PREFEITURA MUNICIPAL DE MOGI MIRIM

ESTADO DE SAO PAULO - BRASIL

GABINETE DO PREFEITO

LEI COMPLEMENTAR N° 401, de 18 de dezembro de 2025.

ALTERA A LEI COMPLEMENTAR N° 206, DE 27 DE
DEZEMBRO DE 2006, QUE DISPOE SOBRE A
REORGANIZACAO ADMINISTRATIVA E A
REESTRUTURACAO DO QUADRO DE PESSOAL COM
PLANO DE EMPREGOS, CARREIRA E SALARIOS DO
SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTOS DE
MOGI MIRIM (SAAE).

A Camara Municipal de Mogi Mirim aprovou € o
Prefeito Municipal DR. PAULO DE OLIVEIRA E SILVA sanciona e promulga a seguinte
Lei Complementar:
Art. 1° No inciso II, do § 1°, do art. 4°, onde se 1&: “Departamento”, leia se “Diretoria’.

Art. 2° 0O § 1°, do art. 6°, passa a ter a seguinte redacdo:
p

“§ 1° O Assessoramento Superior ¢ desempenhado pelo Vice Presidente e
pelos Assessores do Presidente”.

Art. 3° O § 2°, do art. 6°, passa a ter a seguinte redagdo:

“§ 2° O Assessoramento Intermedidrio ¢ exercido pelos Diretores,
Assessores dos Diretores e Chefes de Gestio Operacional”.

Art. 4° O TITULO 1I, do CAPITULO I, passa a ter a seguinte redagdo: “DO
PRESIDENTE, DO VICE PRESIDENTE E DO ASSESSOR DO PRESIDENTE”.

Art. 5° No caput do art. 20°, onde se 1é&: “de sua Pasta”; leia- se: “da Autarquia”.
Art. 6° Nos incisos I e IX, do art. 20°, onde se 1é: “da Pasta”; leia- se: “da Autarquia”.
Art. 7° No inciso VII, do art. 20°, onde se 1&: “Departamentos”; leia- se: “Diretorias”.
Art. 8° Acrescenta- se ao art. 20, os seguintes dispositivos:
“Art. 20-A. Ao Vice Presidente, sem prejuizo de outras atribuicées especificas
em lei, decreto ou ato delegatério de competéncia, dentro da especialidade e

ambito da Autarquia, compete:

I - assessorar o Presidente do SAAE em assuntos referentes a especialidade
da Autarquia;

II - exercer todas as atividades de Administracdo Superior, no campo

A funcional da Autarquia, ndo expressamente de competéncia do Presidente do
A SAAE;
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111 - sob a orientagio do Presidente do SAAE, planejar, organizar, comandar,
coordenar e controlar as atividades da Autarquia, especialmente as
relacionadas @ manutengdo e a ampliagdo das redes de dgua e esgoto, bem
como providenciar os meios necessdrios para sua execu¢do;

1V - redigir despachos em assuntos de competéncia da Autarquia e submeter
a aprovagdo do Presidente do SAAE;

V - delegar os direitos de departamentos, assistentes ou assessores matéria de
sua competéncia, desde que conveniente ao melhor rendimento da
Autarquia;

VI - elaborar relatérios ao Presidente do SAAE sobre as atividades da
Autarquia;

VII - decidir sobre assuntos relativos a pessoal da Autarquia, ressalvados os
que sejam de atribuicdo de determinados funciondrios ou da organizagdo
departamental da Autarquia;

VIII - conduzir veiculos da Autarquia, quando habilitado e aprovado pelo
Setor da Frota, visando se locomover até os locais de trabalho.

Pardgrafo unico. Aplica- se ao Vice Presidente as disposi¢des constantes da
Lei Orgdnica do Municipio.

Art. 20- B. Ao Assessor do Presidente, sem prejuizo de outras atribuicies
especificas fixadas em lei ou decreto, compete:

I - prestar apoio direto ao presidente na formulagdo de politicas e estratégias,
oferecendo conselhos sobre questées administrativas e operacionais;

II - coordenar e monitorar projetos estratégicos da Autarquia, garantindo
que sejam executados dentro dos prazos e orcamentos estabelecidos;

III - facilitar a comunicagdo entre o presidente e os demais setores da
Autarquia, assim como com outros orgios governamentais e a sociedade
civil, promovendo a transparéncia e a divulgagio das agées da Autarquia;

1V - produzir relatérios e documentos que resumam atividades, resultados e
propostas, ajudando na tomada de decisdes;

V - estabelecer e manter relacoes com outros orgdos, entidades e
representantes da sociedade, buscando parcerias e apoio para projetos da

Autarquia;

VI - planejar e organizar eventos, reunides e audiéncias, como forma de
promover a atuagio da Autarquia e engajar a comunidade;
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VII - monitorar a legisla¢io pertinente a drea de atua¢do da Autarquia,
garantindo que as agdes da instituicdo estejam em conformidade com as
normas vigentes;

VIII - realizar andlises de dados e informagdes relevantes que possam
influenciar as decisées do presidente e a atuacio da Autarquia;

IX - auxiliar na gestio de crises, auxiliando o presidente com situagdes
adversas e desenvolvendo estratégias de comunica¢io;

X - colaborar na elaboragdo e implementag¢io de politicas publicas que
atendam as demandas da comunidade e da Autarquia;

XI - conduzir veiculos da Autarquia, quando habilitado e aprovado pelo Setor
da Frota, visando se locomover até os locais de trabalho.

§ I1° O presidente poderd atribuir funcéoes e responsabilidades especificas,
considerando a dindmica e as demandas pontuais.

§ 2° Aplica- se ao Assessor do Presidente as disposi¢cdes constantes da Lei
Organica do Municipio”.

Art. 9 O TITULO 1II, do CAPITULO 1II, passa a ter a seguinte redagio: “DO
DIRETOR, DO ASSESSOR DO DIRETOR E DO CHEFE DE GESTAO
OPERACIONAL”.

Art. 10. O art. 21, passa a ter a seguinte redagao:
“Art. 21. Ao Diretor, sem prejuizo de outras atribuicées especificas fixadas
em lei ou decreto, compete, dentro da especialidade e ambito de sua

Diretoria:

I - dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e orientar as atividades da
Diretoria, segundo diretrizes da Autarquia;

II - assessorar o Presidente em suas decisoes, nos assuntos correlatos a
Diretoria ou naqueles que lhe forem atribuidos;

III - assinar contratos juntamente com o Presidente;

IV - assumir, conjuntamente com o Presidente, a responsabilidade perante o
Tribunal de Contas do Estado;

V - organizar as unidades subordinadas;
VI - programar as atividades componentes dos projetos atribuidos a

Diretoria, definir prioridades, coordenar e controlar sua execugdo dentro dos
padrées de eficiéncia e eficdcia, e de acordo com os critérios e principios

/91’7 \ estabelecidos;
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VII - providenciar e distribuir os recursos humanos, materiais e
orcamentdrios necessdrios a execugdo das atividades, bem como controlar
sua utiliza¢do;

VIII - proferir despachos decisérios em processos atinentes a assuntos de sua
drea de atuacdo,

IX- ordenar as despesas da Diretoria;

X - delegar aos Assessores, Chefes de Gestio Operacional e Encarregados de
Divisdo, fungdes de sua competéncia, desde que conveniente ao melhor
rendimento da Diretoria;

XI - decidir sobre pedidos iniciais de particulares ou servidores, contendo
reivindicagdes, apresentando reclamacgies, defesas, sugestoes e demais
medidas do género, ou solicitar revisio de atos praticados pela

Administragcdo, em matéria de sua drea de atuagio;

XII - convocar e reunir, quando necessdrio, sob sua coordenagdo,
Encarregados de Divisdo e demais subordinados da Diretoria;

XIII - controlar a frequéncia, pontualidade, servigos externos e os gastos do
pessoal diretamente subordinado;

X1V - encaminhar propostas de promogio de servidores para deliberagies
dos orgios competentes;

XV - propor programas de treinamento da Diretoria, bem como indicar os
servidores que deles tomardo parte;

XVI - aprovar escala de férias e de substituicdo dos servidores;

XVII - justificar as faltas ao servigo dos servidores que diretamente lhe sio
subordinadas, na forma da legislagio vigente;

XVIII - aplicar penas disciplinares aos subordinados, na forma da legisla¢io
vigente;

XIX - sugerir ao Presidente a instaura¢do de sindicancias ou processos
administrativos disciplinares, sobre irregularidades ocorridas em sua
Diretoria;

XX - elaborar relatorios ao Presidente sobre as atividades da Diretoria;

XXI - proceder a avaliagio de desempenho do pessoal;

‘ XXII - conduzir veiculos da Autarquia, quando habilitado e aprovado pelo
| Setor da Frota, visando se locomover até os locais de trabalho.

4
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Pardgrafo unico. Aplica- se ao Diretor as disposi¢oes constantes da Lei
Organica do Municipio.

Art. 21- A. Ao Assessor do Diretor, sem prejuizo de outras atribuicdes
especificas fixadas em lei ou decreto, compete:

I - assessoramento ao Diretor, no sentido de executar e controlar atividades
especificas, assessorar no planejamento, orientar, coordenar e controlar
execugdo de atividades a cargo da Assessoria, manter o Diretor informado
sobre a execugdo dos servigos;

11 - prestar servigos gerais de assessoramento as Diretorias;

111 - executar e controlar as atividades especificas que lhes sejam cometidas
pelo superior imediato;

1V - planejar, avaliar e pesquisar visando as atribuicées da Diretoria, a qual
estd vinculado;

V' - examinar processos especificos e elaborar documentos pertinentes ao
bom assessoramento da Diretoria;

VI - elaborar relatorios nos prazos e formas estabelecidos;

VII - assessorar o Diretor em matéria de planejamento, orientar, coordenar e
controlar a execug¢do de atividades a cargo da Assessoria;

VIII - assessorar na avalia¢do dos projetos Técnicos correspondentes a drea
especifica;

IX - orientar e coordenar a elaboragio e consolidagdo da programagdo, do
or¢camento e relatorios especificos;

X - manter o Diretor informado sobre a execugdo do orcamento;

XI - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato;
XII - participar de reuniées técnicas e manter o Diretor informado;

XIII - conduzir veiculos da Autarquia, quando habilitado e aprovado pelo
Setor da Frota, visando se locomover até os locais de trabalho.

Pardgrafo uinico. Aplica- se ao Assessor de Diretor as disposi¢cées constantes
da Lei Orgdnica do Municipio.

Art. 21- B. Ao Chefe de Gestio Operacional, sem prejuizo de outras
atribuigoes especificas fixadas em lei ou decreto, compete:
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I - desenvolver e implementar planos estratégicos e operacionais,
assegurando que os objetivos da Autarquia sejam alcancados de forma

eficaz;

II - liderar e gerenciar equipes de trabalho, promovendo um ambiente
colaborativo, motivando os colaboradores e assegurando que as funcoes
sejam executadas com qualidade;

III - monitorar e avaliar o desempenho das atividades operacionais,
implementando melhorias continuas e assegurando a qualidade dos servigos
prestados;

IV - assegurar que todas as atividades da Autarquia estejam em
conformidade com as legislagies pertinentes e as diretrizes estabelecidas pelo
municipio;

V - produzir relatorios gerenciais e operacionais, apresentando resultados e
propondo agées corretivas quando necessdrio;

VI - coordenar e acompanhar projetos operacionais desenvolvidos pela
Autarquia, garantindo que sejam concluidos dentro dos prazos e or¢camentos
estabelecidos;

VII - propor e implementar inovacées e melhorias nos processos
operacionais, buscando aumentar a eficiéncia e a eficacia dos servigos
prestados;

VIII - conduzir veiculos da Autarquia, quando habilitado e aprovado pelo
Setor da Frota, visando se locomover até os locais de trabalho.

Pardagrafo unico. Aplica- se ao Chefe de Gestio Operacional as disposi¢oes
constantes da Lei Orginica do Municipio.”

Art. 11. No inciso XII, do art. 22, onde se 1&: “Divisdo de Gestdo Administrativa’,

leia: “Divisao de Gestio de Pessoas”.

Art. 12. Incluir no art. 22, o seguinte inciso:

XXI - conduzir veiculos da Autarquia, quando habilitado e aprovado pelo
Setor da Frota, visando se locomover até os locais de trabalho.

Art. 13. No inciso XII, do art. 23, onde se 1é: “Divisdo de Gestio Administrativa”; leia-

se: “Divisdo de Gestdio de Pessoas”.

Art. 14. Incluir no art. 23, o seguinte inciso:

XXI - conduzir veiculos da Autarquia, quando habilitado e aprovado pelo
Setor da Frota, visando se locomover até os locais de trabalho.
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Art. 15. Os dispositivos do art. 24 passam a ter a seguinte redagéo:
I - Assessoria de Gabinete:
a) Vice Presidente (VP);
b Assessoria da Presidencia (AE).
II - Organizagdo das Diretorias:
a) Diretoria Financeira (DF), compreendendo:
1. Assessoria da Diretoria;

2. Divisdo de Finangcas e Orcamento (DFO), compreendendo:
Encarregado de Setor;

3. Divisdo Comercial (DC), compreendendo: Encarregado de Setor;
4. Divisdo de Atendimento (DAT);

5. Divisdo de Cadastro de Consumidores (DCC).

b) Diretoria Administrativa (DA), compreendendo:

1. Assessoria da Diretoria;

2. Divisdo de Licita¢ées (DL);

3. Divisdo de Suprimentos (DS), compreendendo: Encarregado de
Setor;

4. Divisdo de Gestdo de Pessoas (DGP);

5. Divisao Juridica (DJ);

6. Divisdo de Expediente (DE).

¢) Diretoria de Controle de Perdas (DCP), compreendendo:
1. Assessoria da Diretoria;

2. Divisdo de Cadastro de Redes (DCR).

d) Diretoria de Produgdo, Controle de Qualidade e Distribuicio

N (DPQD), compreendendo:
h} { ‘\ 1. Assessoria da Diretoria;
Y
\ 7
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2. Divisdo de Controle de Qualidade (DCQ), compreendendo:
Encarregado de Setor;

3. Divisdo de Automagido (DA), compreendendo: Encarregado de
Setor.

e) Diretoria Técnica e de Manutengdo (DTM), compreendendo:
1. Assessoria da Diretoria;
2. Chefia de Gestio Operacional;

3. Divisdo de Obras e Planejamento (DOP), compreendendo:
Encarregado de Setor;

4. Divisdo de Manutengio - Agua (DMA), compreendendo:
Encarregado de Setor;

5. Divisdo de Manutengido - Esgoto (DME), compreendendo:
Encarregado de Setor.

Art. 16. Revoga- se o inciso XXI, do art. 28.

Art. 17. O art. 29 passa a ter a seguinte redagdo:
Art. 29. O Quadro Geral de Pessoal da Autarquia é integrado pelos
empregos publicos dos Anexos 1, 11, I11, 1V, V, VI, VII, VIII, IX, X,

XI e XI1I, integrantes desta Lei Complementar:

I - Anexo I - Empregos de Provimento Efetivo - Denominacgdo e
Quantidade;

Il - Anexo II - Empregos de Provimento Efetivo - Grupo,
Quantidade, Carga Hordria e Classe;

IIl - Anexo III - Emprego em Comissdo e Fungdo Gratificada -
Denominagdo, Referéncia Salarial e Requisitos;

1V - Anexo IV - Empregos em Comissdo - Quantidade, Denominagdo
e Referéncia Salarial;

V - Anexo V - Empregos em Comissdo - Lotacdo;
VI - Anexo VI - Fung¢do Gratificada — Lotacdo;

VII - Anexo VII - Tabela Salarial dos Empregos em Comissdo e
Valor das Funcgées Gratificadas;

s —
e

—
—
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VIII - Anexo VIII - Tabela de Saldrios (Referéncia);

IX - Anexo IX - Avalia¢do de Desempenho "Estigio Probatorio e
Funcional";

X - Anexo X - Organogramas SAAE;

XI - Anexo XI - Empregos de Provimento Efetivo — Requisitos;

XII - Anexo XII - Descrigdo das Atribuicdes dos Cargos Efetivos.
Art. 18. Revogam- se os art. 30, 31, 32 e 34.

Art. 19. No § 2°, inciso III, do art. 33, onde se 1&: “8 (oito)”; leia- se: “10 (dez)”.
Art. 20. No § 1°, do art. 35, onde se 1¢&: “Diretoria Administrativa e Financeira”; leia-
se: “Diretoria Administrativa”.
Art. 21. Revogam- se os §§ 3° e 4° do art. 36.
Art. 22. No § 1° do art. 37, onde se 1&: “Divisdo de Recursos Humanos”; leia- se:
“Divisdo de Gestio de Pessoas”.
Art. 23. Revoga- se o art. 49-C.
Art. 24. No art. 49-D, onde se 1&: “Departamento”, leia- se: “Diretoria”.
Art. 25. O Paragrafo unico, do art. 50, passa ser o § 1°, e acrescenta- se o § 2°, com a
seguinte redagdo:
§ 2° A remuneragio do Presidente da Autarquia serd a mesma dos
Secretdrios Municipais.

Art. 26. Revoga- se o inciso I, do art. 65.

Art. 27. Revoga- se o art. 66.

Art. 28. Nos §§ 2° e 4°, do inciso V, do art. 72, respectivamente, onde se l&: “Gestdo de
Pessoas” e “Setor de Gestio de Pessoas”; leia- se: “Divisdo de Gestio de Pessoas”.

Art. 29. No caput do art. 75, onde se 1&: “do Departamento”, leia- se: “da Diretoria”.
Art. 30. No inciso I, do art. 78, excluir a palavra “Departamento”.

Art. 31. No inciso II ¢ no § 3° do art. 78, onde se 1&: “do Departamento de
Administracdo e Financgas”, leia- se: “da Diretoria Administrativa”.

Art. 32. No § 7°, do art. 78, onde se 1&: “Chefe do Executivo”; leia- se: “Presidente da
Autarquia’.
2\

b\
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Art. 33. No caput do art. 82, onde se l&: “Departamento de Administrac¢io e
Financas”; leia- se: “Divisdo de Gestdo de Pessoas”.

Art. 34. No caput do art. 83, onde se 1&: “Divisdo de Recursos Humanos”; leia- se:
“Divisdo de Gestio de Pessoas”.

Art. 35. No § 1°, do art. 86, onde se 1&: Departamento de Administracio e Finangas:
leia- se: “Divisdo de Gestio de Pessoas”.

Art. 36. No § 1°, do art. 87, onde se 1&: “pelo Diretor de Departamento”; leia- se: “pelo
Diretor”.

Art. 37. No inciso II, Paragrafo unico, do art. 88, onde se 1&: “Divisdo em Gestdo
Administrativa®; leia se “Divisdo de Gestio de Pessoas”.

Art. 38. O art. 97, passa a ter a seguinte redagdo:

Art. 97. A Diretoria Administrativa, por meio da Divisdo de Gestio de
Pessoas, em colabora¢do com a Diretoria Financeira, da Diretoria de
Controle de Perdas, da Diretoria de Producdo, Controle de Qualidade
de Distribuicdo e da Diretoria Técnica e Manutencgdo, elaborard e
coordenard a execugdo de programas de treinamento.

Art. 39. No art. 105 onde se 1&: “pelo Diretor do Departamento”; leia- se: “pelo
Diretor”.

Art. 40. Nos anexos I e II, da Lei Complementar 206/2006, os empregos de Assistente
de Manuten¢io e Oficial de Manutencio, passam a ser unificados e denominados somente
como Oficial de Manutencdo, com a Classe 7/OP, mantendo-se a carga horéria e o grau de
escolaridade.

Paragrafo unico. As alteragdes que trata o caput desse artigo ndo revogam as vantagens
pessoais previstas aos servidores publicos municipais.

Art. 41. Nos anexos I e II, da Lei Complementar 206/2006, fica criado o cargo de
Técnico em Eletrotécnica, com a Classe 9/TA com carga horaria de 40/semanais.

Art. 42. Nos anexos I e II, da Lei Complementar 206/2006, fica criado o cargo de
Agente de Saneamento, com a Classe 9/0P com carga horéria de 40/semanais.

Art. 43. Os Anexos I, 1L, III, IV, V, VI, VII, X, XI e XII sdo substituidos pelos referidos
anexos L, IL, III, IV, V, VI, VII, X, XI e XII desta Lei Complementar.

Art. 44. Sobre os vencimentos dos cargos comissionados e nos valores das fungdes
gratificadas, fica assegurada revisdo geral anual na mesma data e sem distingdo de indices

remuneratdrios dos demais servidores do Quadro Permanente de Pessoal.

Art. 44-A. Revoga-se o Anexo XIII.

?——
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Art. 45. Esta Lei Complementar entra em vigor'em 1° de janeiro de 2026.

/
Prefeitura de¢’Mogi Mirim, 18 de dezembro de 2 025.

