;

dar acabamento a obra, preenchendo as fungdes com argamassa de cimento, alcatrao e
outros;

executar servicos de instalagdo e consertos de encanamento de dgua, rede de esgoto,
aparelhos sanitarios e / ou outros;

operar instrumentos de medi¢ao, peso, prumo, nivel e outros;
construir caixa d'agua e séptica, esgotos e tanques;
executar servigos de pinturas em paredes, portas, portdes, moveis e outras superficies;

limpar e preparar superficie a serem pintadas, utilizando raspadeiras, solventes e outros
procedimentos adequados para retirar a pintura velha e eliminar residuos, quando for o
caso;

retocar falhas e emendas nas superficies, a fim de corrigir defeitos e facilitar a
aderéncia da tinta;

preparar o material de pintura, misturando tintas, pigmentos, 6leos e substancias
diluentes e secantes e propor¢ao adequadas, para obter a cor e a qualidade especificada;

pintar superficies internas e externas, aplicando uma ou véarias camadas de tinta, verniz
ou produto simular, utilizando pincéis, rolos, pistolas e outros;

executar outras atribui¢des afins.

> atribuicoes comuns a todas as dareas:

participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

zelar pela conservacao e limpeza dos utensilios e das dependéncias do local de trabalho;
cumprir e fazer cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

zelar pela limpeza, conservacao e guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados ¢ do
local de trabalho;

realizar outras atribuigdes compativeis com seu cargo;

manter-se em dia quanto as medidas de seguranca para a execucao dos trabalhos,
utilizar adequadamente o equipamento protetor e usar as roupas que lhe forem
determinadas pelos supervisores e chefes imediatos, a fim de garantir a propria protecao
e a daqueles com quem trabalha;

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

manter limpo e arrumado o local de trabalho;

requisitar o material necessario a execugdo das atribuigdes tipicas do cargo;



orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugdo dos trabalhos tipicos do cargo
inclusive quanto a precaugdes ¢ medidas de seguranga;

auxiliar, eventualmente, na execu¢ao de tarefas pertinentes as outras especialidades do
SAAE, que ndo seja a sua, sob supervisao;

executar outras atribuigdes afins.
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