(/ DR. PAULO OLIVEIRA E SILVA
\\ Prefeito Municipal

REGINA CII:LMJZ. BIGHETI
Coordenadora — Gabinete do Prefeito

Projeto de Lei Complementar n° 29 de 2025
Autoria: Prefeito Municipal

publicado (a) no Grglo Oficial

do Municipio
Jornal Oficial de Mogi Mirim
em sua edlgao de'

1974425
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ANEXO I

Empregos de Provimento Efetivo

Denominacao e Quantidade

Denominacgao do Cargo Quantidade
Advogado 2
Agente de Saneamento 10
Assistente de Controle de Qualidade 2
Assistente de Gestao Administrativa 30

Assistente Social

Auditor de Controle Interno

Auxiliar de Laboratdrio de Analises Fisico-Quimico

Auxiliar de Operacao de Sistema de Agua

Contador

Copeiro

Desenhista Técnico

Engenheiro Ambiental

Engenheiro Civil

Engenheiro Elétrico

Engenheiro Mecanico

Engenheiro Sanitarista

Fiscal

Gestor de Recursos Humanos

Leiturista / Entregador de Avisos

Motorista

Oficial de Eletricista

Oficial de Encanador de Redes

Oficial de Manutencao

Oficial de Mecanico de Manutengao

Oficial de Pedreiro de Manutencao de Redes

Operador de Maquina Pesada

Operador de Redes de Teleprocessamento

Porteiro/Atendente

Quimico Industrial

Técnico de Controle de Perdas

Técnico de Operacao de ETA

Técnico de Seguranga do Trabalho

Técnico em Eletrotécnica

Técnico em Informatica

Tesoureiro

TOTAL
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Anexo II

EMPREGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO, DENOMINAGCAO, QUANTIDADE, CARGA HORARIA E GRUPO/CLASSE

Grupo Operacional

Denominacao Quantidade Carga Hordria Grupo/Classe
Agente de Saneamento 10 40h/sem 9/0P
Copeiro P 40h/sem 6/0P
Motorista 15 40h/sem 9/0P
Oficial Eletricista 5 40h/sem 9/0P
Oficial de Encanador de Redes 35 40h/sem 9/0P
Oficial de Manutengdo 30 40h/sem 7/0P
Oficial de Mecéanico de Manutengdo 5 40h/sem 9/0P
Oficial de Pedreiro de Manutengao de Redes 20 40h/sem 9/0P
Operador de Maquina Pesada 3 40h/sem 8/0P
Grupo Técnico Administrativo

Denominagao Quantidade Carga Horaria Grupo/Classe
Assistente de Controle de Qualidade 2 40h/sem 6/TA
Assistente de Gestao Administrava 30 40h/sem 8/TA
Auxiliar de Laboratdrio de Analises Fisico — Quimico 2 40h/sem 9/TA
Auxiliar de Operacdo de Sistema de Agua 11 30h/sem 7/TA
Desenhista Técnico 1 40h/sem 9/TA
Fiscal 3 40h/sem 9/TA
Gestor de Recursos Humanos 40h/sem 10/TA
Leiturista/Entregador de Avisos 12 40h/sem 7/TA
Operador de Redes de Teleprocessamento 30h/sem 6/TA
Porteiro/Atendente 30h/sem 5/TA
Técnico de Controle de Perdas 40h/sem 9/TA
Técnico de Operagdo de ETA 13 30h/sem 9/TA
Técnico de Seguranga do Trabalho 1 40h/sem 9/TA
Técnico em Eletrotécnica 2 40h/sem 9/TA
Técnico em Informatica 3 40h/sem 9/TA
Tesoureiro 1 40h/sem 9/TA
Grupo Universitario

Denominagao Quantidade Carga Horaria Grupo/Classe
Advogado 2 40h/sem 10/UN
Assistente Social 1 30h/sem 08/UN
Auditor de Controle Interno 1 40h/sem 10/UN
Contador 2 40h/sem 09/UN
Engenheiro Ambiental 2 40h/sem 10/UN
Engenheiro Civil 4 40h/sem 10/UN
Engenheiro Elétrico 1 40h/sem 10/UN
Engenheiro Mecanico 1 40h/sem 10/UN
Engenheiro Sanitarista 1 40h/sem 10/UN
Quimico Industrial 2 40h/sem 10/UN
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ANEXO XI
Empregos de Provimento Efetivo - Requisitos

Grupo Operacional

Denominagao

Formacao Escolar

Requisito

Agente de Saneamento

Ensino Fundamental Completo

Carteira Nacional de Habilitagdo letra A e B

Copeiro

Ensino Fundamental Completo

Motorista

Ensino Fundamental Completo

Carteira Nacional de Habilitagdo letra D

Oficial Eletricista

Ensino Fundamental Completo

Carteira Nacional de Habilitagdo letraAe B e
Curso de NR-10 (Seguranca e Eletricidade)

Oficial de Encanador de Redes

Ensino Fundamental Completo

Carteira Nacional de Habilitagdo letra A e B

Oficial de Manutengao

Ensino Fundamental Completo

Carteira Nacional de Habilitagdo letra A e B

Oficial de Mecanico de Manutengao

Ensino Fundamental Completo

Carteira Nacional de Habilitagdo letra A e B

Oficial de Pedreiro de Manutengdo de
Redes

Ensino Fundamental Completo

Carteira Nacional de Habilitagdo letra A e B

Operador de Maquina Pesada

Ensino Fundamental Completo

Carteira Nacional de Habilitagdo letra D

Grupo Técnico Administrativo

Denominacao

Formacao Escolar

Requisito

Assistente de Gestao Administrava

Ensino Médio Completo

Carteira Nacional de Habilitagdo letra A e
Conhecimento em Informatica

Assistente de Controle de Qualidade

Ensino Médio Completo

Carteira Nacional de Habilitagdo letra A e
Conhecimento em Informatica

Auxiliar de Laboratério de Analises
Fisico - Quimico

Curso Técnico na area de
atuagao

Carteira Nacional de Habilitagdo letra A e
Conhecimento em Informatica

Auxiliar de Operagdo de Sistema de
Agua

Ensino Médio Completo

Carteira Nacional de Habilitagdo letra A e
Conhecimento em Informatica

Desenhista Técnico

Curso Técnico na area de

Carteira Nacional de Habilitagdo letra A e

atuagao Conhecimento em Informatica
Fiscal Curso Técnico na area de Carteira Nacional de Habilitagdo letraAe B e
atuacao Conhecimento em Informatica

Gestor de Recursos Humanos

Ensino Superior Completo

Carteira Nacional de Habilitagdo letra A e
Conhecimento em Informatica

Leiturista/Entregador de Avisos

Ensino Médio Completo

Carteira Nacional de Habilitagdo letraAe B e
Conhecimento em Informatica

Operador de Redes de
Teleprocessamento

Ensino Médio Completo

Carteira Nacional de Habilitagdo letra A e
Conhecimento em Informatica

Porteiro/Atendente

Ensino Médio Completo

Carteira Nacional de Habilitagdo letra A e
Conhecimento em Informética

Técnico de Controle de Perdas

Curso Técnico na area de

Carteira Nacional de Habilitagdo letra A e

atuacao Conhecimento em Informatica

Técnico de Operagao de ETA Curso Técnico na area de Carteira Nacional de Habilitagdo letra A e
atuacao Conhecimento em Informatica

Técnico de Segurancga Curso Técnico na area de Carteira Nacional de Habilitagdo letra A e
atuacao Conhecimento em Informatica

Técnico em Eletrotécnica Curso Técnico na area de Carteira Nacional de Habilitagdo letra A e
atuagao Conhecimento em Informatica

Técnico em Informatica Curso Técnico na area de Carteira Nacional de Habilitagdo letra A
atuacgado

Tesoureiro

Ensino:Médio Completo

Carteira Nacional de Habilitagdo letra A e
Conhecimento em Informatica

Grupo Universitario




Denominagao

Formacao Escolar

Requisito

Advogado

Ensino Superior Completo -
Direito

Inscrigdo na Ordem dos Advogados do Brasil

Assistente Social

Ensino Superior Completo -
Servigo Social

Inscrigdo no Conselho Regional de Servigo
Social

Auditor de Controle Interno

Ensino Superior Completo -
Administragdo, Ciéncia
Contabeis, Direito ou Ciéncias
Econdmicas,

Inscrigdo no respectivo Conselho de Classe

Contador

Ensino Superior Completo -
Ciéncias Contabeis

Inscrigdo no Conselho Regional de
Contabilidade

Engenheiro Ambiental

Ensino Superior Completo -
Engenharia Ambiental

Inscrigdo no Conselho Regional de Engenharia
e Agronomia

Engenheiro Civil

Ensino Superior Completo -
Engenharia Civil

Inscrigdo no Conselho Regional de Engenharia
e Agronomia

Engenheiro Elétrico

Ensino Superior Completo -
Engenharia Elétrica

Inscrigdo no Conselho Regional de Engenharia
e Agronomia

Engenheiro Mecanico

Ensino Superior Completo -
Engenharia Mecanica

Inscrigao no Conselho Regional de Engenharia
e Agronomia

Engenheiro Sanitarista

Ensino Superior Completo -
Engenharia Sanitaria

Inscrigao no Conselho Regional de Engenharia
e Agronomia

Quimico Industrial

Ensino Superior Completo -
Quimica Industrial

Inscrigdo no Conselho Regional de Quimica

Os atuais ocupantes dos empregos constantes neste Anexo, que nao possuam o requisito
de escolaridade previsto para o emprego correspondente, ficam dispensados deste

requisito para enquadramento.




ANEXO XII

Descricido das Atribuigcoes dos Cargos Efetivos

DESCRIGCAO DOS CARGOS DE NIVEL OPERACIONAL

FUNCAO: AGENTE DE SANEAMENTO

CBO: 7241-10 e CBO: 7152-10

SUMARIA: Atuar nos sistemas de esgotamento sanitario e sistemas de abastecimento de

agua.

DETALHADA:

Realizar obras para garantir a distribuido de agua e a coleta de esgoto.

Garantir o funcionamento dos equipamentos, mantendo o fornecimento ininterrupto
de agua limpa e tratada.

Fiscalizar instalacdes ilegais de agua e esgoto, fazendo a pericia nos locais necessarios
e solicitando desligamentos.

Colaborar com estudos, além de transporte e coleta de materiais.

Cumprir tarefas de encanamento como: montagem e manutencado de redes, adutoras,
ligacdes, ramais, padrdes, religagoes e cortes.

Vistorias em instalacdes de prédios para recuperagao ou troca de registros, valvulas
e demais equipamentos.

Abertura e aterramento de valas que sdo usadas para os servigos de saneamento.
Executar fungdes atribuidas a um pedreiro, como: tarefas com alvenaria,
revestimento e outros tipos como o assentamento de manilhas para redes,
manutencdo de esgoto sanitario e ramais de esgoto.

Atividades com pintura de maneira geral, cobertura de superficies externas e internas
das edificacBes, equipamentos e maquinas, além de outros materiais de uma
companhia.

Operar maquina operatriz simples, furadeira de bancada, lixadeira manual.
Operagado de maquinario como: Munck, Guinchos e Hidrojato.

Limpeza de grades, lagoas, cestos, pogos de sucgdo, redes coletoras ou outras
unidades para manutengdo de esgotos brutos ou sob tratamento.

Dirigir veiculos da frota do SAAE, desde habilitados e cadastros no Setor de Frota
Usar Equipamento de Protecdo Individual e Coletivo, conforme orientagdo e
distribuicdo do Setor de Seguranga do Trabalho.

Usar uniformes disponibilizados pelo SAAE.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESCOLARIDADE EXIGIDA:- Ensino Fundamental Completo.

CLASSE: 9/0P



FUNGAO:- COPEIRO

CBO: 5134-25

SUMARIA: Prepara e serve café, chd, agua e outros, entre as reparticdes da Autarquia
Municipal, zelando pela ordem e limpeza da cozinha e demais dependéncias da sede,
Administrativo, ETA I, ETA II, Captagao e outros setores de trabalho desta Autarquia.

DETALHADA:

Prepara e serve café, cha, sucos, agua e lanches répidos, para atender os funcionarios e
os visitantes do SAAE.

Providencia a lavagem e guarda dos utensilios, para assegurar sua posterior utilizagao.
Efetua a limpeza e higienizacdo das dependéncias da sede administrativa do SAAE, e
outros setores de trabalho desta autarquia, lavando pisos, pegas, azulejos e outros, para
manter um bom aspecto de higiene e limpeza. Recebe, armazena e controla estoque dos
produtos alimenticios e materiais de limpeza, requisitando a sua reposicao sempre que
necessario, a fim de atender ao expediente da unidade.

Dirigir veiculos da frota do SAAE, desde habilitados e cadastros no Setor de Frota

Usar Equipamento de Protecdo Individual e Coletivo, conforme orientagdo e distribuigao
do Setor de Seguranca do Trabalho.

Usar uniformes disponibilizados pelo SAAE.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESCOLARIDADE EXIGIDA: Ensino Fundamental Completo.

CLASSE: 6/0P



FUNGAO:- MOTORISTA

CBO: 7825-10

SUMARIA:

Dirigir e conservar veiculos automotores, da frota da organizacdo, tais como automoveis,
peruas, caminhdes, caminhonetes e picapes, manipulando os comandos de marcha e
diregdo, conduzindo-os em trajeto determinado, de acordo com as normas de transito e
as instrucdes recebidas, para efetuar o transporte de servidores, autoridades, materiais
e outros.

Excepcionalmente, ou em caso de necessidade da autarquia, Operar Retroescavadeira,
desde que devidamente habilitado e autorizado pelo Setor de Frota do SAAE.

DETALHADA:

Inspecionar o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, 0s niveis de
combustivel, 4gua e dleo, testando freios e parte elétrica, para certificar-se de suas
condicoes de funcionamento.

Dirigir o veiculo, obedecendo ao Cddigo Nacional de Transito, seguindo mapas, itinerarios
ou programas estabelecidos, para conduzir usuarios e materiais aos locais solicitados ou
determinados.

Zelar pela manutencdo do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos, para
assegurar o seu perfeito estado.

Efetuar reparos de emergéncia no veiculo, para garantir o seu funcionamento.

Manter a limpeza do veiculo, deixando-o em condic6es adequadas de uso.

Transportar materiais, de pequeno porte, de construgdo em geral como ferramentas e
equipamentos para obras em andamento, assegurando a execucao dos trabalhos.
Efetuar anotagdes de viagens realizadas, pessoas transportadas, quilometragem rodada,
itinerarios e outras ocorréncias, seguindo normas estabelecidas.

Recolher o veiculo apds o servico, deixando estacionados e fechados corretamente, para
possibilitar sua manutengao e abastecimento.

Dirigir veiculos da frota do SAAE, desde habilitados e cadastros no Setor de Frota

Usar Equipamento de Protegdo Individual e Coletivo, conforme orientagao e distribuigao
do Setor de Seguranga do Trabalho.

Usar uniformes disponibilizados pelo SAAE.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESCOLARIDADE EXIGIDA: Ensino Fundamental Completo e Habilitagdo — Categoria D

CLASSE: 9/0P




CARGO:- OFICIAL DE ELETRICISTA

CBO: 7321-05

SUMARIA: Instalar e realizar manutencao das redes de energia e equipamentos elétricos em
geral, se orientado pela necessidade de manter a rede em operagao e outras especificagoes,
utilizando ferramentas e aparelhos de medicao, para assegurar o bom funcionamento do
sistema elétrico.

DETALHADA: Executar trabalhos rotineiros de eletricista, colocando e fixando os quadros de
distribuicdo, caixa de fusiveis ou disjuntores, utilizando ferramentas manuais, comuns e
especificas, para estruturar a parte geral da instalagdo elétrica.

Efetuar a ligacdo de fios a fonte fornecedora de energia, utilizando alicates, chaves,
conectores e materiais isolantes, testando posteriormente a ligagao, para completar o
servigo de instalagao.

Promover a instalacdo, reparo ou substituicdo de tomadas, fios, lampadas, painéis,
interruptores, disjuntores, alarmes, campainhas, chuveiros, torneiras elétricas, utilizando
chaves, alicates e outras ferramentas, para atender as necessidades de consumo de
energia.

Executar a manutengdo preventiva e corretiva de maquinas e equipamentos elétricos,
reparando pegas e partes danificadas, para assegurar o seu perfeito funcionamento.
Supervisionar as tarefas executadas por seus auxiliares, acompanhando as etapas de
instalagdo, manutencdo e reparagdo elétrica, para assegurar a observancia das
especificages de qualidade e seguranca.

Promover a instalacdo e substituicdo de tomadas, fios, Iampadas, painéis e interruptores,
utilizando chaves, alicates e outras ferramentas, para atender as necessidades de
consumo de energia elétrica.

Conhecer diferentes tipos de partida de motores elétricos como: solt starter, inversor de
frequéncia, partida estrela/triangulo, chave compensadoras, transmissao de pressao;
Manutengdo em cabos de boias junto ao poste da concessionaria;

Manutencdo em boias elétricas em reservatorios elevados;

Conhecer a operacdo e manutengdo e pressostatos, valvulas solenoides e controladoras
de fluxos, valvulas pilotadas;

Manutencdo elétrica junto ao bombeamento de esgoto, elevatdrio, bombas submersiveis;
Montagem elétrica de quadros de comando e protegdo; Instalagdo de redes de telefonia
e instalacdo e cabeamento de rede de ethernet.

Troca de transformadores elétricos 13,8KV para 220/330/440;

Troca de elo fusiveis de chave seccionadora alta tensao;

Rearme de disjuntores de alta tensao;

Manutencdo, reaperto e limpeza de cabines primarias;

Instalar banco de capacitores para controle de fator de poténcia;

Supervisionar temperaturas e equipamentos e condutores para diminuir as perdas
elétricas.

Dirigir veiculos da frota do SAAE, desde habilitados e cadastros no Setor de Frota

Usar Equipamento de Protecdo Individual e Coletivo, conforme orientagao e distribuicao
do Setor de Seguranca do Trabalho.

Usar uniformes disponibilizados pelo SAAE.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESCOLARIDADE EXIGIDA: Ensino Fundamental Completo e Curso da NR-10 (Instalagoes e
Servigos em Eletricidade). '

CLASSE: 9/0P



CARGO:- OFICIAL DE ENCANADOR DE REDES

CBO: 7241-10

SUMARIA:

Montar, instalar, reparar tubulagdes de agua, reparando-as de acordo com as
especificacdes exigidas, a fim de estabelecer o abastecimento de agua. Efetuando
ligagdes de ramais prediais para agua.

Montar, instalar redes e ligagdes novas de esgoto.

DETALHADA:

Escavar e fechar valas em vias, passeio e pragas, utilizando-se de pas, ponteiras,
picaretas, sondas, etc., abrindo buracos, a fim de instalar, trocar, consertar e restabelecer
as condices adequadas da rede de agua.

Montar, instalar e conservar rede de alta e baixa pressdo, desobstruindo o local a ser
instalado ou reparado, verificando o dano ou o servico adequado a obra, visando formar
sistemas para conducdo da rede de agua.

Abrir valas, nivelar o seu fundo, assentar tubos e conexdes.

Desentupir canalizacdes de rede de agua, verificando os locais, utilizando-se de cabos,
varetas e equipamentos adequados, ou trocando manilhas, tubos ceramicos, a fim de
regularizar o abastecimento de agua.

Efetuar reparos e trocas nos registros de fornecimento de agua, em cavaletes e redes,
escavando o local a ser modificado, a fim de localizar e regularizar o fornecimento de
agua.

Efetuar a retificacdo e ou extincdo de ligagdes e remogdes de cavaletes, com o objetivo
de ligar desligar ou readequar as mesmas.

Conduzir veiculos do SAAE, quando habilitado e aprovado pelo departamento de
Transporte, atendendo solicitagdo a critério da chefia e do SAAE, visando se locomover
até os locais de trabalho.

Dirigir veiculos da frota do SAAE, desde habilitados e cadastros no Setor de Frota

Usar Equipamento de Protegdo Individual e Coletivo, conforme orientacdo e distribuigao
do Setor de Seguranga do Trabalho.

Usar uniformes disponibilizados pelo SAAE.

Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério do seu superior imediato.

ESCOLARIDADE EXIGIDA: Ensino Fundamental Completo.

CLASSE: 9/0P




e

FUNGAO:- OFICIAL DE MANUTENCAOQ

CBO: 7170-20 e CBO: 7241-10

SUMARIA: Realizar servicos de manuten¢do desenvolvendo atividades junto aos setores de
manutengao, auxiliando na preparagao, limpeza e montagem de pegas e ou conjuntos,
abrindo valas e executando servigos bragais com o objetivo de suprir as necessidades do
SAAE.

DETALHADA:

o Efetuar operagdes de auxilio nas tarefas de manutengdo das diversas areas do SAAE,
ajudando nos servicos de mecanica, elétrica, encanamentos de redes de agua e esgoto,
carpintaria, alvenaria, pavimentagdo e afins, limpando, preparando, montando e
remontando pecas e conjuntos simples, com o objetivo de auxiliar a execugdo dos
Servigos.

o Efetuar operacdes de auxilio nas tarefas de diversas areas, efetuando escavagdes e
aterramento do solo, compactando-o manual e ou mecanicamente, removendo entulhos,
limpeza em geral, carga e descarga de materiais e utensilios, transporte de materiais
diversos e equipamentos de pequeno porte utilizando forga bragal, a fim de agilizar as
areas em suas tarefas.

e Executar atividades programadas em horario de expediente normal ou diuturnamente em

finais de semana e plantdes ou atendimentos emergenciais a qualquer instante para

manutencio do processo de captagdo, tratamento e distribuicdo de agua e tratamento
de esgoto.

Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério do seu superior imediato.

Operar maquina operatriz simples, como furadeira de bancada e lixadeira manual.

Dirigir veiculos da frota do SAAE, desde habilitados e cadastros no Setor de Frota

Usar Equipamento de Protegdo Individual e Coletivo, conforme orientagao e distribuicdo

do Setor de Seguranca do Trabalho.

Usar uniformes disponibilizados pelo SAAE.

e Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério do seu superior imediato.

ESCOLARIDADE EXIGIDA: Ensino Fundamental Completo.

CLASSE: 7/0P



FUNCAO: OFICIAL DE MECANICO DE MANUTENGAO

CBO: 9111-10

SUMARIA: Consertar, substituir e instalar bombas, conexdes e equipamentos em geral,
efetuando a reparagdo, manutengdo e conservacao, visando assegurar as condigdes de
funcionamento.

DETALHADA:
Examinar bombas e maquinas, inspecionando diretamente, ou por meio de aparelhos ou
banco de provas, para determinar os defeitos e anormalidades de funcionamento.
Efetuar a desmontagem, procedendo ajustes ou substituicido de pegas de bombas,
conexdes e equipamentos, utilizando ferramentas e instrumentos apropriados, para
recondicionar o veiculo e assegurar o seu funcionamento;
Testar os equipamentos e bombas uma vez montadas, para comprovar o resultado dos
servigos realizados;
Orientar e acompanha a limpeza e lubrificagdo de pegas e equipamentos, providenciando
0S acessorios necessarios para a execugao dos servigos.
Efetuar a montagem dos demais componentes das bombas, conexoes e equipamentos,
guiando-se pelos desenhos ou especificagdes pertinentes, para possibilitar sua utilizagao.
Conduzir veiculos de empresa, quando habilitado e aprovado pelo departamento de
transporte, atendendo solicitagdo a critério da chefia e do SAAE, visando se locomover
até os locais de trabalho;
Dirigir veiculos da frota do SAAE, desde habilitados e cadastros no Setor de Frota
Usar Equipamento de Protecdo Individual e Coletivo, conforme orientagao e distribuicao
do Setor de Segurancga do Trabalho.
Usar uniformes disponibilizados pelo SAAE.
Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESCOLARIDADE EXIGIDA: Ensino Fundamental Completo.

CLASSE: 9/0P




FUNGAO: OFICIAL DE PEDREIRO DE MANUTENGAO DE REDES

CBO: 7152-10

SUMARIA: Executa servicos simples de alvenaria, faz abertura de alicerces, colocacdo de
lajes e assentamento de tijolos e executa manutengao na rede de esgoto.

DETALHADA:

Executa tarefas em construgoes, transportando e misturando materiais e trabalhando na
montagem e desmontagem de armacoes, para auxiliar a edificagdo ou reforma de prédios,
estradas, pontes e outras obras;

Efetua carga, transporte e descarga de materiais, servindo-se das proprias maos ou
utilizando carrinho de mdo e ferramentas manuais, para possibilitar a utilizacdo ou
remogao daqueles materiais;

Escava valas e fossas, extraindo terra e pedras, utilizando pas, picaretas e outras
ferramentas, para permitir a execucgdo de fundagoes, o assentamento de canalizagdo ou
obras similares;

Executa trabalhos de alvenaria, assentando pedras e tijolos de argila ou concreto em
camadas superpostas e rejuntando-os e fixando-os com argamassa, para edificar muros,
paredes e outras obras;

Reboca estruturas construidas, empregando argamassa de cal ou cimento e areia e
atentando para o prumo e nivelamento das mesmas, para torna-las aptas a outros tipos
de revestimentos;

Auxilia @ montar e desmontar andaimes e outras armagoes para facilitar a execugao das
estruturas de apoio;

Desenvolve as atividades de calceteiro, tais como: determinar o alinhamento da obra,
preparar e nivelar o solo, colocar cada pega, assentando-a com golpes de martelo ou
malho, para encaixa-la;

Realiza trabalhos de manutencdo corretiva de prédios, calgadas e estruturas semelhantes,
reparando paredes e pisos, trocando manilhas e outras pegas e chumbando bases
danificadas, para reconstruir essas estruturas;

Executa servicos de recobrir jungles, prendendo-as com alcatrdo ou argamassa de
cimento, para igualar o calcamento e dar acabamento a obra;

Executa limpeza da obra;

Dirigir veiculos da frota do SAAE, desde habilitados e cadastros no Setor de Frota

Usar Equipamento de Protegdo Individual e Coletivo, conforme orientagao e distribuigao
do Setor de Seguranga do Trabalho.

Usar uniformes disponibilizados pelo SAAE.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESCOLARIDADE EXIGIDA: Ensino Fundamental Completo.

CLASSE: 9/0P



FUNGAO: OPERADOR DE MAQUINA PESADA

CBO: 7151-15

SUMARIA: Operar maquinas escavadeiras, pas mecanicas e guinchos, acionando-o0s
conduzindo ao local de execucdo do servigo e operando os seus comandos, visando abrir e
fechar valas, carregar caminh&o e outros servigos.

DETALHADA:

e Operar maquinas pesadas, tais como:- escavadeiras, basculante e guinchos, acionando-
os e manipulando os seus comandos de escavagao e/ou elevacdo, a fim de abrir e/ou
fechar valas, colocar ou retirar pegas de peso elevado.

e Conduzir a maquina, por ruas e avenidas, inteirando-se quanto ao local do servidor,
visando se locomover até o mesmo.

« Verificar as condicdes de uso do veiculo, examinando seus mostradores e fazendo sua
manutencdo basica, visando manter o seu funcionamento ou identificar problemas que
sejam necessarios uma manutengdo especifica.

« Dirigir veiculos da frota do SAAE, desde habilitados e cadastros no Setor de Frota

e Usar Equipamento de Protegdo Individual e Coletivo, conforme orientacdo e distribuigao
do Setor de Seguranca do Trabalho.

e Usar uniformes disponibilizados pelo SAAE.

e [Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério do seu superior imediato.

ESCOLARIDADE EXIGIDA: Ensino Fundamental Completo e CNH — Categoria — D, Curso de
Operador e experiéncia na area.

CLASSE: 8/0P



DESCRICAO DE EMPREGOS DE NIVEL TECNICO/ADMINISTRATIVO

FUNGAO: ASSISTENTE DE CONTROLE DE QUALIDADE
CBO: 3912-15

SUMARIA: Inspeciona o recebimento, organizacdo e movimentagao de insumos, executando
o trabalho de acordo com as normas e procedimentos técnicos, de qualidade e de seguranga.

DETALHADA:
Inspeciona o recebimento e organiza o armazenamento e movimentagao de insumos;
Verifica conformidade de processos;
Libera produtos e servicos;
Cadastro de materiais;
Responsavel dos procedimentos do controle de qualidade;
Responsavel por descricdo técnica dos materiais.
Dirigir veiculos da frota do SAAE, desde habilitados e cadastros no Setor de Frota
Usar Equipamento de Protecdo Individual e Coletivo, conforme orientacao e distribuigao
do Setor de Seguranca do Trabalho.
Usar uniformes disponibilizados pelo SAAE.
Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESCOLARIDADE EXIGIDA: Ensino médio completo e nogBes basicas de informatica.

CLASSE: 06/TA



CARGO: ASSISTENTE GESTAO ADMINISTRATIVA

CBO: 4110-10

SUMARIA: Executar tarefas administrativas especificas de apoio a qualquer area
administrativa do SAAE, elaborando relatérios, efetuando trabalhos de digitacao,
encaminhando e recebendo documentos, materiais e pessoas, alterando dados cadastrais,
coletando informagdes e dados com o objetivo de auxiliar o desenvolvimento diario das
areas.

DETALHADA:
Digitar correspondéncia e memorandos, utilizando-se de maquina de escrever, adotando
os padrdes estéticos exigidos para cada tipo, a fim de envia-los as areas interessadas.
Requisitar, providenciar e controlar os materiais de uso comum tais como:- material de
limpeza, equipamentos, acessorios, emitindo a requisigdo, com os dados necessarios,
conferindo as notas por ocasido do recebimento, a fim de abastecer a area.
Receber documentos, vales, rotas, guias e outros, conferindo o contelido, alterando,
cadastrando, separando, distribuindo e arquivando-os, a fim de garantir o fluxo normal
das tarefas do setor.
Manter os arquivos da area, organizando de acordo com a necessidade, arquivando
documentos, correspondéncias e outros, a fim de possibilitar a consulta por parte dos
interessados.
Operar terminal de computador, emitindo relatdrios, dando baixa em servigos, recebendo
registro de reclamagdes, a fim de manter organizado os servigos executados e a executar.
Dirigir veiculos da frota do SAAE, desde habilitados e cadastros no Setor de Frota
Usar Equipamento de Protegdo Individual e Coletivo, conforme orientacdo e distribuigdo
do Setor de Seguranca do Trabalho.
Usar uniformes disponibilizados pelo SAAE.
Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério do seu superior imediato.

ESCOLARIDADE EXIGIDA: Ensino médio completo e nogdes basicas de informatica.

CLASSE: 8/TA




CARGO: AUXILIAR DE LABORATORIO DE ANALISES FISICO-QUIMICA

CBO: 8181-10

SUMARIA: Auxiliar nas atividades desenvolvidas no laboratdrio de andlises fisico-quimicas,
realizando coletas, preparo e analise de amostras, calibragdo de equipamentos, organizagao
do ambiente e apoio ao Quimico, assegurando a qualidade, a rastreabilidade e a
confiabilidade dos resultados obtidos.

e DETALHADA:

e Realizar coleta de amostras diversas de agua e produtos quimicos utilizados no processo,
em locais especificos e pré-determinados, acondicionando-as em frascos adequados e
identificados, garantindo a preservagdo e representatividade das amostras.

e Executar andlises fisico-quimicas de rotina e de controle de processo, incluindo medigdes
de pH, turbidez, Cloro residual livre, ferro, manganés condutividade, alcalinidade, dureza,
cor, solidos, entre outros parametros, seguindo normas e métodos padronizados.

e Realizar ensaios de bancada, como o Jar Test, para avaliagao de coagulagdo e floculagao,
bem como outros testes experimentais de otimizagao de processos e controle operacional.

o Efetuar calibracdo e verificagao periddica dos equipamentos de bancada e de processo,
como pHmetros, condutivimetros, turbidimetros, balangas e espectrofotometros,
registrando os resultados e informando anomalias para manutengdo preventiva ou
corretiva.

e Auxiliar na andlise e caracterizacdo de matérias-primas e insumos quimicos, verificando
conformidade com especificaces técnicas e registrando os resultados em planilhas ou
sistemas de controle.

e FElaborar boletins e relatorios de andlises, compilando os resultados obtidos e
encaminhando-os aos setores responsaveis, conforme procedimentos internos e critérios
de qualidade estabelecidos.

e Organizar e manter o laboratério em condigdes adequadas de operagao, garantindo a
limpeza, conservacao, disposicdo correta de residuos, controle de reagentes, vidrarias e
equipamentos.

e Participar de acOes educativas e visitas escolares, apresentando as atividades
desenvolvidas no laboratério e contribuindo para a divulgacao técnico-cientifica e
ambiental.

e Cumprir normas de seguranga, qualidade e meio ambiente, utilizando corretamente os
Equipamentos de Protecdo Individual (EPI's) e zelando pela integridade dos
equipamentos e instalagoes.

o Dirigir veiculos da frota do SAAE, desde habilitados e cadastros no Setor de Frota

e Usar Equipamento de Protegdo Individual e Coletivo, conforme orientagdo e distribuigao
do Setor de Seguranca do Trabalho.

e Usar uniformes disponibilizados pelo SAAE.

e Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, conforme orientacdo do superior
imediato.

ESCOLARIDADE EXIGIDA: Ensino médio completo e curso técnico em quimica ou
saneamento e nogdes basicas de informatica.

CLASSE: 9/TA



FUNCAO: AUXILIAR DE OPERAGAO DE SISTEMA DE AGUA

CBO: 8622-05

SUMARIA: Operar uma estacdo de bombeamento, acionando seus equipamentos €
controlando seu funcionamento, para transladar substéncias liquidas aos locais de
armazenamento, tratamento, utilizagdo ou eliminagao.

DETALHADA:
Acionar as valvulas e comandos do sistema, manipulando computadores, alavancas e
volantes para colocar as turbo-bombas e moto-bombas em funcionamento.
Controlar o funcionamento da instalacdo, lendo e interpretando as marcagbes dos
indicadores e observando o desempenho de seus componentes, para verificar as
condicBes de pressdo, nivel e volume do material transladado e descobrir eventuais falhas
no equipamento.
Efetuar a manutencdo do equipamento, lubrificando érgdos moveis das maquinas e
executando regulagens e pequenos reparos, para conserva-los em bom estado.
Registrar os dados observados, anotando as quantidades bombeadas, a utilizagdo dos
equipamentos e outras ocorréncias para permitir o controle das operacoes. )
Controlar o nivel de reservatdrios comunicando a Estagdo de Tratamento de Agua.
Auxiliar o operador de ETA nas atividades de operagao da estacdo de tratamento de agua.
Zelar pelo local de trabalho, mantendo sempre limpo e organizado.
Cumprir normas de seguranga, qualidade e meio ambiente, utilizando corretamente os
Equipamentos de Protegdo Individual e zelando pela integridade dos equipamentos e
instalagoes.
Dirigir veiculos da frota do SAAE, desde habilitados e cadastros no Setor de Frota
Usar Equipamento de Protegdo Individual e Coletivo, conforme orientacdo e distribuigao
do Setor de Segurancga do Trabalho.
Usar uniformes disponibilizados pelo SAAE.
Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, conforme orientagdo do superior
imediato.

INSTRUCAO EXIGIDA: Ensino médio completo e nogdes basicas de informatica.

CLASSE: 07/TA



CARGO: DESENHISTA TECNICO

CBO: 3180-05

SUMARIA: Elaborar desenhos, mapas, tabelas, graficos, organogramas e afins de redes de
agua e esgoto, edificagdes e equipamentos, realizando levantamento no local, coletando
dados e utilizando-se de computadores, materiais e aparelhos especificos, a fim de subsidiar
as atividades de construcdo, instalacao e reparos das redes, adequacdo e instalagdo dos
equipamentos e dos diversos projetos desenvolvidos pelo SAAE.

DETALHADA:
Elaborar desenhos detalhados de edificagOes, localizacoes, instalagOes, equipamentos,
redes de agua e esgoto, realizando levantamentos no local, estudando suas
caracteristicas, localizagcoes, dimensoes, etc., selecionando os materiais mais adequados
a elaboragao dos servigos, a fim de facilitar especificagdo em questao.
Efetuar desenhos e confeccdo, preparando detalhamento destes, reproduzindo-os em
escala, usando aparelhos, especificos, objetivando oferecer riqueza de detalhes para a
confeccdo e localizacdo de moveis, objetos, pegas e etc.
Elaborar tabelas, graficos, organogramas, carimbos, padroes e projetos, de acordo com
orientacdo superior, utilizando-se de desenhos, plantas, manuais técnicos, catalogos e
outros, a fim de oferecer as diversas areas do SAAE descricdo e esquemas padronizados
de assuntos especificos.
Efetuar operagdes no micro computador, tais como:- desenhos utilizando ferramentas e
programas especificos, digitagdo de texto para relatérios, confecgdo de graficos e plantas,
desenhos, projetos e afins, visando agilizar os servigos e realizar trabalhos de qualidade.
Realizar pesquisas de mercado, visitando estabelecimentos comerciais em busca de
materiais pertinentes da area de desenho, para obter novos conhecimentos, marcas
novas no mercado, especificagdes, durabilidade e etc.
Dirigir veiculos da frota do SAAE, desde habilitados e cadastros no Setor de Frota
Usar Equipamento de Protegao Individual e Coletivo, conforme orientagado e distribuigao
do Setor de Seguranga do Trabalho.
Usar uniformes disponibilizados pelo SAAE.
Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério do seu superior imediato.

ESCOLARIDADE EXIGIDA: Ensino médio completo, acrescida de cursos técnico de
qualificacdo na area e nogoes basicas de informatica.

CLASSE: 9/TA



CARGO: FISCAL

CBO: 2544-10

SUMARIA: Fiscalizar as obras de construcdo civil, observando e fazendo cumprir normas e
regulamentos estabelecidos em legislagao especifica, para garantir a seguranca da
comunidade.

DETALHADA:
Vistoriar imoveis em construcdo, verificando se os projetos estdo aprovados e com a
devida licenga, para possibilitar e assegurar o uso dos mesmos.
Vistoriar os imdveis de construcdo civil em fase de acabamento, efetuando a devida
medigdo e verificando se estdo de acordo com o projeto, para expedicao do habite-se.
Providenciar notificacdo aos consumidores, comunicando-os para efetuar a retirada de
projetos aprovados e demais notificagoes;
Manter atualizado sobre politica de fiscalizagdo de obras, acompanhando as alteragoes e
divulgacBes em publicagdes especializadas, colaborando para difundir a legislagao
vigente.
Autuar e notificar os consumidores que cometeram infragdes e informando-os sobre a
legislacdo vigente, visando a regularizagdo da situagao e o cumprimento da Lei.
Sugerir medidas para solucionar possiveis problemas administrativos ligados a fiscalizagao
de obras de construcao civil, elaborando relatério de vistoria realizadas, para assegurar a
continuidade dos servigos;
Fazer vistoria nos imdveis para verificar economias categoria, vazamento internos e
verificar ligagdes cortadas, sem hidro e visor no portdao e muros;
Dirigir veiculos da frota do SAAE, desde habilitados e cadastros no Setor de Frota
Usar Equipamento de Protegdo Individual e Coletivo, conforme orientacdo e distribuigao
do Setor de Seguranca do Trabalho.
Usar uniformes disponibilizados pelo SAAE.
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESCOLARIDADE EXIGIDA: Ensino médio completo, acrescida de cursos técnico de
qualificagdo na area e nogdes basicas de informatica.

CLASSE: 9/TA




CARGO: GESTOR DE RECURSOS HUMANOS

CBO: 1422-10

SUMARIA: Planejar, coordenar e promover a execucdo de todas as atividades relacionadas
a gestdo de pessoas, organizando e orientando os trabalhos, para assegurar o
desenvolvimento normal das atividades.

DETALHADA:
Providenciar admissoes de pessoal e executar as demissdes de pessoal quando for o caso.
Elaborar programas de treinamento e desenvolvimento de pessoal tornado o quadro de
pessoal do SAAE apto a realizar suas tarefas rotineiras.
Organizar as escalas de trabalho, de férias e folgas dos servidores, orientando-se pelas
regulamentacoes pertinentes e por decisdes superiores, para atender as determinagdes
legais sobre a matéria.
Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderagdes a respeito, para propor medidas de simplificacdo e
melhoria dos trabalhos.
Elaborar relatdrios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a
avaliagdo dos servigos prestados.
Encaminhar pedidos de saidas antecipadas, licengas e afastamento de seus subordinados,
opinando, quando couber, sobre os méritos do servidor em causa, propondo
impedimento, para evitar interrupgdes no trabalho ou anomalias prejudiciais ao
rendimento da unidade.
Elaborar e encaminha para recolhimento, guias dos encargos sociais do SAAE.
Dirigir veiculos da frota do SAAE, desde habilitados e cadastros no Setor de Frota
Usar Equipamento de Protecdo Individual e Coletivo, conforme orientagdo e distribuigao
do Setor de Seguranca do Trabalho.
Usar uniformes disponibilizados pelo SAAE.
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESCOLARIDADE EXIGIDA: Ensino Superior completo na area e nogdes basicas de
informatica.

CLASSE: 10/TA



FUNGAO: LEITURISTA/ENTREGADOR DE AVISOS

CBO: 5199-40

SUMARIA: Realizar a leitura de consumo, ocorréncias e entrega de contas e avisos,
percorrendo os logradouros, registrando e comunicando os dados necessarios, para que seja
efetuado o faturamento das contas de agua e esgoto.

DETALHADA:
Realizar a leitura e coleta as ocorréncias, percorrendo os imdveis da cidade, através de
roteiro pré-estabelecidos, a fim de que as contas sejam faturadas e as ocorréncias
solucionadas;
Entregar contas de agua cujas leituras tenham apresentado atrasos, percorrendo 0s
imoveis da cidade através de roteiros pré-estabelecidos, para que sejam entregues em
tempo habil antes da data de pagamento;
Realizar a entrega de avisos diversos através de roteiro pré-estabelecidos para que sejam
entregues em tempo habil;
Elaborar e encaminha para recolhimento, guias dos encargos sociais do SAAE.
Dirigir veiculos da frota do SAAE, desde habilitados e cadastros no Setor de Frota
Usar Equipamento de Protegdo Individual e Coletivo, conforme orientacdo e distribuigao
do Setor de Segurancga do Trabalho.
Usar uniformes disponibilizados pelo SAAE.
Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério do seu superior imediato;

ESCOLARIDADE EXIGIDA: Ensino médio completo e nogdes basicas de informatica.

CLASSE: 07/TA




FUNGAO: OPERADO DE REDES DE TELEPROCESSAMENTO
CBO: 3722-05

SUMARIA: Opera e monitora sistemas de comunicacdo e telemetria em rede de
computadores, registrando as ocorréncias e acionando as equipes e 0s responsaveis quando
observado anormalidades nos pontos monitorados.

DETALHADA:

e Opera e monitora o sistema de telemetria implantado no SAAE, interpretando os
alertas e informagdes fornecidas pelo sistema;

e Registra todas as anormalidades informadas pelo sistema de telemetria através de
Ordens de Servico no sistema de gestdo comercial do SAAE, universalizando a
informagao adquirida;

e Aciona as equipes especificas de manutencao, bem como o responsavel quando uma
anormalidade é identificada, através da emissao das Ordens de Servicos registradas;

\ o Interage com os consumidores do SAAE quando ocorrer anormalidades que afetam
grande parte do municipio;

e Comanda as acbes remotas que corrigem ou amenizam as anormalidades
identificadas, em conjunto com os responsaveis.

e Dirigir veiculos da frota do SAAE, desde habilitados e cadastros no Setor de Frota

e Usar Equipamento de Protegdo Individual e Coletivo, conforme orientagao e
distribuicao do Setor de Seguranga do Trabalho.

e Usar uniformes disponibilizados pelo SAAE.

e Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério do seu superior
imediato.

ESCOLARIDADE EXIGIDA: — Ensino médio completo e nogdes basicas de informatica.

f CLASSE: 06/TA



FUNGAO: PORTEIRO/ATENDENTE

CBO: 5174-10

SUMARIA: Executar servigos de portaria, seguranga, recepgao e atendimento, baseando-se
em regras de conduta predeterminadas.

DETALHADA:
Controlar a movimentacdo de entradas e saidas de veiculos e pessoas, fazendo os
registros pertinentes, anotando o nimero dos mesmos, para evitar desvio de materiais e
outras faltas.
Zelar pela seguranga de veiculo e equipamento do SAAE, fiscalizando a entrada e saida
de pessoas nas dependéncias sob sua guarda, visando a protegdo e seguranga dos bens
publicos.
Encarrega-se das encomendas de pequeno porte enviada aos ocupantes do prédio
recebendo e encaminhando aos destinatarios, para evitar extravios e outras ocorréncias
desagradaveis.
Atender ao telefone dos consumidores para reclamagdo, ordem de servigos, para ser
encaminhada aos seus diversos setores para executar.
Auxiliar no atendimento telefénico na portaria, anotando o devido recado, para colocar
nos servicos de atendimento.
Zelar pelas chaves dos veiculos e distribui as pessoas que utilizardo os veiculos;
Adicionar liberar os alarmes da sede, cujo controle fica na portaria;
Liberar requisicio de combustivel para abastecimento dos veiculos e faz o controle em
relatdrio apropriado;
Controlar a quilometragem de todos os veiculos com a elaboragdo de um relatorio diario
da quilometragem rodada;
Operar o radio comunicador, passando informacdes aos operadores, motoristas,
encanadores, pedreiros, etc.;
Acionar os plantonistas em caso de emergéncia do SAAE;
Dirigir veiculos da frota do SAAE, desde habilitados e cadastros no Setor de Frota
Usar Equipamento de Protegdo Individual e Coletivo, conforme orientacdo e distribuigao
do Setor de Segurancga do Trabalho.
Usar uniformes disponibilizados pelo SAAE.
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESCOLARIDADE EXIGIDA: Ensino médio completo e nogdes basicas de informatica.

CLASSE: 05/TA



FUNCAO: TECNICO DE CONTROLE DE PERDAS

CBO: 3122-10
SUMARIA: Efetua o controle de perdas comerciais e reais de todo o sistema e processos.

DETALHADA:
Identifica, determina e analisa as causas de perdas.
Estabelecendo plano de agbes preventivas e corretivas;
Elaboracdo de dimensionamento de macro medidores e micro medidores e indicando
locais e métodos de instalagao;
Elaboragao de projetos de setorizagdo do abastecimento, indicando especificagdes tipos
e quantidades de materiais, equipamentos e mao de obra necessarios;
Executa medigOes de vazao e pressao nas redes de agua;
Efetua pesquisa de vazamentos utilizando equipamentos especificos;
Emite e divulga documentos técnicos e relatorios;
Dirigir veiculos da frota do SAAE, desde habilitados e cadastros no Setor de Frota
Usar Equipamento de Protecao Individual e Coletivo, conforme orientagao e distribuicao
do Setor de Seguranga do Trabalho.
Usar uniformes disponibilizados pelo SAAE.
Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESCOLARIDADE EXIGIDA: Ensino médio completo e curso técnico em saneamento e nogdes
basicas de informatica.

CLASSE: 9/TA



FUNGAO: TECNICO DE OPERAGAO DE ETA

CBO: 8622-05

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Responsavel por operar e monitorar todas as etapas do
processo de tratamento de agua, controlando os niveis dos reservatorios, realizando
dosagens e ajustes de insumos quimicos e garantindo a potabilidade da agua conforme os
parametros estabelecidos pela legislagdo vigente. Deve zelar pelo cumprimento das normas
de seguranca, higiene, qualidade e preservagdo ambiental.

ATIVIDADES DETALHADAS:
Controlar a entrada de &gua bruta e a saida de agua tratada por meio de medidores de
vazdo, assegurando o equilibrio operacional do sistema.
Operar dispositivos automaticos € manuais para dosagem adequada de insumos quimicos
como Cloro gas, Hidréxido de Célcio em Suspensdo, Acido Fluossilicico, Hidroxido de
Sédio, Permanganato de Potassio, entre outros, garantindo a eficiéncia no tratamento da
agua bruta e tratada.
Realizar andlises laboratoriais de controle de qualidade da 4gua em diferentes etapas do
processo (dgua bruta, floculada, decantada, filtrada, tratada), coletando amostras,
executando analises fisico-quimicas parciais e registrando os resultados obtidos.
Acionar agitadores, atuadores elétricos e comportas, manuseando mecanismos de
comando para controlar valvulas e motores, conforme a necessidade operacional da
Estacio de Tratamento de Agua (ETA).
Monitorar o funcionamento dos sistemas e equipamentos da ETA, por meio da leitura e
interpretacdo de painéis de comando e sistema supervisorio, avaliando dados como
consumo de agua, niveis de reservatorios e tanques de produtos quimicos, e o
desempenho dos filtros.
Realizar, sempre que solicitado, a lavagem dos decantadores.
Inspecionar filtros.
Executar manutengdes basicas em equipamentos, incluindo limpeza de depositos,
lubrificagio de bombas dosadoras, pequenos reparos e ajustes, garantindo seu pleno
funcionamento.
Registrar todas as atividades realizadas em boletins fisicos e/ou sistemas operacionais
informatizados da ETA.
Cumprir e promover o atendimento as normas e procedimentos de seguranca, higiene,
qualidade e preservagdo do meio ambiente.
Dirigir veiculos da frota do SAAE, desde habilitados e cadastros no Setor de Frota.
Usar Equipamento de Protegdo Individual e Coletivo, conforme orientacdo e distribuigao
do Setor de Segurancga do Trabalho.
Usar uniformes disponibilizados pelo SAAE.
Executar outras atividades correlatas, conforme determinagdo do superior imediato.

ESCOLARIDADE EXIGIDA: Técnico em quimica, saneamento ou areas afins com registro no
Conselho Regional de Quimica.

CLASSE: 9/TA




FUNGAO: TECNICO DE SEGURANGA DO TRABALHO

CBO: 3516-05

SUMARIA: Orienta e coordena o sistema de seguranca do trabalho, investigando riscos e
causas de acidentes, bem como analisando esquemas de prevencao, para garantir a
integridade do pessoal.

DETALHADA:

Efetua inspecdoes em locais, instalagdes e equipamentos nas diversas unidades da
organizacdo, determinando fatores e riscos de acidentes, estabelecendo normas e
dispositivos de seguranca, visando a prevengao e a minimizacdo de acidentes e fatores
inseguros

Estabelece normas e dispositivos de seguranga, sugerindo modificacdes nos equipamentos
e instalagGes, verificando sua observancia para prevenir acidentes.

Inspeciona postos de combate a incéndios, examinando mangueiras, hidrantes, extintores
e outros equipamentos de protecao, a fim de certificar-se de suas perfeitas condicGes de
funcionamento e sugerir medidas corretivas e preventivas.

Elabora relatdérios com base nas inspecbes, comunicando os resultados das mesmas,
propondo aquisicdo, reparagao e remanejamento de equipamentos, visando verificar a
total observancia dos padroes estabelecidos pelas normas técnicas de seguranga do
trabalho.

Efetua o desenvolvimento da mentalidade prevencionista dos servidores da organizagdo,
instruindo os mesmos quanto as normas de seguranga, combate a incéndios e demais
medidas de prevencao de acidentes, através de palestras e treinamentos, a fim de que
possam agir acertadamente em casos de emergéncia.

Coordena a publicagdo de matérias sobre seguranga no trabalho, preparando instrugées
e orientando a confecgdo de cartazes e avisos sobre prevencao de acidentes, para a
garantia da integridade do pessoal.

Participa de reunides sobre seguranca do trabalho, fornecendo informagdes sobre o
assunto e apresentando sugestoes para aperfeigoar o sistema existente.

Dirigir veiculos da frota do SAAE, desde habilitados e cadastros no Setor de Frota

Usar Equipamento de Protecdo Individual e Coletivo, conforme orientacdo e distribuicdo
do Setor de Seguranga do Trabalho.

Usar uniformes disponibilizados pelo SAAE.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESCOLARIDADE EXIGIDA: Ensino Médio Completo e curso de Seguranca do Trabalho e
registro no Ministério do Trabalho.

CLASSE: 9/TA



FUNCAO: TECNICO EM ELETROTECNICA

CBO: 3131-05

SUMARIA: Planejam atividades do trabalho, elaboram estudos e projetos, participam no
desenvolvimento de processos, realizam projetos, operam sistemas elétricos e executam
manutengao.

DETALHADA:

Conduzir, dirigir e executar os trabalhos de sua especialidade.

Prestar assisténcia técnica no estudo e desenvolvimento de projetos e pesquisas
tecnoldgicas voltadas para sua especialidade.

Orientar e coordenar a execugao dos servigos de manutengao de equipamentos elétricos
e instalacGes elétricas.

Dar assisténcia técnica na compra e utilizagdo de produtos e equipamentos especializados
da area elétrica.

Responsabilizar-se pela elaboragdo e execugdo de projetos.

Dirigir e ou conduzir a execugdo técnica de trabalhos profissionais, bem como orientar e
coordenar equipes, na execugdo de instalagdo, montagem, operagdo, reparo ou
manutencdo de eletrotécnica e demais obras e servigos da area elétrica.

Prestar assisténcia técnica e assessoria no estudo de viabilidade e desenvolvimento de
projetos e pesquisas tecnoldgicas, ou nos trabalhos de vistoria, pericia, avaliagdo,
arbitramento e consultoria em Eletrotécnica, observado os limites da Resolugao que
regulamenta o exercicio da fungao.

Coletar dados de natureza técnica, assim como analisar e tratar resultados para
elaboracdo de laudos ou relatorios técnicos, de sua autoria ou de outro profissional.
Desenhar com detalhes, e representacdo grafica de calculos, seus proprios trabalhos ou
de outros profissionais.

Elaborar o orcamento de materiais € equipamentos, instalacdes e mao-de-obra, de seus
proprios trabalhos ou de outros profissionais.

Detalhar os programas de trabalho, observando normas técnicas e de seguranga.

Aplicar as normas técnicas relativas aos respectivos processos de trabalho.

Executar os ensaios de tipo e de rotina, registrando observagoes relativas ao controle de
qualidade dos materiais, pegas e conjuntos.

Regular maquinas, aparelhos e instrumentos de precisao.

Executar, fiscalizar, orientar e coordenar diretamente servigos de manutencdo e reparo
de equipamentos, instalagdes e arquivos técnicos especificos, bem como conduzir e treinar
as respectivas equipes.

Emitir laudos técnicos referentes a rede de distribuicdo e transmissdo de energia elétrica
interna ou externa, ou de equipamentos de manobra ou protegdo.

Projetar, executar, dirigir, fiscalizar e ampliar instalages elétricas, de baixa, média e alta
tensao.

Elaborar e executar projetos de instalagdes elétricas, manutencdo oriundas de rede de
distribuicdo e transmissdo de concessionarias de energia elétrica ou de subestagoes
particulares.

Elaborar projetos e executar as instalagdes elétricas e manutengdo de redes oriundas de
outras fontes de energia ndo renovaveis, tais como grupos geradores alimentados por
combustiveis fosseis.

Elaborar projetos e executar as instalagdes elétricas, € manutengéo de redes oriundas de
diversas fontes geradoras.




Projetar, instalar, operar e manutenir elementos do sistema elétrico de poténcia.
Elaborar e desenvolver projetos de instalagdes elétricas prediais, industriais, residenciais
e comerciais e de infraestrutura para sistemas de telecomunicagoes em edificacoes.
Planejar e executar instalagdo e manutengdo de equipamentos e de instalagoes Elétricas.
Aplicar medidas para o uso eficiente da energia elétrica de fontes energéticas alternativas
renovaveis e nao renovaveis.

Projetar e instalar sistemas de acionamentos elétricos e sistemas de automagao Industrial.
Aferir, manutenir, ensaiar e calibrar relés primarios e secundarios de subestacbes

de entradas de energia elétrica.

Aferir, manutenir, ensaiar, calibrar maquinas e equipamentos eletroeletrénicos,
instrumentos de medigdo e precisdo utilizados, inclusive, em antenas, estacbes radios
bases, instrumentos de precisao, rede ldgica, torres de transmissdao de radiodifusdo e
radiocomunicagao.

Projetar, manutenir e instalar equipamentos hospitalares, equipamentos médicos,
odontoldgicos, biomédicos, sistemas de sonorizagdo, iluminagdo cénica, geradores de
energia, Pequena Central Hidrelétrica - PCH, usinas hidroelétricas, Sistemas de Protegdo
contra Descargas Atmosféricas - SPDA, telecomunicagOes, fibras oticas, sistemas de
monitoramento.

Emissdo de laudos técnicos inclusive em pericias judiciais.

Projetar e dirigir instalagGes elétricas com demanda de energia de até 800 kVA,

Dirigir veiculos da frota do SAAE, desde habilitados e cadastros no Setor de Frota

Usar Equipamento de Protegao Individual e Coletivo, conforme orientagdo e distribuigdo
do Setor de Seguranga do Trabalho.

Usar uniformes disponibilizados pelo SAAE.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESCOLARIDADE EXIGIDA: Ensino médio completo acrescida de curso de formagao
profissional em nivel técnico, ou seja, curso técnico em eletricidade, eletrotécnica ou area

correlata.

CLASSE: 9/TA



FUNCAO: TECNICO EM INFORMATICA

CBO: 3172-10

SUMARIA: Desenvolver atividades de suporte técnico aos usuarios de microcomputadores,
envolvendo utilizagio de aplicativos e problemas de hardware e software.

DETALHADA:

Prestar suporte técnico aos usuarios de microcomputadores, no tocante ao uso de
software basico, aplicativos, servigos de informatica e de redes em geral.

Diagnosticar problemas de hardware e software a partir de solicitacdes recebidas de
usuarios, buscando solugdo para os mesmos ou solicitando apoio superior.

Desenvolver aplicagdes baseadas em software, utilizando técnicas apropriadas,
mantendo a documentacdo dos sistemas e registros de uso dos recursos de informatica.
Participar da implantagdo e manutengdo de sistemas, tem como desenvolver trabalhos
de montagem, simulagdo e testes de programas.

Realizar o acompanhamento do funcionamento dos sistemas em processamento,
solucionando irregularidades ocorridas durante a operagao.

Contribuir em treinamentos de usuarios, no uso de recursos de informatica, incluindo a
preparacdo de ambiente, equipamento e material didatico.

Auxiliar na organizacdo de arquivos, envio e recebimento de documentos, pertinentes a
sua area de atuacdo para assegurar a pronta localizagdo de dados.

Zelar pela guarda, conservagdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos
e materiais utilizados, bem como do local de trabalho.

Manter-se atualizado em relagdo as tendéncias e inovagdes tecnoldgicas de sua area de
atuacdo e das necessidades do setor/departamento.

Dirigir veiculos da frota do SAAE, desde habilitados e cadastros no Setor de Frota

Usar Equipamento de Protegdo Individual e Coletivo, conforme orientacdo e distribuigao
do Setor de Segurancga do Trabalho.

Usar uniformes disponibilizados pelo SAAE.

Executar outras tarefas correlatas conforme necessidade ou a critério de seu superior.

ESCOLARIDADE EXIGIDA: Ensino médio completo acrescida de curso de formagao
profissional em nivel técnico na area de informatica.

CLASSE: 9/TA




FUNCAO:- TESOUREIRO

CBO: 3532-30

SUMARIA: Controla receitas e efetua pagamento de despesas da organizagdo, registrando a
entrada e saida de valores, para assegurar a regularidade das transagoes financeiras e
comerciais da organizagao.

DETALHADA:

Mantém sob sua responsabilidade cofre forte, numerario, taldes de cheques e outros
valores pertencentes a organizagdo, examinando os documentos que lhe sdo
apresentados, para atender aos interesses da Administragao do SAAE.

Recebe, em dinheiro ou cheque, taxas, impostos, servigos de pavimentagdo e outros
prestados pela prefeitura, efetuando a quitagdo dos mesmos.

Recolhe aos bancos, em conta corrente em nome do 6rgdo publico, todo o numerario
recebido, mantendo em caixa apenas o necessario ao atendimento do expediente normal.
Verifica periodicamente o numerario e os valores existentes nas contas bancarias do 6rgao
publico, supervisionando os servigos de conciliagdo bancaria, depdsitos efetuados,
cheques emitidos e outros langamentos, para assegurar a regularidade das transagoes
financeiras.

Executa calculos das transagbes efetuadas, comparando-os com as cifras anotadas em
registro, para verificar e conferir o saldo do caixa.

Prepara um demonstrativo do movimento diario de caixa, relacionando os pagamentos e
recebimentos efetuados, com os respectivos valores em dinheiro ou em cheques, para
apresentar posicao da situagao financeira existente;

Apuracao e contabilizagao das receitas arrecadadas;

Emissao e guarda dos livros exigidos por lei;

Elaboragdo diario do boletim de tesouraria, registrando a arrecadagao no SAAE, nos
bancos, os depdsitos e pagamentos.

Arrecadacdo, guarda e deposito dos valores arrecadados no SAAE;

Apuracdo da receita arrecadada nas diversas rubricas e posterior contabilizacao;

Emissdo de cheques para pagamento aos fornecedores;

Pagamentos aos fornecedores no SAAE ou bancos e posterior contabilizagao;

Conciliacdo bancéria das contas correntes, confrontando os valores contabilizados com os
valores langados.

Apuragdo, conferéncia e contabilizagdo das despesas bancarias com a prestagdo de
servicos de arrecadagao das faturas do SAAE;

Emissdo e guarda dos livros exigidos por lei (Livro Caixa, Analitico da Receita).

Manter relacionamento com gerentes e outros funciondrios das instituigdes financeiras
que o SAAE possui conta correntes.

Dirigir veiculos da frota do SAAE, desde habilitados e cadastros no Setor de Frota

Usar Equipamento de Protecdo Individual e Coletivo, conforme orientagdo e distribuicao
do Setor de Seguranga do Trabalho.

Usar uniformes disponibilizados pelo SAAE.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESCOLARIDADE EXIGIDA: Ensino Médio Completo.

CLASSE: 09/TA



DESCRICAO DE EMPREGOS DE NIVEL UNIVERSITARIO

FUNGAO: ADVOGADO

CBO: 2410-05

SUMARIA: Representa e orienta juridicamente a autarquia nas questoes de natureza
administrativa, fiscal comercial, trabalhista, penal e outras, acompanhando os processos em
andamento em todas as instancias, atendendo as exigéncias do processo, proporcionando
respaldo juridico a empresa.

DETALHADA:

Atua na area civel, trabalhista e administrativa, elaborando peticdes, recursos,
participando de audiéncias, defendendo os interesses da autarquia e proporcionando
respaldo juridico a mesma.

Efetua a leitura do Diario Oficial da Unido, do Estado e do Municipio, acompanhando as
acdes que envolvem a autarquia, observando o prazo legal para as manifestages e
interposicao de recursos.

Elabora termos e documentos administrativos, nos acordos que envolvam a autarquia,
seus empregados e os particulares, tomando depoimentos de funcionarios, visando apurar
0s responsaveis e ressarcir danos causados a empresa.

Analisa processos administrativos e consultas a ele encaminhadas, emitindo pareceres
juridicos, visando subsidiar decisdes da diretoria da empresa.

Presta assisténcia juridica junto & comissdo de licitagdo da empresa, analisando a
documentagdo, e dando suporte a todo processo licitatdrio até a elaboracgao dos contratos
e posterior acompanhando. i

Organiza e mantém atualizado os arquivos de processos em andamento e encerrados,
elaborando relatérios mensais sobre suas atividades.

Dirigir veiculos da frota do SAAE, desde habilitados e cadastros no Setor de Frota

Usar Equipamento de Protegdo Individual e Coletivo, conforme orientagdo e distribuigao
do Setor de Seguranga do Trabalho.

Usar uniformes disponibilizados pelo SAAE.

Executa outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério do seu superior imediato.

INSTRUGAO EXIGIDA: Ensino superior completo, bacharel em Direito com Registro no OAB.

CLASSE: 10/UN



FUNGAO: ASSISTENTE SOCIAL

CBO: 2516-05

SUMARIA: Realizar abordagem com colaboradores/consumidores e visitas domiciliares e
hospitalares, coletando dados socioecondmicos; promover atividades, entre elas, dinamicas
de grupo, visando uma acdo educativa para uma maior integracao e participacdo de seus
colaboradores; assessorar as liderangas na identificagdo de fatores relevantes na relagdo
entre colaborador/autarquia visando a melhoria do clima organizacional; viabilizar
treinamentos conforme necessidades apresentadas na organizacdo; aperfeigoar-se
profissionalmente.

DETALHADA:
Visitas hospitalares aos colaboradores doentes ou acidentados;
Visitas domiciliares aos colaboradores afastados por auxilio doenca ou acidente de
trabalho;
Plantao de Atendimento aos Colaboradores;
Plantdo de Atendimento aos consumidores sem capacidade contributiva;
Visitas domiciliares aos consumidores acompanhados pelo Servigo Social;
Realizacao de dinamicas de grupo por setores enfocando as necessidades apresentadas
por cada um deles;

e Identificacdo das necessidades de treinamentos, propiciando condigbes para que os
colaboradores sejam motivados a participarem da gestao do SAAE;

e Assessoria as liderangas na identificagdo das principais necessidades sociais e
profissionais dos colaboradores relacionadas ao ambiente de trabalho e agdo junto a
problemas interpessoais e profissionais do colaborador, visando contribuir para a
qualidade de vida no trabalho;

« Participar de seminarios, encontros e outros, voltados ao aprimoramento profissional, tais
como: gestdo de pessoas, alcool e outras drogas, reabilitagdo profissional e outros temas
inerentes.

e Dirigir veiculos da frota do SAAE, desde habilitados e cadastros no Setor de Frota

e Usar Equipamento de Protegao Individual e Coletivo, conforme orientagao e distribuigao
do Setor de Seguranga do Trabalho.

e Usar uniformes disponibilizados pelo SAAE.

o Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério do seu superior imediato.

INST RUC/N\O EXIGIDA: Ensino superior completo em Servigo Social.

CLASSE: 8/UN



FUNCAO: AUDITOR DE CONTROLE INTERNO
CBO: 2522-05

SUMARIA: Controle de recursos financeiros e materiais, monitoramento de indicadores de

desempenho, elaboracdo de relatérios gerenciais e gestao de processos. Atividades de

verificagdo e auditoria de sistemas de controle interno, compliance e gestao financeira.
DETALHADA:

« Examinar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficiéncia e eficacia da gestédo
orcamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgdos da Administragdo Municipal, bem como
da aplicagdo de recursos pubhcos e subsidios em beneficio de empresas privadas.

e Exercer controle das operagdes, avais e garantias, bem como dos direitos e deveres do
Municipio.

e Avaliar a execugdo das metas do Plano Plurianual e dos programas do governo, visando
a comprovar o alcance e adequagdo dos seus objetivos e diretrizes.

o Avaliar a execucdo dos orcamentos do Municipio tendo em vista sua conformidade com
as destinaces e limites previstos na legislagdo pertinente.

e Avaliar a gestdo dos administradores Municipais para comprovar a legalidade,
legitimidade, razoabilidade e impessoalidade dos atos administrativos pertinentes aos
recursos humanos e materiais.

e Avaliar o objeto dos programas do governo e as especificagdes estabelecidas, sua
coeréncia com as condigdes pretendidas e a eficiéncia dos mecanismos de controle
interno.

e Verificar e controlar, periodicamente, os limites e condigdes relativas as operagoes de
crédito, assim como os procedimentos e normas sobre restos a pagar e sobre despesas
com pessoal nos ternos da Lei de Responsabilidade Fiscal e do Sistema de Controle
Interno do Municipio.

e Prestar apoio ao 6rgdo de controle externo no exercicio de suas fungdes constitucionais
e legais.

o Auditar os processos de licitagdes, dispensa ou inexigibilidade para as contratagdes de
obras, servigos, fornecimentos e outros.

e Auditar a investidura nos cargos e fungdes publicas, a realizagdo de concursos publicos,
publicacdo de editais, prazos, bancas examinadoras; auditar as despesas com pessoal,
limites, reajustes, aumentos, reavaliagbes, concessao de vantagens, previsao na Lei de
Diretrizes Orcamentarias, plano plurianual e orgamento.

« Analisar contratos emergenciais de prestagdo de servigo, autorizagao legislativa e prazos.
Apurar a existéncia de servidores em desvio de fungao.

Analisar procedimentos relativos a processos disciplinares, publicidade, portarias e
demais atos.

 Auditar lancamento e cobranca de tributos municipais, cadastro, revisdes, reavaliagoes e
prescrigao.

e Examinar e analisar os procedimentos da tesouraria, saldo de caixa, pagamentos,
recebimentos, transferéncias, empenhos, aplicagdes financeiras, rendimentos, plano de
contas, escrituragao contabil, balancetes.

« Dirigir veiculos da frota do SAAE, desde habilitados e cadastros no Setor de Frota

e Usar Equipamento de Protegdio Individual e Coletivo, conforme orientagdo e distribuicao

do Setor de Seguranga do Trabalho.

e Usar uniformes disponibilizados pelo SAAE.

Exercer outras atividades inerentes ao Sistema de Controle Interno.
INST RUCAO EXIGIDA: Ensino superior completo em Administragdo, Ciéncias Contabeis,
Direito ou Ciéncias Econémicas.
CLASSE: 10/UN



CARGO: CONTADOR

CBO: 2522-10

SUMARIA: Supervisionar, coordenar e executar servigos inerentes a contabilidade geral
do SAAE.

DETALHADA:

e Escriturar analiticamente os atos e fatos administrativos, efetuando os
correspondentes langamentos contabeis, possibilitando o controle contabil e
orcamentario.

e Promover a prestagao, acertos e conciliagdo de contas em geral, conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corregao das operagoes
contabeis.

e Aprova empenhos de despesa, verificando a classificagao e a existéncia de recursos
nas dotagOes orcamentarias, para o pagamento dos compromissos assumidos.

e Elaborar demonstrativos contabeis mensais, trimestrais, semestrais e anuais,
relativos a execugdo orcamentdria e financeira, em consonancia com leis,
regulamentos e normas vigentes, apresentando resultados da situacao patrimonial,
economica e financeira;

e Aprova as ordens de pagamento, verificando a legalidade da transagdo segundo
artigo 58 a 70 da LC 4320/64;

e Supervisiona elaboracdo dos balancetes, balangos e outros demonstrativos contabeis,
aplicando as técnicas contabeis apropriadas para apresentar resultados periciais e
totais das operacdes contabeis;

e Promover o envio de todas as declaragdes obrigatdrias.

« Dirigir veiculos da frota do SAAE, desde habilitados e cadastros no Setor de Frota

e Usar Equipamento de Protecdo Individual e Coletivo, conforme orientacdo e
distribuicao do Setor de Seguranca do Trabalho.

e Usar uniformes disponibilizados pelo SAAE.

o Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

INSTRUCAO EXIGIDA: Ensino superior completo em Ciéncias Contabeis, com registro
no Conselho Regional de Contabilidade - CRC.

CLASSE: 09/UN



FUNCAO: ENGENHEIRO AMBIENTAL
CBO: 2140-05

SUMARIA: Orienta e fiscaliza as atividades e obras para prevengdo e preservagao

a

mbiental e da salde, visando o cumprimento da legislagdo ambiental.

DETALHADA:

Controla processos quimicos, fisicos e bioldgicos, definindo parametros de controle,
padrdes, métodos analiticos e sistemas de amostragem;

Desenvolve processos e sistemas através de pesquisas, testes e simulagdes de
processos e produtos;

Projetam sistemas e equipamentos técnicos;

Implantam sistemas de gestdo ambiental e de seguranga em processos e
procedimentos de trabalho ao avaliar riscos, implantar e fiscalizar acoes de controle;
Coordenam equipes e atividades de trabalho;
Acompanha as diferentes fases de construgdo de coletores, emissarios e tratamento
de esgotos e demais residuos, examinando-os minuciosamente, para assegurar o
atendimento dos requisitos técnicos legais;

Elabora documentagdo técnica de todos os projetos, processos, sistemas e
equipamentos desenvolvidos;

Participar de programa de treinamento, quando convocado.

Dirigir veiculos da frota do SAAE, desde habilitados e cadastros no Setor de Frota
Usar Equipamento de Protegdo Individual e Coletivo, conforme orientacao e
distribuicdo do Setor de Seguranga do Trabalho.

Usar uniformes disponibilizados pelo SAAE.

Executa outras tarefas correlatas determinada pelo seu superior imediato.

INSTRUCAO EXIGIDA: Ensino superior completo em Engenharia Ambiental, com
Registro profissional no Conselho de Engenharia, Arquitetura e Agronomia — CREA.

CLASSE: 10/UN




CARGO: ENGENHEIRO CIVIL

CBO: 2142-05

SUMARIA: Elaborar, executar e dirigir projetos de engenharia civil, estudando
caracteristicas e preparando planos, métodos de trabalho e demais dados requeridos,
para possibilitar e orientar a construgdo, a manutengao e o reparo das obras e assegurar
os padrdes técnicos.

DETALHADA:

e Elaborar projetos de construgdo, preparando plantas e especificacoes da obra,
indicando tipos e qualidades de materiais, equipamentos e mao-de-obra necessarios
e efetuando um calculo aproximado dos custos, para submeter a apreciagao.

e Supervisionar e fiscalizar obras, servicos de terraplanagem, projetos de locacao,
projetos de obras vidrias, observando o cumprimento das especificacbes técnicas
exigidas, para assegurar os padroes de qualidade e seguranca.

e Proceder a uma avaliacao geral das condigdes requeridas para a obra, estudando o
projeto e examinando as caracteristicas do terreno disponivel, para determinar o local
mais apropriado para a construgao.

e Calcular os esforgos e deformagdes previstas na obra projetada ou que afetem a
mesma, consultando tabelas e efetuando comparagoes, para apurar a natureza e
especificacdo dos materiais que devem ser utilizados na construgao.

o Elaborar relatdrios, registrando os trabalhos executados, as vistorias realizadas e as
alteragGes ocorridas em relagdo aos projetos aprovados.

e Conduzir veiculos de empresa, quando habilitado e aprovado pelo departamento de

transporte, atendendo solicitagdo a critério da chefia e do SAAE, visando se

locomover até os locais de trabalho.

Participar de programa de treinamento, quando convocado.

Avaliar, aprovar ou indeferir projetos de construgao civil e ou loteamentos.

Dirigir veiculos da frota do SAAE, desde habilitados e cadastros no Setor de Frota

Usar Equipamento de Protegdo Individual e Coletivo, conforme orientagdo e

distribuicao do Setor de Seguranga do Trabalho.

Usar uniformes disponibilizados pelo SAAE.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

INSTRUGAO EXIGIDA: Ensino superior completo em Engenharia Civil, com registro no
Conselho Regional de Engenharia, Arquitetura e Agronomia — CREA.

CLASSE: 10/UN



FUNCAO: ENGENHEIRO ELETRICO

CBO: 2143-05

SUMARIA: Projetar, planejar e especificar sistemas e equipamentos elétricos e
eletrdnicos. Coordenar empreendimentos, executar servigos e estudar processos
elétricos e eletronicos.

DETALHADA:

Projetar, planejar e especificar sistemas e equipamentos elétrico/eletronicos;
Analisar propostas técnicas, instalar, configurar e inspecionar sistemas e
equipamentos.

Executar testes e ensaios de sistemas e equipamentos, bem como, servigos técnicos
especializados;

Elaborar documentacdo técnica de sistemas e equipamentos.

Coordenar empreendimentos e estudar processos elétrico/eletronicos.

Supervisionar as etapas de instalagao, manutencao e reparo de equipamento elétrico,
inspecionando os trabalhos acabados e prestando assisténcia técnica.

Elaborar relatdrios e laudos técnicos em sua area de especialidade.

Fazer estimativa dos custos da mao-de-obra, dos materiais e de outros fatores
relacionados com processos de fabricagdo, instalagdo, funcionamento e manutencao
ou reparagao.

Participar de programa de treinamento, quando convocado.

Participar, conforme a politica interna da Instituicdo de projetos, cursos, eventos,
convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao.

Trabalhar segundo normas técnicas de seguranca, qualidade, produtividade, higiene
e preservagao ambiental.

Executar tarefas pertinentes a area de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica.

Dirigir veiculos da frota do SAAE, desde habilitados e cadastros no Setor de Frota
Usar Equipamento de Protegdo Individual e Coletivo, conforme orientagao e
distribuicdo do Setor de Seguranga do Trabalho.

Usar uniformes disponibilizados pelo SAAE.

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungdo, e
determinada pelo superior imediato.

INSTRUGAO EXIGIDA: Ensino superior completo em Engenharia Elétrica, com Registro
Profissional no Conselho de Engenharia, Arquitetura e Agronomia — CREA, e Curso da
NR-10 (Instalacdes e Servigos em Eletricidade).

CLASSE: 10/UN



CARGO:- ENGENHEIRO MECANICO

CBO: 2144-05

SUMARIA: Projetar sistemas e conjuntos mecanicos, componentes, ferramentas e
materiais, especificando limites de referéncia para calculo, calculando e desenhando.
Implementar atividades de manutengao, testam sistemas, conjuntos mecanicos,
componentes e ferramentas. Elaborar documentagao técnica.

DETALHADA:

Projetar, revisar e acompanhar a instalagdo de sistemas de bombeamento,
pressurizagao, recalque, ventilagao e exaustao.

Elaborar estudos mecanicos e hidromecanicos aplicados a ETA, ETE, elevatdrias,
captacoes e adutoras.

Dimensionar bombas centrifugas, submersiveis, conjuntos motobomba, valvulas,
comportas, tubulagdes e equipamentos rotativos.

Elaborar memoriais de calculo, pareceres, especificacoes técnicas, diagramas e
desenhos mecanicos.

Avaliar e propor melhorias tecnoldgicas em sistemas hidraulicos e mecanicos
existentes.

Diagnosticar falhas mecéanicas e elaborar planos de agao.

Definir critérios de operagdo segura de maquinas, motores e sistemas mecanicos da
autarquia.

Especificar pegas, acessorios, maquinas e equipamentos de reposicao.

Monitorar rendimento eletromecanico dos sistemas de bombeamento, analisando
curvas de carga, eficiéncia e consumo energético.

Implementar programas de eficiéncia energética em equipamentos de
bombeamento.

Realizar testes de vazdo, pressdo, altura manomeétrica e curva conj. motor-bomba.
Acompanhar e otimizar funcionamento de adutoras, recalques e sistemas
pressurizados.

Auxiliar no planejamento, ampliagdo, modernizagdo e readequagao de unidades
operacionais.

Supervisionar montagem e comissionamento de equipamentos mecanicos em obras
de saneamento.

Elaborar plantas e fluxogramas de processos hidromecanicos.

Emitir ART para obras, instalagdes e servigos sob sua responsabilidade técnica.
Garantir que todos os projetos e intervengoes atendam as NRs (como NR-12, NR-13,
NR-10, NR-33 e NR-35).

Aplicar normas ABNT, I1SO, ASME, API, normas de hidraulica e diretrizes da vigilancia
sanitaria.

Avaliar riscos mecanicos e implementar medidas de prevencao e controle.

Elaborar laudos, relatérios de inspecdo, pareceres e documentagdo técnica
obrigatoria.

Atuar na reducdo de impactos ambientais e na melhoria da eficiéncia energética.
Elaborar cronogramas, orgamentos e planos de investimento para equipamentos
mecanicos e hidromecanicos.

Participar de processos licitatorios elaborando termos de referéncia e especificagoes
técnicas.



e Gerenciar contratos de manutengdo, obras, compra de materiais e servigos

especializados.
e Acompanhar a execugdo de obras contratadas e fiscalizar a entrega de servigos de

terceiros.
e Promover treinamentos para equipes de manutencdo, operagao e eletromecanica.

INSTRUGAO EXIGIDA: Ensino superior completo em Engenharia Mecanica, com Registro
Profissional no Conselho de Engenharia, Arquitetura e Agronomia — CREA.

CLASSE: 10/UN




CARGO: ENGENHEIRO SANITARISTA

CBO: 2142-60

SUMARIA: Elaborar, executar e dirigir projetos de engenharia civil relativos as obras e
instalagdes destinados ao saneamento bdsico, estudando caracteristicas e
especificacdes, preparando orcamentos de custo, recursos necessarios, técnicos de
execucdo e outros dados, para assegurar a construgao, o funcionamento, a manutengao
e o reparo dos sistemas de abastecimento de agua e de esgotos, dentro dos padroes
técnicos exigidos.

DETALHADA:

o Estudar as condicOes requeridas para o funcionamento das instalagdes de filtragem
e distribuicdo de agua potavel, sistemas de esgotos, de drenagem e outras
construcdes de saneamento, analisando caracteristicas e resultados a alcangar, para
estabelecer as tarefas e etapas de desenvolvimento dos projetos sanitarios.

e Preparar o programa de trabalho, elaborando esbogos, plantas, especificagdes,
cronogramas e outros subsidios técnicos que se fizerem necessarios, para permitir a
orientacao e fiscalizagdo do desenvolvimento da obra.

e Preparar previsdes detalhadas das necessidades de fabricagdo, montagem,
funcionamento, manutencdo e reparo das instalagdes e equipamentos sanitarios,
determinando e calculando materiais, seus respectivos custos e mao-de-obra, para
estabelecer os recursos indispensaveis a execugao do projeto.

e Assessorar o departamento de salde publica e outras unidades sanitarias com
relacdo aos problemas de higiene, estudando e determinando o processo de
eliminagdo de gases nocivos, substéncias quimicas e outros detritos industriais, a fim
de aconselhar quanto aos materiais e métodos mais indicados para as obras
projetadas.

e Acompanhar as diferentes fases de construgao, montagem, funcionamento,
manutencdo e reparo das instalagbes e equipamentos sanitarios, prestando
assisténcia aos trabalhadores envolvidos no processo, para garantir a observancia
das especificagOes técnicas e normas de seguranga.

o Fiscalizar projetos de construgdo de esgotos, sistemas de aguas servidas e demais
instalagdes sanitarias de edificios, industriais, comerciais e outras obras sanitdrias,
examinando-os minuciosamente, efetuando calculos, para assegurar-se de que os
mesmos satisfazem os requisitos técnicos e legais.

o Inspecionar pocos, fossos, rios, drenos, agua estagnadas em geral, examinando a
existéncia de focos de contaminagao, para verificar a necessidade de canais de
drenagem e de obras de escoamento de esgoto.

Participar de programa de treinamento, quando convocado.
Dirigir veiculos da frota do SAAE, desde habilitados e cadastros no Setor de Frota

e Usar Equipamento de Protegdo Individual e Coletivo, conforme orientagao e
distribuicao do Setor de Seguranga do Trabalho.

e Usar uniformes disponibilizados pelo SAAE.

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

INSTRUCAO EXIGIDA: Ensino superior completo em Engenharia Sanitaria, com Registro
profissional no Conselho de Engenharia, Arquitetura e Agronomia — CREA.

CLASSE: 10/UN



FUNCAO: QUIMICO INDUSTRIAL

CBO: 2132-05

SUMARIA: Realiza o tratamento quimico de dguas esgotos sanitarios e rejeitos urbanos
e industriais, bem como o controle de qualidade de aguas, de poluigdo geral e da
seguranga ambiental.

DETALHADA:

Coordena as atividades de captacdo de agua bruta, tratamento de agua pogo
artesiano e esgotos sanitarios;
Responsavel técnico do SAAE junto ao CRQ e outros 6rgdos publicos.
Analisa a qualidade de &guas para fins potaveis, indica e acompanha seu tratamento,
empregando reagdes quimicas controladas e operagdes unitarias;
Analisa a qualidade dos esgotos gerados;
Analisa matéria prima (produtos quimicos) recebidos pela empresa, de acordo com
ABNT;
Analises mensais referentes ao anexo 111, da portaria 518 do Ministério da Saude.
Elaboracdo de cadastro e plano de amostragem junto a vigilancia Sanitaria para o
cumprimento da Portaria 518 do Ministério da Saude.
Examina e controla os niveis de poluicdo geral e da seguranga ambiental, causados
por agentes quimicos e bioldgicos, indicando medidas cabiveis;
Dirigir veiculos da frota do SAAE, desde habilitados e cadastros no Setor de Frota
Usar Equipamento de Protegdo Individual e Coletivo, conforme orientagdo e
distribuicdo do Setor de Seguranga do Trabalho.
Usar uniformes disponibilizados pelo SAAE.
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

INSTRUGCAO EXIGIDA: Ensino superior completo em Quimica, com registro no Conselho
Regional de Quimica.

CLASSE: 10/UN




ANEXO I
Empregos de Provimento Efetivo
Denominacao e Quantidade

Denominacao do Cargo Quantidade
Advogado 2
Agente de Saneamento 10
Assistente de Controle de Qualidade 2
Assistente de Gestao Administrativa 30
Assistente Social 1
Auditor de Controle Interno 1
Auxiliar de Laboratdrio de Andlises Fisico-Quimico 2
Auxiliar de Operacdo de Sistema de Agua 11
Contador 2
Copeiro 2
Desenhista Técnico 1
Engenheiro Ambiental 2
Engenheiro Civil 4
Engenheiro Elétrico 1
Engenheiro Mecanico 1
Engenheiro Sanitarista 1
Fiscal 3
Gestor de Recursos Humanos 1
Leiturista / Entregador de Avisos 12
Motorista 15
Oficial de Eletricista 5
Oficial de Encanador de Redes 35
Oficial de Manutengao 30
Oficial de Mecanico de Manutengao 5
Oficial de Pedreiro de Manutencao de Redes 20
Operador de Maquina Pesada 3
Operador de Redes de Teleprocessamento 6
Porteiro/Atendente 6
Quimico Industrial 2
Técnico de Controle de Perdas 5
Técnico de Operagao de ETA 13
Técnico de Seguranca do Trabalho 1
Técnico em Eletrotécnica 2
Técnico em Informatica 3
Tesoureiro 1
TOTAL 241




Anexo II

EMPREGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO, DENOMINAGAO, QUANTIDADE, CARGA HORARIA E GRUPO/CLASSE

Grupo Operacional

Denominagao Quantidade Carga Hordria Grupo/Classe
Agente de Saneamento 10 40h/sem 9/0P
Copeiro 2 40h/sem 6/0P
Motorista 15 40h/sem 9/0P
Oficial Eletricista 5 40h/sem 9/0pP
Oficial de Encanador de Redes 35 40h/sem 9/0P
Oficial de Manutengdo 30 40h/sem 7/0P
Oficial de Mecanico de Manutengao 5 40h/sem 9/0P
Oficial de Pedreiro de Manutengdo de Redes 20 40h/sem 9/0p
Operador de Maquina Pesada 3 40h/sem 8/0P
Grupo Técnico Administrativo

Denominagao Quantidade Carga Horaria Grupo/Classe
Assistente de Controle de Qualidade 2 40h/sem 6/TA
Assistente de Gestdo Administrava 30 40h/sem 8/TA
Aucxiliar de Laboratério de Analises Fisico — Quimico 2 40h/sem 9/TA
Auxiliar de Operagdo de Sistema de Agua 11 30h/sem 7/TA
Desenhista Técnico 1 40h/sem 9/TA
Fiscal 3 40h/sem 9/TA
Gestor de Recursos Humanos 1 40h/sem 10/TA
Leiturista/Entregador de Avisos 12 40h/sem 7/TA
Operador de Redes de Teleprocessamento 30h/sem 6/TA
Porteiro/Atendente 30h/sem 5/TA
Técnico de Controle de Perdas 40h/sem 9/TA
Técnico de Operagdo de ETA 13 30h/sem 9/TA
Técnico de Seguranga do Trabalho 1 40h/sem 9/TA
Técnico em Eletrotécnica 2 40h/sem 9/TA
Técnico em Informatica 3 40h/sem 9/TA
Tesoureiro 1 40h/sem 9/TA
Grupo Universitario

Denominacgao Quantidade Carga Horaria Grupo/Classe
Advogado 2 40h/sem 10/UN
Assistente Social 1 30h/sem 08/UN
Auditor de Controle Interno 1 40h/sem 10/UN
Contador 2 40h/sem 09/UN
Engenheiro Ambiental 2 40h/sem 10/UN
Engenheiro Civil 4 40h/sem 10/UN
Engenheiro Elétrico 1 40h/sem 10/UN
Engenheiro Mecanico 1 40h/sem 10/UN
Engenheiro Sanitarista 1 40h/sem 10/UN
Quimico Industrial 2 40h/sem 10/UN




ANEXO III
Emprego em Comissdo e Funcgao Gratificada
Denominacdo, Referéncia Salarial e Requisitos

EMPREGO EM COMISSAO - LIVRE PROVIMENTO

Denominagao Referéncia Natureza Requisitos
Presidente EC 05 Agente Politico Ensino Superior Completo
Vice Presidente EC 04 Agente Politico Ensino Superior Completo
Diretor EC 03 Comissao Ensino Superior Completo
Assessor do Presidente EC 02 Comissao Ensino Superior Completo
Assessor do Diretor EC 02 Comissao Ensino Superior Completo
Chefe de Gestao EC 01 Comissao Ensino Técnico ou Ensino
Operacional Superior

FUNGAO GRATIFICADA

Denominacao Referéncia Requisitos
Encarregado de Divisao FG-2 Ensino Técnico ou Ensino Superior
Encarregado de Setor FG-1 Ensino Médio Completo




ANEXO 1V

Empregos em Comissao

Quantidade, Denominacdo e Referéncia Salarial

Quant. Denominagao REF

1 Presidente

EC 05
1 Vice Presidente

EC 04
2 Assessor da Presidéncia

EC 02
5 Diretor

EC 03
9 Assessor da Diretoria

EC 02
3 Chefe de Gestao Opercional

EC 01




Empregos em Comissao - Lotacao

ANEXO V

Denominagao

GP

DF

DA

DCP

DPCQD

DTM

Total

Presidente

Vice Presidente

Assessor da Presidéncia

Diretor

Assessor da Diretoria

Chefe de Gestao
Operacional

WIOIUN[IN ||

Total




ANEXO VI

Funcdo Gratificada — Lotagao

Denominagao DF DA DCP | DPCQD| DTM Total
Encarregado de Divisao 4 5 1 2 3 15
Encarregado de Setor 6 4 0 2 10 22




ANEXO VII

Tabela Salarial do Empregos em Comissao
e Valor das Funcoes Gratificadas

Empregos em Comissao

Emprego Referéncia Valor
Salarial
Presidente EC 05 R$12.560,00
Vice Presidente EC 04 R$ 10.500,00
Assessor da Presidéncia EC 02 R$6.514,82
Diretor EC 03 R$8.869,89
Assessor da Diretoria EC 02 R$6.514,82
Chefe de Gestao EC 01 R$4.000,00
Operacional
Tabela de gratificacdo de fungao
Funcao Gratificada Valor
Encarregado de Divisao R$2.500,00
Encarregado Setor R$2.000,00
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ANEXO XI
Empregos de Provimento Efetivo - Requisitos

Grupo Operacional

Denominacao

Formacao Escolar

Requisito

Agente de Saneamento

Ensino Fundamental Completo

Carteira Nacional de Habilitagdo letra A e B

Copeiro

Ensino Fundamental Completo

Motorista

Ensino Fundamental Completo

Carteira Nacional de Habilitagdo letra D

Oficial Eletricista

Ensino Fundamental Completo

Carteira Nacional de Habilitagdo letraAe B e
Curso de NR-10 (Seguranga e Eletricidade)

Oficial de Encanador de Redes

Ensino Fundamental Completo

Carteira Nacional de Habilitagdo letra A e B

Oficial de Manutengao

Ensino Fundamental Completo

Carteira Nacional de Habilitagdo letra A e B

Oficial de Mecanico de Manutengao

Ensino Fundamental Completo

Carteira Nacional de Habilitagao letra A e B

Oficial de Pedreiro de Manutengdo de
Redes

Ensino Fundamental Completo

Carteira Nacional de Habilitagao letra A e B

Operador de Maquina Pesada

Ensino Fundamental Completo

Carteira Nacional de Habilitagdo letra D

Grupo Técnico Administrativo

Denominacao

Formacao Escolar

Requisito

Assistente de Gestdo Administrava

Ensino Médio Completo

Carteira Nacional de Habilitagdo letra A e
Conhecimento em Informatica

Assistente de Controle de Qualidade

Ensino Médio Completo

Carteira Nacional de Habilitagdo letra A e
Conhecimento em Informatica

Auxiliar de Laboratdrio de Analises
Fisico - Quimico

Curso Técnico na area de
atuacao

Carteira Nacional de Habilitagdo letra A e
Conhecimento em Informatica

Aucxiliar de Operagdo de Sistema de
Agua

Ensino Médio Completo

Carteira Nacional de Habilitagdo letra A e
Conhecimento em Informatica

Desenhista Técnico

Curso Técnico na area de

Carteira Nacional de Habilitacdo letra A e

atuacao Conhecimento em Informatica
Fiscal Curso Técnico na area de Carteira Nacional de Habilitagdo letraAe B e
atuacgdo Conhecimento em Informatica

Gestor de Recursos Humanos

Ensino Superior Completo

Carteira Nacional de Habilitagdo letra A e
Conhecimento em Informatica

Leiturista/Entregador de Avisos

Ensino Médio Completo

Carteira Nacional de Habilitagdo letraAe B e
Conhecimento em Informatica

Operador de Redes de
Teleprocessamento

Ensino Médio Completo

Carteira Nacional de Habilitagdo letra A e
Conhecimento em Informatica

Porteiro/Atendente

Ensino Médio Completo

Carteira Nacional de Habilitagao letra A e
Conhecimento em Informatica

Técnico de Controle de Perdas

Curso Técnico na area de

Carteira Nacional de Habilitagdo letra A e

atuagao Conhecimento em Informatica

Técnico de Operagao de ETA Curso Técnico na area de Carteira Nacional de Habilitagao letra A e
atuagdo Conhecimento em Informatica

Técnico de Seguranga Curso Técnico na area de Carteira Nacional de Habilitagao letra A e
atuagao Conhecimento em Informatica

Técnico em Eletrotécnica Curso Técnico na area de Carteira Nacional de Habilitagdo letra A e
atuacao Conhecimento em Informatica

Técnico em Informatica Curso Técnico na area de Carteira Nacional de Habilitagdo letra A
atuacdo

Tesoureiro

Ensino Médio Completo

Carteira Nacional de Habilitagdo letra A e
Conhecimento em Informatica

Grupo Universitario




Denominagao

Formagao Escolar

Requisito

Advogado

Ensino Superior Completo -
Direito

Inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil

Assistente Social

Ensino Superior Completo -
Servigo Social

Inscri¢do no Conselho Regional de Servigo
Social

Auditor de Controle Interno

Ensino Superior Completo -
Administragdo, Ciéncia
Contébeis, Direito ou Ciéncias
Econdmicas,

Inscri¢do no respectivo Conselho de Classe

Contador

Ensino Superior Completo -
Ciéncias Contabeis

Inscri¢do no Conselho Regional de
Contabilidade

Engenheiro Ambiental

Ensino Superior Completo -
Engenharia Ambiental

Inscrigdio no Conselho Regional de Engenharia
e Agronomia

Engenheiro Civil

Ensino Superior Completo -
Engenharia Civil

Inscricdo no Conselho Regional de Engenharia
e Agronomia

Engenheiro Elétrico

Ensino Superior Completo -
Engenharia Elétrica

Inscricdo no Conselho Regional de Engenharia
e Agronomia

Engenheiro Mecanico

Ensino Superior Completo -
Engenharia Mecanica

Inscricdo no Conselho Regional de Engenharia
e Agronomia

Engenheiro Sanitarista

Ensino Superior Completo -
Engenharia Sanitaria

Inscricdo no Conselho Regional de Engenharia
e Agronomia

Quimico Industrial

Ensino Superior Completo -
Quimica Industrial

Inscricdo no Conselho Regional de Quimica

Os atuais ocupantes dos empregos constantes neste Anexo, que nao possuam o requisito
de escolaridade previsto para o emprego correspondente, ficam dispensados deste

requisito para enquadramento.




ANEXO XII

Descricdo das Atribuigoes dos Cargos Efetivos

DESCRICAO DOS CARGOS DE NIVEL OPERACIONAL

FUNCAO: AGENTE DE SANEAMENTO

CBO: 7241-10 e CBO: 7152-10

SUMARIA: Atuar nos sistemas de esgotamento sanitario e sistemas de abastecimento de

agua.

DETALHADA:

Realizar obras para garantir a distribuicdo de agua e a coleta de esgoto.

Garantir o funcionamento dos equipamentos, mantendo o fornecimento ininterrupto
de agua limpa e tratada.

Fiscalizar instalagOes ilegais de agua e esgoto, fazendo a pericia nos locais necessarios
e solicitando desligamentos.

Colaborar com estudos, além de transporte e coleta de materiais.

Cumprir tarefas de encanamento como: montagem e manutencdo de redes, adutoras,
ligacbes, ramais, padrdes, religagdes e cortes.

Vistorias em instalagGes de prédios para recuperacao ou troca de registros, valvulas
e demais equipamentos.

Abertura e aterramento de valas que sao usadas para os servicos de saneamento.
Executar fungbes atribuidas a um pedreiro, como: tarefas com alvenaria,
revestimento e outros tipos como o assentamento de manilhas para redes,
manutencdo de esgoto sanitario e ramais de esgoto.

Atividades com pintura de maneira geral, cobertura de superficies externas e internas
das edificacbes, equipamentos e maquinas, além de outros materiais de uma
companhia.

Operar maquina operatriz simples, furadeira de bancada, lixadeira manual.
Operacao de maquinario como: Munck, Guinchos e Hidrojato.

Limpeza de grades, lagoas, cestos, pogos de succao, redes coletoras ou outras
unidades para manutencao de esgotos brutos ou sob tratamento.

Dirigir veiculos da frota do SAAE, desde habilitados e cadastros no Setor de Frota
Usar Equipamento de Protecdo Individual e Coletivo, conforme orientacdo e
distribuicao do Setor de Seguranca do Trabalho.

Usar uniformes disponibilizados pelo SAAE.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESCOLARIDADE EXIGIDA:- Ensino Fundamental Completo.

CLASSE: 9/0P



FUNCAO:- COPEIRO

CBO: 5134-25

SUMARIA: Prepara e serve café, cha, agua e outros, entre as reparticoes da Autarquia
Municipal, zelando pela ordem e limpeza da cozinha e demais dependéncias da sede,
Administrativo, ETA I, ETA II, Captag&o e outros setores de trabalho desta Autarquia.

DETALHADA:

Prepara e serve café, cha, sucos, agua e lanches rapidos, para atender os funcionarios e
os visitantes do SAAE.

Providencia a lavagem e guarda dos utensilios, para assegurar sua posterior utilizagdo.
Efetua a limpeza e higienizagdo das dependéncias da sede administrativa do SAAE, e
outros setores de trabalho desta autarquia, lavando pisos, pegas, azulejos e outros, para
manter um bom aspecto de higiene e limpeza. Recebe, armazena e controla estoque dos
produtos alimenticios e materiais de limpeza, requisitando a sua reposigao sempre que
necessario, a fim de atender ao expediente da unidade.

Dirigir veiculos da frota do SAAE, desde habilitados e cadastros no Setor de Frota

Usar Equipamento de Protegdo Individual e Coletivo, conforme orientacdo e distribuigao
do Setor de Seguranga do Trabalho.

Usar uniformes disponibilizados pelo SAAE.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESCOLARIDADE EXIGIDA: Ensino Fundamental Completo.

CLASSE: 6/0P




FUNCAO:- MOTORISTA

CBO: 7825-10

SUMARIA:

Dirigir e conservar veiculos automotores, da frota da organizagdo, tais como automoveis,
peruas, caminhdes, caminhonetes e picapes, manipulando os comandos de marcha e
direcdo, conduzindo-os em trajeto determinado, de acordo com as normas de transito e
as instrucdes recebidas, para efetuar o transporte de servidores, autoridades, materiais
e outros.

Excepcionalmente, ou em caso de necessidade da autarquia, Operar Retroescavadeira,
desde que devidamente habilitado e autorizado pelo Setor de Frota do SAAE.

DETALHADA:

Inspecionar o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, os niveis de
combustivel, dgua e dleo, testando freios e parte elétrica, para certificar-se de suas
condicdes de funcionamento.

Dirigir o veiculo, obedecendo ao Cédigo Nacional de Transito, seguindo mapas, itinerarios
ou programas estabelecidos, para conduzir usuarios e materiais aos locais solicitados ou
determinados.

Zelar pela manutengdo do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos, para
assegurar o seu perfeito estado.

Efetuar reparos de emergéncia no veiculo, para garantir o seu funcionamento.

Manter a limpeza do veiculo, deixando-o em condigoes adequadas de uso.

Transportar materiais, de pequeno porte, de construgao em geral como ferramentas e
equipamentos para obras em andamento, assegurando a execugao dos trabalhos.
Efetuar anotagbes de viagens realizadas, pessoas transportadas, quilometragem rodada,
itinerarios e outras ocorréncias, seguindo normas estabelecidas.

Recolher o veiculo apds o servico, deixando estacionados e fechados corretamente, para
possibilitar sua manutengdo e abastecimento.

Dirigir veiculos da frota do SAAE, desde habilitados e cadastros no Setor de Frota

Usar Equipamento de Protegdo Individual e Coletivo, conforme orientagdo e distribuicao
do Setor de Seguranca do Trabalho.

Usar uniformes disponibilizados pelo SAAE.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESCOLARIDADE EXIGIDA: Ensino Fundamental Completo e Habilitagao — Categoria D

CLASSE: 9/0P



CARGO:- OFICIAL DE ELETRICISTA

CBO: 7321-05

SUMARIA: Instalar e realizar manutencdo das redes de energia e equipamentos elétricos em
geral, se orientado pela necessidade de manter a rede em operagao e outras especificagoes,
utilizando ferramentas e aparelhos de medigdo, para assegurar o bom funcionamento do
sistema elétrico.

DETALHADA: Executar trabalhos rotineiros de eletricista, colocando e fixando os quadros de
distribuicdio, caixa de fusiveis ou disjuntores, utilizando ferramentas manuais, comuns e
especificas, para estruturar a parte geral da instalagdo elétrica.

Efetuar a ligacdo de fios a fonte fornecedora de energia, utilizando alicates, chaves,
conectores e materiais isolantes, testando posteriormente a ligagdo, para completar o
servico de instalagdo.

Promover a instalagio, reparo ou substituicdo de tomadas, fios, lampadas, painéis,
interruptores, disjuntores, alarmes, campainhas, chuveiros, torneiras elétricas, utilizando
chaves, alicates e outras ferramentas, para atender as necessidades de consumo de
energia.

Executar a manutencdo preventiva e corretiva de maquinas e equipamentos elétricos,
reparando pegas e partes danificadas, para assegurar o seu perfeito funcionamento.
Supervisionar as tarefas executadas por seus auxiliares, acompanhando as etapas de
instalacdo, manutencdo e reparacdo elétrica, para assegurar a observancia das
especificagoes de qualidade e seguranga.

Promover a instalacdo e substituicdo de tomadas, fios, lampadas, painéis e interruptores,
utilizando chaves, alicates e outras ferramentas, para atender as necessidades de
consumo de energia elétrica.

Conhecer diferentes tipos de partida de motores elétricos como: solt starter, inversor de
frequéncia, partida estrela/triangulo, chave compensadoras, transmissao de pressao;
Manutencdo em cabos de boias junto ao poste da concessionaria;

Manutencdo em boias elétricas em reservatorios elevados;

Conhecer a operacdo e manutengdo e pressostatos, valvulas solenoides e controladoras
de fluxos, valvulas pilotadas;

Manutencao elétrica junto ao bombeamento de esgoto, elevatorio, bombas submersiveis;
Montagem elétrica de quadros de comando e protegdo; Instalagdo de redes de telefonia
e instalacdo e cabeamento de rede de ethernet.

Troca de transformadores elétricos 13,8KV para 220/330/440;

Troca de elo fusiveis de chave seccionadora alta tensao;

Rearme de disjuntores de alta tensao;

Manutencdo, reaperto e limpeza de cabines primarias;

Instalar banco de capacitores para controle de fator de poténcia;

Supervisionar temperaturas e equipamentos e condutores para diminuir as perdas
elétricas.

Dirigir veiculos da frota do SAAE, desde habilitados e cadastros no Setor de Frota

Usar Equipamento de Protegdo Individual e Coletivo, conforme orientacdo e distribuigdo
do Setor de Segurancga do Trabalho.

Usar uniformes disponibilizados pelo SAAE.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESCOLARIDADE EXIGIDA: Ensino Fundamental Completo e Curso da NR-10 (Instalagdes e
Servicos em Eletricidade).

CLASSE: 9/0P




CARGO:- OFICIAL DE ENCANADOR DE REDES

CBO: 7241-10

SUMARIA:

Montar, instalar, reparar tubulagbes de &gua, reparando-as de acordo com as
especificagdes exigidas, a fim de estabelecer o abastecimento de agua. Efetuando
ligacdes de ramais prediais para agua.

Montar, instalar redes e ligagdes novas de esgoto.

DETALHADA:

Escavar e fechar valas em vias, passeio e pragas, utilizando-se de pds, ponteiras,
picaretas, sondas, etc., abrindo buracos, a fim de instalar, trocar, consertar e restabelecer
as condicdes adequadas da rede de agua.

Montar, instalar e conservar rede de alta e baixa pressao, desobstruindo o local a ser
instalado ou reparado, verificando o dano ou o servigo adequado a obra, visando formar
sistemas para conducdo da rede de agua.

Abrir valas, nivelar o seu fundo, assentar tubos e conexoes.

Desentupir canalizagbes de rede de agua, verificando os locais, utilizando-se de cabos,
varetas e equipamentos adequados, ou trocando manilhas, tubos ceramicos, a fim de
regularizar o abastecimento de agua.

Efetuar reparos e trocas nos registros de fornecimento de agua, em cavaletes e redes,
escavando o local a ser modificado, a fim de localizar e regularizar o fornecimento de
agua.

Efetuar a retificacdo e ou extingao de ligagdes e remogdes de cavaletes, com o objetivo
de ligar desligar ou readequar as mesmas.

Conduzir veiculos do SAAE, quando habilitado e aprovado pelo departamento de
Transporte, atendendo solicitacao a critério da chefia e do SAAE, visando se locomover
até os locais de trabalho.

Dirigir veiculos da frota do SAAE, desde habilitados e cadastros no Setor de Frota

Usar Equipamento de Protecdo Individual e Coletivo, conforme orientacao e distribuicdo
do Setor de Seguranga do Trabalho.

Usar uniformes disponibilizados pelo SAAE.

Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério do seu superior imediato.

ESCOLARIDADE EXIGIDA: Ensino Fundamental Completo.

CLASSE: 9/0P



FUNGAO:- OFICIAL DE MANUTENGAO

CBO: 7170-20 e CBO: 7241-10

SUMARIA: Realizar servicos de manutengd@o desenvolvendo atividades junto aos setores de
manutencdo, auxiliando na preparagdo, limpeza e montagem de pegas e ou conjuntos,
abrindo valas e executando servicos bragais com o objetivo de suprir as necessidades do
SAAE.

DETALHADA:
Efetuar operagdes de auxilio nas tarefas de manutengdo das diversas areas do SAAE,
ajudando nos servicos de mecanica, elétrica, encanamentos de redes de agua e esgoto,
carpintaria, alvenaria, pavimentagdo e afins, limpando, preparando, montando e
remontando pecas e conjuntos simples, com o objetivo de auxiliar a execugao dos
Servigos.
Efetuar operacdes de auxilio nas tarefas de diversas areas, efetuando escavagoes e
aterramento do solo, compactando-o manual e ou mecanicamente, removendo entulhos,
limpeza em geral, carga e descarga de materiais e utensilios, transporte de materiais
diversos e equipamentos de pequeno porte utilizando forga bragal, a fim de agilizar as
areas em suas tarefas.
Executar atividades programadas em horéario de expediente normal ou diuturnamente em
finais de semana e plantdes ou atendimentos emergenciais a qualquer instante para
manutencdo do processo de captagdo, tratamento e distribuicdo de agua e tratamento
de esgoto.
Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério do seu superior imediato.
Operar maquina operatriz simples, como furadeira de bancada e lixadeira manual.
Dirigir veiculos da frota do SAAE, desde habilitados e cadastros no Setor de Frota
Usar Equipamento de Protegdo Individual e Coletivo, conforme orientacdo e distribuigao
do Setor de Segurancga do Trabalho.
Usar uniformes disponibilizados pelo SAAE.
Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério do seu superior imediato.

ESCOLARIDADE EXIGIDA: Ensino Fundamental Completo.

CLASSE: 7/0P



i

iy

FUNGAO: OFICIAL DE MECANICO DE MANUTENGAQO
CBO: 9111-10

SUMARIA: Consertar, substituir e instalar bombas, conexdes e equipamentos em geral,
efetuando a reparacao, manutengdo e conservagao, visando assegurar as condicoes de
funcionamento.

DETALHADA:

e Examinar bombas e maquinas, inspecionando diretamente, ou por meio de aparelhos ou
banco de provas, para determinar os defeitos e anormalidades de funcionamento.

e Efetuar a desmontagem, procedendo ajustes ou substituicdo de pecas de bombas,
conexdes e equipamentos, utilizando ferramentas e instrumentos apropriados, para
recondicionar o veiculo e assegurar o seu funcionamento;

e Testar os equipamentos e bombas uma vez montadas, para comprovar o resultado dos
servigos realizados;

e Orientar e acompanha a limpeza e lubrificagdo de pegas e equipamentos, providenciando
0S acessorios necessarios para a execugao dos servigos.

e Efetuar a montagem dos demais componentes das bombas, conexdes e equipamentos,
guiando-se pelos desenhos ou especificagdes pertinentes, para possibilitar sua utilizagao.

e Conduzir veiculos de empresa, quando habilitado e aprovado pelo departamento de
transporte, atendendo solicitagdo a critério da chefia e do SAAE, visando se locomover
até os locais de trabalho;

e Dirigir veiculos da frota do SAAE, desde habilitados e cadastros no Setor de Frota

e Usar Equipamento de Protegao Individual e Coletivo, conforme orientagao e distribuigdo
do Setor de Seguranca do Trabalho.

e Usar uniformes disponibilizados pelo SAAE.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESCOLARIDADE EXIGIDA: Ensino Fundamental Completo.

CLASSE: 9/0P



FUNCAO: OFICIAL DE PEDREIRO DE MANUTENGAO DE REDES

CBO: 7152-10

SUMARIA: Executa servicos simples de alvenaria, faz abertura de alicerces, colocagao de
lajes e assentamento de tijolos e executa manutencdo na rede de esgoto.

DETALHADA:

Executa tarefas em construgdes, transportando e misturando materiais e trabalhando na
montagem e desmontagem de armagdes, para auxiliar a edificagdo ou reforma de prédios,
estradas, pontes e outras obras;

Efetua carga, transporte e descarga de materiais, servindo-se das proprias maos ou
utilizando carrinho de mdo e ferramentas manuais, para possibilitar a utilizagdo ou
remocdo daqueles materiais;

Escava valas e fossas, extraindo terra e pedras, utilizando pas, picaretas e outras
ferramentas, para permitir a execugdo de fundagoes, o assentamento de canalizagao ou
obras similares;

Executa trabalhos de alvenaria, assentando pedras e tijolos de argila ou concreto em
camadas superpostas e rejuntando-os e fixando-os com argamassa, para edificar muros,
paredes e outras obras;

Reboca estruturas construidas, empregando argamassa de cal ou cimento e areia e
atentando para o prumo e nivelamento das mesmas, para torna-las aptas a outros tipos
de revestimentos; \

Auxilia a montar e desmontar andaimes e outras armagdes para facilitar a execugao das
estruturas de apoio;

Desenvolve as atividades de calceteiro, tais como: determinar o alinhamento da obra,
preparar e nivelar o solo, colocar cada pega, assentando-a com golpes de martelo ou
malho, para encaixa-la;

Realiza trabalhos de manutencao corretiva de prédios, calgadas e estruturas semelhantes,
reparando paredes e pisos, trocando manilhas e outras pegas € chumbando bases
danificadas, para reconstruir essas estruturas;

Executa servicos de recobrir jungdes, prendendo-as com alcatrdo ou argamassa de
cimento, para igualar o calgamento e dar acabamento a obra;

Executa limpeza da obra;

Dirigir veiculos da frota do SAAE, desde habilitados e cadastros no Setor de Frota

Usar Equipamento de Protegdo Individual e Coletivo, conforme orientacdo e distribuigao
do Setor de Seguranca do Trabalho.

Usar uniformes disponibilizados pelo SAAE.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESCOLARIDADE EXIGIDA: Ensino Fundamental Completo.

CLASSE: 9/0P




FUNCAO: OPERADOR DE MAQUINA PESADA

CBO: 7151-15

SUMARIA: Operar maquinas escavadeiras, pds mecanicas e guinchos, acionando-os
conduzindo ao local de execucao do servigo e operando os seus comandos, visando abrir e
fechar valas, carregar caminhao e outros servigos.

DETALHADA:

e Operar maquinas pesadas, tais como:- escavadeiras, basculante e guinchos, acionando-
os e manipulando os seus comandos de escavagao e/ou elevagdo, a fim de abrir e/ou
fechar valas, colocar ou retirar pegas de peso elevado.

e Conduzir a maquina, por ruas e avenidas, inteirando-se quanto ao local do servidor,
visando se locomover até o mesmo.

« Verificar as condigbes de uso do veiculo, examinando seus mostradores e fazendo sua
manutencdo basica, visando manter o seu funcionamento ou identificar problemas que
sejam necessarios uma manutengao especifica.

« Dirigir veiculos da frota do SAAE, desde habilitados e cadastros no Setor de Frota

e Usar Equipamento de Protecdo Individual e Coletivo, conforme orientagdo e distribuigao
do Setor de Seguranca do Trabalho.

e Usar uniformes disponibilizados pelo SAAE.

e Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério do seu superior imediato.

ESCOLARIDADE EXIGIDA: Ensino Fundamental Completo e CNH — Categoria — D, Curso de
Operador e experiéncia na area.

CLASSE: 8/0P



DESCRIGAO DE EMPREGOS DE NIVEL TECNICO/ADMINISTRATIVO

FUNGAO: ASSISTENTE DE CONTROLE DE QUALIDADE
CBO: 3912-15

SUMARIA: Inspeciona o recebimento, organizagao e movimentacdo de insumos, executando
o trabalho de acordo com as normas e procedimentos técnicos, de qualidade e de seguranca.

DETALHADA:
Inspeciona o recebimento e organiza o armazenamento e movimentacao de insumos;
Verifica conformidade de processos;
Libera produtos e servigos;
Cadastro de materiais;
Responsavel dos procedimentos do controle de qualidade;
Responsavel por descrigao técnica dos materiais.
Dirigir veiculos da frota do SAAE, desde habilitados e cadastros no Setor de Frota
Usar Equipamento de Protegdo Individual e Coletivo, conforme orientacdo e distribuigao
do Setor de Seguranga do Trabalho.
Usar uniformes disponibilizados pelo SAAE.
Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESCOLARIDADE EXIGIDA: Ensino médio completo e nogdes basicas de informatica.

CLASSE: 06/TA



CARGO: ASSISTENTE GESTAO ADMINISTRATIVA

CBO: 4110-10

SUMARIA: Executar tarefas administrativas especificas de apoio a qualquer &rea
administrativa do SAAE, elaborando relatdrios, efetuando trabalhos de digitagdo,
encaminhando e recebendo documentos, materiais e pessoas, alterando dados cadastrais,
coletando informagdes e dados com o objetivo de auxiliar o desenvolvimento diario das
areas.

DETALHADA:
Digitar correspondéncia e memorandos, utilizando-se de maquina de escrever, adotando
os padroes estéticos exigidos para cada tipo, a fim de envia-los as areas interessadas.
Requisitar, providenciar e controlar os materiais de uso comum tais como:- material de
limpeza, equipamentos, acessorios, emitindo a requisigdo, com os dados necessarios,
conferindo as notas por ocasido do recebimento, a fim de abastecer a area.
Receber documentos, vales, rotas, guias e outros, conferindo o conteudo, alterando,
cadastrando, separando, distribuindo e arquivando-os, a fim de garantir o fluxo normal
das tarefas do setor.
Manter os arquivos da drea, organizando de acordo com a necessidade, arquivando
documentos, correspondéncias e outros, a fim de possibilitar a consulta por parte dos
interessados.
Operar terminal de computador, emitindo relatdrios, dando baixa em servicos, recebendo
registro de reclamagoes, a fim de manter organizado os servicos executados e a executar.
Dirigir veiculos da frota do SAAE, desde habilitados e cadastros no Setor de Frota
Usar Equipamento de Protecao Individual e Coletivo, conforme orientacdo e distribuicdo
do Setor de Seguranga do Trabalho.
Usar uniformes disponibilizados pelo SAAE.
Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério do seu superior imediato.

ESCOLARIDADE EXIGIDA: Ensino médio completo e nogGes basicas de informatica.

CLASSE: 8/TA



CARGO: AUXILIAR DE LABORATORIO DE ANALISES FISICO-QUIMICA

CBO: 8181-10

SUMARIA: Auxiliar nas atividades desenvolvidas no laboratério de andlises fisico-quimicas,
realizando coletas, preparo e analise de amostras, calibragao de equipamentos, organizagao
do ambiente e apoio ao Quimico, assegurando a qualidade, a rastreabilidade e a
confiabilidade dos resultados obtidos.

e DETALHADA:

e Realizar coleta de amostras diversas de agua e produtos quimicos utilizados no processo,
em locais especificos e pré-determinados, acondicionando-as em frascos adequados e
identificados, garantindo a preservagdo e representatividade das amostras.

« Executar analises fisico-quimicas de rotina e de controle de processo, incluindo medigoes
de pH, turbidez, Cloro residual livre, ferro, manganés condutividade, alcalinidade, dureza,
cor, sdlidos, entre outros parametros, seguindo normas e métodos padronizados.

« Realizar ensaios de bancada, como o Jar Test, para avaliagdo de coagulagdo e floculagao,
bem como outros testes experimentais de otimizagdo de processos e controle operacional.

« Efetuar calibracdo e verificacdo periddica dos equipamentos de bancada e de processo,
como pHmetros, condutivimetros, turbidimetros, balangas e espectrofotometros,
registrando os resultados e informando anomalias para manutengao preventiva ou
corretiva.

e Auxiliar na andlise e caracterizacdo de matérias-primas e insumos quimicos, verificando
conformidade com especificagdes técnicas e registrando os resultados em planilhas ou
sistemas de controle.

e Elaborar boletins e relatérios de andlises, compilando os resultados obtidos e
encaminhando-os aos setores responsaveis, conforme procedimentos internos e critérios
de qualidade estabelecidos.

o Organizar e manter o laboratério em condigbes adequadas de operacdo, garantindo a
limpeza, conservagdo, disposigdo correta de residuos, controle de reagentes, vidrarias e
equipamentos.

o Participar de agdes educativas e visitas escolares, apresentando as atividades
desenvolvidas no laboratério e contribuindo para a divulgagdo técnico-cientifica e
ambiental.

e Cumprir normas de seguranga, qualidade e meio ambiente, utilizando corretamente os
Equipamentos de Protecdo Individual (EPI's) e zelando pela integridade dos
equipamentos e instalagoes.

« Dirigir veiculos da frota do SAAE, desde habilitados e cadastros no Setor de Frota

o Usar Equipamento de Protegdo Individual e Coletivo, conforme orientacdo e distribuigao
do Setor de Segurancga do Trabalho.

e Usar uniformes disponibilizados pelo SAAE.

e Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, conforme orientagdo do superior
imediato.

ESCOLARIDADE EXIGIDA: Ensino médio completo e curso técnico em quimica ou
saneamento e nogdes basicas de informatica.

CLASSE: 9/TA



FUNGAO: AUXILIAR DE OPERACAO DE SISTEMA DE AGUA

CBO: 8622-05

SUMARIA: Operar uma estacdo de bombeamento, acionando seus equipamentos e
controlando seu funcionamento, para transladar substancias liquidas aos locais de
armazenamento, tratamento, utilizacao ou eliminagdo.

DETALHADA:
Acionar as valvulas e comandos do sistema, manipulando computadores, alavancas e
volantes para colocar as turbo-bombas e moto-bombas em funcionamento.
Controlar o funcionamento da instalacdo, lendo e interpretando as marcagbes dos
indicadores e observando o desempenho de seus componentes, para verificar as
condigdes de pressao, nivel e volume do material transladado e descobrir eventuais falhas
no equipamento.
Efetuar a manutencdo do equipamento, lubrificando 6rgdos modveis das maquinas e
executando regulagens e pequenos reparos, para conserva-los em bom estado.
Registrar os dados observados, anotando as quantidades bombeadas, a utilizacdo dos
equipamentos e outras ocorréncias para permitir o controle das operagdes.
Controlar o nivel de reservatérios comunicando a Estagdo de Tratamento de Agua.
Auxiliar o operador de ETA nas atividades de operagao da estagao de tratamento de agua.
Zelar pelo local de trabalho, mantendo sempre limpo e organizado.
Cumprir normas de seguranca, qualidade e meio ambiente, utilizando corretamente os
Equipamentos de Protecao Individual e zelando pela integridade dos equipamentos e
instalacoes.
Dirigir veiculos da frota do SAAE, desde habilitados e cadastros no Setor de Frota
Usar Equipamento de Protecado Individual e Coletivo, conforme orientagao e distribuigdo
do Setor de Seguranga do Trabalho.
Usar uniformes disponibilizados pelo SAAE.
Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, conforme orientacdo do superior
imediato.

INSTRUCAO EXIGIDA: Ensino médio completo e nogdes basicas de informatica.

CLASSE: 07/TA



CARGO: DESENHISTA TECNICO

CBO: 3180-05

SUMARIA: Elaborar desenhos, mapas, tabelas, graficos, organogramas e afins de redes de
agua e esgoto, edificagdes e equipamentos, realizando levantamento no local, coletando
dados e utilizando-se de computadores, materiais e aparelhos especificos, a fim de subsidiar
as atividades de construgdo, instalagdo e reparos das redes, adequagdo e instalacdo dos
equipamentos e dos diversos projetos desenvolvidos pelo SAAE.

DETALHADA:
Elaborar desenhos detalhados de edificacdes, localizagdes, instalagdes, equipamentos,
redes de agua e esgoto, realizando levantamentos no local, estudando suas
caracteristicas, localizagdes, dimensdes, etc., selecionando os materiais mais adequados
a elaboragdo dos servicos, a fim de facilitar especificagdo em questao.
Efetuar desenhos e confeccdo, preparando detalhamento destes, reproduzindo-os em
escala, usando aparelhos, especificos, objetivando oferecer riqueza de detalhes para a
confecgdo e localizagdo de moveis, objetos, pegas e etc.
Elaborar tabelas, graficos, organogramas, carimbos, padrbes e projetos, de acordo com
orientacdo superior, utilizando-se de desenhos, plantas, manuais técnicos, catalogos e
outros, a fim de oferecer as diversas areas do SAAE descricdo e esquemas padronizados
de assuntos especificos.
Efetuar operagdes no micro computador, tais como:- desenhos utilizando ferramentas e
programas especificos, digitagdo de texto para relatorios, confecgao de graficos e plantas,
desenhos, projetos e afins, visando agilizar os servigos e realizar trabalhos de qualidade.
Realizar pesquisas de mercado, visitando estabelecimentos comerciais em busca de
materiais pertinentes da area de desenho, para obter novos conhecimentos, marcas
novas no mercado, especificagoes, durabilidade e etc.
Dirigir veiculos da frota do SAAE, desde habilitados e cadastros no Setor de Frota
Usar Equipamento de Protegdo Individual e Coletivo, conforme orientacdo e distribuigao
do Setor de Segurancga do Trabalho.
Usar uniformes disponibilizados pelo SAAE.
Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério do seu superior imediato.

ESCOLARIDADE EXIGIDA: Ensino médio completo, acrescida de cursos técnico de
qualificagdio na area e nogdes basicas de informatica.

CLASSE: 9/TA




CARGO: FISCAL

CBO: 2544-10

SUMARIA: Fiscalizar as obras de construcdo civil, observando e fazendo cumprir normas e
regulamentos estabelecidos em legislagdo especifica, para garantir a seguranca da
comunidade.

DETALHADA:
Vistoriar imdveis em construgdo, verificando se os projetos estdo aprovados e com a
devida licenga, para possibilitar e assegurar o uso dos mesmos.
Vistoriar os imdveis de construgdo civil em fase de acabamento, efetuando a devida
medigao e verificando se estao de acordo com o projeto, para expedigao do habite-se.
Providenciar notificagdo aos consumidores, comunicando-os para efetuar a retirada de
projetos aprovados e demais notificagoes;
Manter atualizado sobre politica de fiscalizagdo de obras, acompanhando as alteracoes e
divulgagdes em publicagdes especializadas, colaborando para difundir a legislacdo
vigente.
Autuar e notificar os consumidores que cometeram infracoes e informando-os sobre a
legislagdo vigente, visando a regularizagao da situagdo e o cumprimento da Lei.
Sugerir medidas para solucionar possiveis problemas administrativos ligados a fiscalizacdo
de obras de construgao civil, elaborando relatdrio de vistoria realizadas, para assegurar a
continuidade dos servigos;
Fazer vistoria nos imdveis para verificar economias categoria, vazamento internos e
verificar ligagOes cortadas, sem hidro e visor no portdo e muros;
Dirigir veiculos da frota do SAAE, desde habilitados e cadastros no Setor de Frota
Usar Equipamento de Protecdo Individual e Coletivo, conforme orientagao e distribuicdo
do Setor de Seguranga do Trabalho.
Usar uniformes disponibilizados pelo SAAE.
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESCOLARIDADE EXIGIDA: Ensino médio completo, acrescida de cursos técnico de
qualificacdo na area e nogOes basicas de informatica.

CLASSE: 9/TA



CARGO: GESTOR DE RECURSOS HUMANOS

CBO: 1422-10

SUMARIA: Planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades relacionadas
a gestdo de pessoas, organizando e orientando os trabalhos, para assegurar O
desenvolvimento normal das atividades.

DETALHADA:
Providenciar admissdes de pessoal e executar as demissdes de pessoal quando for o caso.
Elaborar programas de treinamento e desenvolvimento de pessoal tornado o quadro de
pessoal do SAAE apto a realizar suas tarefas rotineiras.
Organizar as escalas de trabalho, de férias e folgas dos servidores, orientando-se pelas
regulamentagdes pertinentes e por decisdes superiores, para atender as determinagoes
legais sobre a matéria.
Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderacdes a respeito, para propor medidas de simplificagao e
melhoria dos trabalhos.
Elaborar relatérios periodicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a
avaliagdo dos servigos prestados.
Encaminhar pedidos de saidas antecipadas, licengas e afastamento de seus subordinados,
opinando, quando couber, sobre os méritos do servidor em causa, propondo
impedimento, para evitar interrupcdes no trabalho ou anomalias prejudiciais ao
rendimento da unidade.
Elaborar e encaminha para recolhimento, guias dos encargos sociais do SAAE.
Dirigir veiculos da frota do SAAE, desde habilitados e cadastros no Setor de Frota
Usar Equipamento de Protegdo Individual e Coletivo, conforme orientacdo e distribuigao
do Setor de Segurancga do Trabalho.
Usar uniformes disponibilizados pelo SAAE.
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESCOLARIDADE EXIGIDA: Ensino Superior completo na area e nogdes basicas de
informatica.

CLASSE: 10/TA




FUNGAOQ: LEITURISTA/ENTREGADOR DE AVISOS

CBO: 5199-40

SUMARIA: Realizar a leitura de consumo, ocorréncias e entrega de contas e avisos,
percorrendo os logradouros, registrando e comunicando os dados necessarios, para que seja
efetuado o faturamento das contas de agua e esgoto.

DETALHADA:
Realizar a leitura e coleta as ocorréncias, percorrendo os imdveis da cidade, através de
roteiro pré-estabelecidos, a fim de que as contas sejam faturadas e as ocorréncias
solucionadas;
Entregar contas de agua cujas leituras tenham apresentado atrasos, percorrendo os
imoveis da cidade através de roteiros pré-estabelecidos, para que sejam entregues em
tempo habil antes da data de pagamento;
Realizar a entrega de avisos diversos através de roteiro pré-estabelecidos para que sejam
entregues em tempo habil;
Elaborar e encaminha para recolhimento, guias dos encargos sociais do SAAE.
Dirigir veiculos da frota do SAAE, desde habilitados e cadastros no Setor de Frota
Usar Equipamento de Protecao Individual e Coletivo, conforme orientagao e distribuicao
do Setor de Seguranga do Trabalho.
Usar uniformes disponibilizados pelo SAAE.
Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério do seu superior imediato;

ESCOLARIDADE EXIGIDA: Ensino médio completo e nogGes basicas de informatica.

CLASSE: 07/TA



FUNCAO: OPERADO DE REDES DE TELEPROCESSAMENTO

CBO: 3722-05

SUMARIA: Opera e monitora sistemas de comunicagdo e telemetria em rede de
computadores, registrando as ocorréncias e acionando as equipes € 0s responsaveis quando
observado anormalidades nos pontos monitorados.

DETALHADA:

Opera e monitora o sistema de telemetria implantado no SAAE, interpretando os
alertas e informacdes fornecidas pelo sistema;

Registra todas as anormalidades informadas pelo sistema de telemetria através de
Ordens de Servico no sistema de gestdo comercial do SAAE, universalizando a
informacdo adquirida;

Aciona as equipes especificas de manutengdo, bem como o responsavel quando uma
anormalidade é identificada, através da emissdo das Ordens de Servigos registradas;
Interage com os consumidores do SAAE quando ocorrer anormalidades que afetam
grande parte do municipio;

Comanda as acdes remotas que corrigem ou amenizam as anormalidades
identificadas, em conjunto com 0s responsaveis.

Dirigir veiculos da frota do SAAE, desde habilitados e cadastros no Setor de Frota
Usar Equipamento de Protecdo Individual e Coletivo, conforme orientagdo e
distribuicdo do Setor de Seguranga do Trabalho.

Usar uniformes disponibilizados pelo SAAE.

Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério do seu superior
imediato.

ESCOLARIDADE EXIGIDA: — Ensino médio completo e nogdes bésicas de informatica.

CLASSE: 06/TA



FUNGAO: PORTEIRO/ATENDENTE

CBO: 5174-10

SUMARIA: Executar servicos de portaria, seguranca, recepcio e atendimento, baseando-se
em regras de conduta predeterminadas.

DETALHADA:
Controlar a movimentagdo de entradas e saidas de veiculos e pessoas, fazendo os
registros pertinentes, anotando o numero dos mesmos, para evitar desvio de materiais e
outras faltas.
Zelar pela seguranca de veiculo e equipamento do SAAE, fiscalizando a entrada e saida
de pessoas nas dependéncias sob sua guarda, visando a protegao e seguranca dos bens
publicos.
Encarrega-se das encomendas de pequeno porte enviada aos ocupantes do prédio
recebendo e encaminhando aos destinatarios, para evitar extravios e outras ocorréncias
desagradaveis.
Atender ao telefone dos consumidores para reclamagao, ordem de servicos, para ser
encaminhada aos seus diversos setores para executar.
Auxiliar no atendimento telefonico na portaria, anotando o devido recado, para colocar
nos servigos de atendimento.
Zelar pelas chaves dos veiculos e distribui as pessoas que utilizardo os veiculos;
Adicionar liberar os alarmes da sede, cujo controle fica na portaria;
Liberar requisicdo de combustivel para abastecimento dos veiculos e faz o controle em
relatorio apropriado;
Controlar a quilometragem de todos os veiculos com a elaboragao de um relatdrio diario
da quilometragem rodada;
Operar o radio comunicador, passando informagGes aos operadores, motoristas,
encanadores, pedreiros, etc.;
Acionar os plantonistas em caso de emergéncia do SAAE;
Dirigir veiculos da frota do SAAE, desde habilitados e cadastros no Setor de Frota
Usar Equipamento de Protecdo Individual e Coletivo, conforme orientacdo e distribuigdo
do Setor de Seguranca do Trabalho.
Usar uniformes disponibilizados pelo SAAE.
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESCOLARIDADE EXIGIDA: Ensino médio completo e nogbes basicas de informatica.

CLASSE: 05/TA



FUNGAO: TECNICO DE CONTROLE DE PERDAS

CBO: 3122-10
SUMARIA: Efetua o controle de perdas comerciais e reais de todo o sistema e processos.

DETALHADA:
Identifica, determina e analisa as causas de perdas.
Estabelecendo plano de agdes preventivas e corretivas;
Elaboracdo de dimensionamento de macro medidores e micro medidores e indicando
locais e métodos de instalagao;
Elaboracdo de projetos de setorizagdo do abastecimento, indicando especificagdes tipos
e quantidades de materiais, equipamentos e mao de obra necessarios;
Executa medicdes de vazdo e pressao nas redes de agua;
Efetua pesquisa de vazamentos utilizando equipamentos especificos;
Emite e divulga documentos técnicos e relatorios;
Dirigir veiculos da frota do SAAE, desde habilitados e cadastros no Setor de Frota
Usar Equipamento de Protegdo Individual e Coletivo, conforme orientacdo e distribuigdo
do Setor de Seguranga do Trabalho.
Usar uniformes disponibilizados pelo SAAE.
Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESCOLARIDADE EXIGIDA: Ensino médio completo e curso técnico em saneamento e noges
basicas de informatica.

CLASSE: 9/TA




FUNCAO: TECNICO DE OPERAGAO DE ETA

CBO: 8622-05

SUMARIO DAS ATIVIDADES: Responsével por operar e monitorar todas as etapas do
processo de tratamento de agua, controlando os niveis dos reservatdrios, realizando
dosagens e ajustes de insumos quimicos e garantindo a potabilidade da agua conforme os
parametros estabelecidos pela legislagao vigente. Deve zelar pelo cumprimento das normas
de seguranca, higiene, qualidade e preservacao ambiental.

ATIVIDADES DETALHADAS:
Controlar a entrada de dgua bruta e a saida de agua tratada por meio de medidores de
vazao, assegurando o equilibrio operacional do sistema.
Operar dispositivos automaticos e manuais para dosagem adequada de insumos quimicos
como Cloro gas, Hidroxido de Calcio em Suspensdo, Acido Fluossilicico, Hidroxido de
Sédio, Permanganato de Potassio, entre outros, garantindo a eficiéncia no tratamento da
agua bruta e tratada.
Realizar analises laboratoriais de controle de qualidade da agua em diferentes etapas do
processo (agua bruta, floculada, decantada, filtrada, tratada), coletando amostras,
executando analises fisico-quimicas parciais e registrando os resultados obtidos.
Acionar agitadores, atuadores elétricos e comportas, manuseando mecanismos de
comando para controlar valvulas e motores, conforme a necessidade operacional da
Estagdo de Tratamento de Agua (ETA).
Monitorar o funcionamento dos sistemas e equipamentos da ETA, por meio da leitura e
interpretagao de painéis de comando e sistema supervisorio, avaliando dados como
consumo de agua, niveis de reservatdrios e tanques de produtos quimicos, e o
desempenho dos filtros.
Realizar, sempre que solicitado, a lavagem dos decantadores.
Inspecionar filtros.
Executar manutencbes basicas em equipamentos, incluindo limpeza de depdsitos,
lubrificacdo de bombas dosadoras, pequenos reparos e ajustes, garantindo seu pleno
funcionamento.
Registrar todas as atividades realizadas em boletins fisicos e/ou sistemas operacionais
informatizados da ETA.
Cumprir e promover o atendimento as normas e procedimentos de seguranca, higiene,
qualidade e preservacao do meio ambiente.
Dirigir veiculos da frota do SAAE, desde habilitados e cadastros no Setor de Frota.
Usar Equipamento de Protecao Individual e Coletivo, conforme orientagao e distribuicdo
do Setor de Seguranga do Trabalho.
Usar uniformes disponibilizados pelo SAAE.
Executar outras atividades correlatas, conforme determinagao do superior imediato.

ESCOLARIDADE EXIGIDA: Técnico em quimica, saneamento ou areas afins com registro no
Conselho Regional de Quimica.

CLASSE: 9/TA



FUNGAO: TECNICO DE SEGURANGA DO TRABALHO

CBO: 3516-05

SUMARIA: Orienta e coordena o sistema de seguranga do trabalho, investigando riscos e
causas de acidentes, bem como analisando esquemas de prevengao, para garantir a
integridade do pessoal.

DETALHADA:

Efetua inspegdes em locais, instalagdes e equipamentos nas diversas unidades da
organizagdo, determinando fatores e riscos de acidentes, estabelecendo normas e
dispositivos de seguranga, visando a prevengdo e a minimizagdo de acidentes e fatores
inseguros

Estabelece normas e dispositivos de seguranga, sugerindo modificagdes nos equipamentos
e instalagdes, verificando sua observancia para prevenir acidentes.

Inspeciona postos de combate a incéndios, examinando mangueiras, hidrantes, extintores
e outros equipamentos de protegdo, a fim de certificar-se de suas perfeitas condigoes de
funcionamento e sugerir medidas corretivas e preventivas.

Elabora relatérios com base nas inspecdes, comunicando os resultados das mesmas,
propondo aquisicdo, reparagdo e remanejamento de equipamentos, visando verificar a
total observancia dos padrdes estabelecidos pelas normas técnicas de seguranga do
trabalho.

Efetua o desenvolvimento da mentalidade prevencionista dos servidores da organizagao,
instruindo os mesmos quanto as normas de seguranga, combate a incéndios e demais
medidas de prevencdo de acidentes, através de palestras e treinamentos, a fim de que
possam agir acertadamente em casos de emergéncia.

Coordena a publicagio de matérias sobre seguranga no trabalho, preparando instrucoes
e orientando a confecgdo de cartazes e avisos sobre prevencdo de acidentes, para a
garantia da integridade do pessoal.

Participa de reunides sobre seguranca do trabalho, fornecendo informagdes sobre o
assunto e apresentando sugestdes para aperfeigoar o sistema existente.

Dirigir veiculos da frota do SAAE, desde habilitados e cadastros no Setor de Frota

Usar Equipamento de Protecdo Individual e Coletivo, conforme orientagéo e distribuicado
do Setor de Segurancga do Trabalho.

Usar uniformes disponibilizados pelo SAAE.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESCOLARIDADE EXIGIDA: Ensino Médio Completo e curso de Seguranga do Trabalho e
registro no Ministério do Trabalho.

CLASSE: 9/TA



FUNGAO: TECNICO EM ELETROTECNICA

CBO: 3131-05

SUMARIA: Planejam atividades do trabalho, elaboram estudos e projetos, participam no
desenvolvimento de processos, realizam projetos, operam sistemas elétricos e executam
manutencao.

DETALHADA:

Conduzir, dirigir e executar os trabalhos de sua especialidade.

Prestar assisténcia técnica no estudo e desenvolvimento de projetos e pesquisas
tecnoldgicas voltadas para sua especialidade.

Orientar e coordenar a execugao dos servigos de manutengao de equipamentos elétricos
e instalagOes elétricas.

Dar assisténcia técnica na compra e utilizagdo de produtos e equipamentos especializados
da area elétrica.

Responsabilizar-se pela elaboracdo e execugao de projetos.

Dirigir e ou conduzir a execugdo técnica de trabalhos profissionais, bem como orientar e
coordenar equipes, na execugao de instalagdo, montagem, operacdo, reparo ou
manutengado de eletrotécnica e demais obras e servigos da area elétrica.

Prestar assisténcia técnica e assessoria no estudo de viabilidade e desenvolvimento de
projetos e pesquisas tecnoldgicas, ou nos trabalhos de vistoria, pericia, avaliacdo,
arbitramento e consultoria em Eletrotécnica, observado os limites da Resolucdo que
regulamenta o exercicio da fungdo.

Coletar dados de natureza técnica, assim como analisar e tratar resultados para
elaboragao de laudos ou relatérios técnicos, de sua autoria ou de outro profissional.
Desenhar com detalhes, e representacdo grafica de célculos, seus prdprios trabalhos ou
de outros profissionais.

Elaborar o orcamento de materiais e equipamentos, instalacoes e mao-de-obra, de seus
proprios trabalhos ou de outros profissionais.

Detalhar os programas de trabalho, observando normas técnicas e de seguranca.

Aplicar as normas técnicas relativas aos respectivos processos de trabalho.

Executar os ensaios de tipo e de rotina, registrando observagoes relativas ao controle de
qualidade dos materiais, pegas e conjuntos.

Regular maquinas, aparelhos e instrumentos de precisdo.

Executar, fiscalizar, orientar e coordenar diretamente servigos de manutengdo e reparo
de equipamentos, instalagdes e arquivos técnicos especificos, bem como conduzir e treinar
as respectivas equipes.

Emitir laudos técnicos referentes a rede de distribuicdo e transmissao de energia elétrica
interna ou externa, ou de equipamentos de manobra ou protegao.

Projetar, executar, dirigir, fiscalizar e ampliar instalagdes elétricas, de baixa, média e alta
tensao.

Elaborar e executar projetos de instalagOes elétricas, manutengao oriundas de rede de
distribuicdo e transmissdo de concessionarias de energia elétrica ou de subestacbes
particulares.

Elaborar projetos e executar as instalagdes elétricas e manutengao de redes oriundas de
outras fontes de energia nao renovaveis, tais como grupos geradores alimentados por
combustiveis fosseis.

Elaborar projetos e executar as instalagoes elétricas, e manutengao de redes oriundas de
diversas fontes geradoras.
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Projetar, instalar, operar e manutenir elementos do sistema elétrico de poténcia.
Elaborar e desenvolver projetos de instalagdes elétricas prediais, industriais, residenciais
e comerciais e de infraestrutura para sistemas de telecomunicagoes em edificagoes.
Planejar e executar instalacdo e manutengdo de equipamentos e de instalagdes Elétricas.
Aplicar medidas para o uso eficiente da energia elétrica de fontes energéticas alternativas
renovaveis e nao renovaveis.

Projetar e instalar sistemas de acionamentos elétricos e sistemas de automacao Industrial.
Aferir, manutenir, ensaiar e calibrar relés primarios e secundarios de subestagoes

de entradas de energia elétrica.

Aferir, manutenir, ensaiar, calibrar maquinas e equipamentos eletroeletronicos,
instrumentos de medigdo e precisao utilizados, inclusive, em antenas, estacoes radios
bases, instrumentos de precisdo, rede ldgica, torres de transmissdo de radiodifusdo e
radiocomunicagao.

Projetar, manutenir e instalar equipamentos hospitalares, equipamentos médicos,
odontoldgicos, biomédicos, sistemas de sonorizagdo, iluminagdo cénica, geradores de
energia, Pequena Central Hidrelétrica - PCH, usinas hidroelétricas, Sistemas de Protegao
contra Descargas Atmosféricas - SPDA, telecomunicagOes, fibras oticas, sistemas de
monitoramento.

Emissdo de laudos técnicos inclusive em pericias judiciais.

Projetar e dirigir instalagdes elétricas com demanda de energia de até 800 kVA,

Dirigir veiculos da frota do SAAE, desde habilitados e cadastros no Setor de Frota

Usar Equipamento de Protecdo Individual e Coletivo, conforme orientagdo e distribuicao
do Setor de Seguranga do Trabalho.

Usar uniformes disponibilizados pelo SAAE.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESCOLARIDADE EXIGIDA: Ensino médio completo acrescida de curso de formagao
profissional em nivel técnico, ou seja, curso técnico em eletricidade, eletrotécnica ou area

correlata.

CLASSE: 9/TA
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FUNGAO: TECNICO EM INFORMATICA

CBO: 3172-10

SUMARIA: Desenvolver atividades de suporte técnico aos usuarios de microcomputadores,
envolvendo utilizagdo de aplicativos e problemas de hardware e software.

DETALHADA:

Prestar suporte técnico aos usuarios de microcomputadores, no tocante ao uso de
software basico, aplicativos, servicos de informatica e de redes em geral.

Diagnosticar problemas de hardware e software a partir de solicitagbes recebidas de
usuarios, buscando solugdo para os mesmos ou solicitando apoio superior.

Desenvolver aplicagbes baseadas em software, utilizando técnicas apropriadas,
mantendo a documentagao dos sistemas e registros de uso dos recursos de informatica.
Participar da implantacdo e manutengdo de sistemas, tem como desenvolver trabalhos
de montagem, simulagao e testes de programas.

Realizar o acompanhamento do funcionamento dos sistemas em processamento,
solucionando irregularidades ocorridas durante a operacao.

Contribuir em treinamentos de usuarios, no uso de recursos de informatica, incluindo a
preparacao de ambiente, equipamento e material didatico.

Auxiliar na organizagao de arquivos, envio e recebimento de documentos, pertinentes a
sua area de atuacdo para assegurar a pronta localizagdo de dados.

Zelar pela guarda, conservacdo, manutengao e limpeza dos equipamentos, instrumentos
e materiais utilizados, bem como do local de trabalho.

Manter-se atualizado em relacdo as tendéncias e inovagoes tecnoldgicas de sua area de
atuacao e das necessidades do setor/departamento.

Dirigir veiculos da frota do SAAE, desde habilitados e cadastros no Setor de Frota

Usar Equipamento de Protecao Individual e Coletivo, conforme orientagao e distribuigao
do Setor de Seguranca do Trabalho.

Usar uniformes disponibilizados pelo SAAE.

Executar outras tarefas correlatas conforme necessidade ou a critério de seu superior.

ESCOLARIDADE EXIGIDA: Ensino médio completo acrescida de curso de formacdo
profissional em nivel técnico na area de informatica.

CLASSE: 9/TA



FUNCAO:- TESOUREIRO

CBO: 3532-30

SUMARIA: Controla receitas e efetua pagamento de despesas da organizacao, registrando a
entrada e saida de valores, para assegurar a regularidade das transagoOes financeiras e
comerciais da organizagao.

DETALHADA:

Mantém sob sua responsabilidade cofre forte, numerario, taldes de cheques e outros
valores pertencentes a organizacdo, examinando os documentos que lhe sao
apresentados, para atender aos interesses da Administracao do SAAE.

Recebe, em dinheiro ou cheque, taxas, impostos, servicos de pavimentagdo e outros
prestados pela prefeitura, efetuando a quitagdo dos mesmos.

Recolhe aos bancos, em conta corrente em nome do érgéo publico, todo o numerario
recebido, mantendo em caixa apenas o necessario ao atendimento do expediente normal.
Verifica periodicamente o numerario e os valores existentes nas contas bancarias do 6rgao
plblico, supervisionando os servicos de conciliagao bancéria, depositos efetuados,
cheques emitidos e outros langamentos, para assegurar a regularidade das transagdes
financeiras.

Executa calculos das transacdes efetuadas, comparando-os com as cifras anotadas em
registro, para verificar e conferir o saldo do caixa.

Prepara um demonstrativo do movimento diario de caixa, relacionando os pagamentos e
recebimentos efetuados, com os respectivos valores em dinheiro ou em cheques, para
apresentar posicdo da situagdo financeira existente;

Apuraco e contabilizagdo das receitas arrecadadas;

Emissdo e guarda dos livros exigidos por lei;

Elaboracdo diario do boletim de tesouraria, registrando a arrecadacdo no SAAE, nos
bancos, os depdsitos e pagamentos.

Arrecadacio, guarda e depdsito dos valores arrecadados no SAAE;

Apuracdo da receita arrecadada nas diversas rubricas e posterior contabilizagao;

Emissdo de cheques para pagamento aos fornecedores;

Pagamentos aos fornecedores no SAAE ou bancos e posterior contabilizacao;

Conciliagdo bancéaria das contas correntes, confrontando os valores contabilizados com os
valores langados.

Apuragdo, conferéncia e contabilizagdo das despesas bancérias com a prestagdo de
servigos de arrecadagdo das faturas do SAAE;

Emissdo e guarda dos livros exigidos por lei (Livro Caixa, Analitico da Receita).

Manter relacionamento com gerentes e outros funcionarios das instituicoes financeiras
que o SAAE possui conta correntes.

Dirigir veiculos da frota do SAAE, desde habilitados e cadastros no Setor de Frota

Usar Equipamento de Protegdo Individual e Coletivo, conforme orientacdo e distribuicao
do Setor de Segurancga do Trabalho.

Usar uniformes disponibilizados pelo SAAE.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESCOLARIDADE EXIGIDA: Ensino Médio Completo.

CLASSE: 09/TA



DESCRICAO DE EMPREGOS DE NIVEL UNIVERSITARIO

FUNCAO: ADVOGADO

CBO: 2410-05

SUMARIA: Representa e orienta juridicamente a autarquia nas questdes de natureza
administrativa, fiscal comercial, trabalhista, penal e outras, acompanhando os processos em
andamento em todas as instancias, atendendo as exigéncias do processo, proporcionando
respaldo juridico a empresa.

DETALHADA:

Atua na area civel, trabalhista e administrativa, elaborando peticdes, recursos,
participando de audiéncias, defendendo os interesses da autarquia e proporcionando
respaldo juridico a mesma.

Efetua a leitura do Diario Oficial da Unido, do Estado e do Municipio, acompanhando as
agdes que envolvem a autarquia, observando o prazo legal para as manifestacdes e
interposicdo de recursos.

Elabora termos e documentos administrativos, nos acordos que envolvam a autarquia,
seus empregados e os particulares, tomando depoimentos de funcionarios, visando apurar
0s responsaveis e ressarcir danos causados a empresa.

Analisa processos administrativos e consultas a ele encaminhadas, emitindo pareceres
juridicos, visando subsidiar decisdes da diretoria da empresa.

Presta assisténcia juridica junto a comissao de licitacdo da empresa, analisando a
documentacao, e dando suporte a todo processo licitatério até a elaboracdo dos contratos
e posterior acompanhando.

Organiza e mantém atualizado os arquivos de processos em andamento e encerrados,
elaborando relatdrios mensais sobre suas atividades.

Dirigir veiculos da frota do SAAE, desde habilitados e cadastros no Setor de Frota

Usar Equipamento de Protecado Individual e Coletivo, conforme orientacao e distribuicdo
do Setor de Seguranca do Trabalho.

Usar uniformes disponibilizados pelo SAAE.

Executa outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério do seu superior imediato.

INSTRUCAO EXIGIDA: Ensino superior completo, bacharel em Direito com Registro no OAB.

CLASSE: 10/UN

I



FUNCAO: ASSISTENTE SOCIAL

CBO: 2516-05

SUMARIA: Realizar abordagem com colaboradores/consumidores e visitas domiciliares e
hospitalares, coletando dados socioeconémicos; promover atividades, entre elas, dindmicas
de grupo, visando uma acdo educativa para uma maior integracdo e participacdo de seus
colaboradores; assessorar as liderancas na identificagdo de fatores relevantes na relagao
entre colaborador/autarquia visando a melhoria do clima organizacional; viabilizar
treinamentos conforme necessidades apresentadas na organizagao; aperfeigoar-se
profissionalmente.

DETALHADA:
Visitas hospitalares aos colaboradores doentes ou acidentados;
Visitas domiciliares aos colaboradores afastados por auxilio doenga ou acidente de
trabalho;
Plantdo de Atendimento aos Colaboradores;
Plant3o de Atendimento aos consumidores sem capacidade contributiva;
Visitas domiciliares aos consumidores acompanhados pelo Servigo Social;
Realizagdo de dindmicas de grupo por setores enfocando as necessidades apresentadas
por cada um deles;

o Identificacdio das necessidades de treinamentos, propiciando condigdes para que o0s
colaboradores sejam motivados a participarem da gestao do SAAE;

e Assessoria as liderancas na identificagdo das principais necessidades sociais e
profissionais dos colaboradores relacionadas ao ambiente de trabalho e agdo junto a
problemas interpessoais e profissionais do colaborador, visando contribuir para a
qualidade de vida no trabalho;

e Participar de seminarios, encontros e outros, voltados ao aprimoramento profissional, tais
como: gestdo de pessoas, alcool e outras drogas, reabilitagdo profissional e outros temas
inerentes.

« Dirigir veiculos da frota do SAAE, desde habilitados e cadastros no Setor de Frota

e Usar Equipamento de Protecdo Individual e Coletivo, conforme orientagdo e distribuicao
do Setor de Seguranga do Trabalho.

Usar uniformes disponibilizados pelo SAAE.
Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério do seu superior imediato.

INSTRUGCAO EXIGIDA: Ensino superior completo em Servigo Social.

CLASSE: 8/UN




FUNCAQ: AUDITOR DE CONTROLE INTERNO
CBO: 2522-05

SUMARIA: Controle de recursos financeiros e materiais, monitoramento de indicadores de

desempenho, elaboragdo de relatdrios gerenciais e gestdo de processos. Atividades de

verificagdo e auditoria de sistemas de controle interno, compliance e gest3o financeira.
DETALHADA:

e Examinar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficiéncia e eficacia da gestao
orgamentaria, financeira e patrimonial nos érgdos da Administragdo Municipal, bem como
da aplicagao de recursos publicos e subsidios em beneficio de empresas privadas.

e Exercer controle das operagoes, avais e garantias, bem como dos direitos e deveres do
Municipio.

e Avaliar a execugao das metas do Plano Plurianual e dos programas do governo, visando
a comprovar o alcance e adequacgao dos seus objetivos e diretrizes.

e Avaliar a execugao dos orgamentos do Municipio tendo em vista sua conformidade com
as destinagoes e limites previstos na legislacdo pertinente.

e Avaliar a gestdo dos administradores Municipais para comprovar a legalidade,
legitimidade, razoabilidade e impessoalidade dos atos administrativos pertinentes aos
recursos humanos e materiais.

e Avaliar o objeto dos programas do governo e as especificagdes estabelecidas, sua
coeréncia com as condigdes pretendidas e a eficiéncia dos mecanismos de controle
interno.

e Verificar e controlar, periodicamente, os limites e condigdes relativas as operagbes de
crédito, assim como os procedimentos e normas sobre restos a pagar e sobre despesas
com pessoal nos ternos da Lei de Responsabilidade Fiscal e do Sistema de Controle
Interno do Municipio.

e Prestar apoio ao 6rgao de controle externo no exercicio de suas funcdes constitucionais
e legais.

e Auditar os processos de licitagdes, dispensa ou inexigibilidade para as contratacoes de
obras, servigos, fornecimentos e outros.

e Auditar a investidura nos cargos e fungdes publicas, a realizacdo de concursos publicos,
publicagdo de editais, prazos, bancas examinadoras; auditar as despesas com pessoal,
limites, reajustes, aumentos, reavaliagdes, concessao de vantagens, previsdo na Lei de
Diretrizes Orcamentarias, plano plurianual e orcamento.

e Analisar contratos emergenciais de prestagao de servigo, autorizagao legislativa e prazos.

e Apurar a existéncia de servidores em desvio de fungao.

e Analisar procedimentos relativos a processos disciplinares, publicidade, portarias e
demais atos.

e Auditar langamento e cobranga de tributos municipais, cadastro, revisdes, reavaliagbes e
prescrigao.

e Examinar e analisar os procedimentos da tesouraria, saldo de caixa, pagamentos,
recebimentos, transferéncias, empenhos, aplicagdes financeiras, rendimentos, plano de
contas, escrituracdo contabil, balancetes.

e Dirigir veiculos da frota do SAAE, desde habilitados e cadastros no Setor de Frota

e Usar Equipamento de Protegdo Individual e Coletivo, conforme orientagdo e distribuicdo

do Setor de Seguranga do Trabalho.

e Usar uniformes disponibilizados pelo SAAE.

e Exercer outras atividades inerentes ao Sistema de Controle Interno.

INSTRUGAO EXIGIDA: Ensino superior completo em Administragdo, Ciéncias Contdbeis,
Direito ou Ciéncias Econémicas. '
CLASSE: 10/UN



CARGO: CONTADOR

CBO: 2522-10

SUMARIA: Supervisionar, coordenar e executar servigos inerentes a contabilidade geral
do SAAE.

DETALHADA:

e FEscriturar analiticamente os atos e fatos administrativos, efetuando os
correspondentes langamentos contabeis, possibilitando o controle contabil e
orcamentario.

e Promover a prestagdo, acertos e conciliagdo de contas em geral, conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corregao das operagoes
contabeis.

e Aprova empenhos de despesa, verificando a classificagdo e a existéncia de recursos
nas dotagdes orcamentarias, para o pagamento dos compromissos assumidos.

e FElaborar demonstrativos contdbeis mensais, trimestrais, semestrais e anuais,
relativos a execucdo orcamentdria e financeira, em consonancia com leis,
regulamentos e normas vigentes, apresentando resultados da situacdo patrimonial,
econdmica e financeira;

o Aprova as ordens de pagamento, verificando a legalidade da transagdo segundo
artigo 58 a 70 da LC 4320/64;

e Supervisiona elaboragao dos balancetes, balancos e outros demonstrativos contabeis,
aplicando as técnicas contébeis apropriadas para apresentar resultados periciais e
totais das operagdes contabeis;

e Promover o envio de todas as declaragdes obrigatorias.

« Dirigir veiculos da frota do SAAE, desde habilitados e cadastros no Setor de Frota

e Usar Equipamento de Protegdo Individual e Coletivo, conforme orientagao e
distribuicdo do Setor de Seguranga do Trabalho.

e Usar uniformes disponibilizados pelo SAAE.

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

INSTRUCAO EXIGIDA: Ensino superior completo em Ciéncias Contabeis, com registro
no Conselho Regional de Contabilidade - CRC.

CLASSE: 09/UN




FUNCAO: ENGENHEIRO AMBIENTAL
CBO: 2140-05

SUMARIA: Orienta e fiscaliza as atividades e obras para prevencdo e preservacio
ambiental e da saude, visando o cumprimento da legislagdo ambiental.

DETALHADA:

Controla processos quimicos, fisicos e bioldgicos, definindo parametros de controle,
padrdes, métodos analiticos e sistemas de amostragem;
Desenvolve processos e sistemas através de pesquisas, testes e simulagbes de
processos e produtos;
Projetam sistemas e equipamentos técnicos;
Implantam sistemas de gestdao ambiental e de seguranca em processos e
procedimentos de trabalho ao avaliar riscos, implantar e fiscalizar agdes de controle;
Coordenam equipes e atividades de trabalho;
Acompanha as diferentes fases de construcdo de coletores, emissarios e tratamento
de esgotos e demais residuos, examinando-os minuciosamente, para assegurar o
atendimento dos requisitos técnicos legais;
Elabora documentagdo técnica de todos os projetos, processos, sistemas e
equipamentos desenvolvidos;
Participar de programa de treinamento, quando convocado.
Dirigir veiculos da frota do SAAE, desde habilitados e cadastros no Setor de Frota
Usar Equipamento de Protecao Individual e Coletivo, conforme orientacao e
distribuicao do Setor de Seguranga do Trabalho.
Usar uniformes disponibilizados pelo SAAE.
Executa outras tarefas correlatas determinada pelo seu superior imediato.

INSTRUCAO EXIGIDA: Ensino superior completo em Engenharia Ambiental, com
Registro profissional no Conselho de Engenharia, Arquitetura e Agronomia — CREA.

CLASSE: 10/UN



CARGO: ENGENHEIRO CIVIL

CBO: 2142-05

SUMARIA: Elaborar, executar e dirigir projetos de engenharia civil, estudando
caracteristicas e preparando planos, métodos de trabalho e demais dados requeridos,
para possibilitar e orientar a construcao, a manutencdo e o reparo das obras e assegurar
os padrdes técnicos.

DETALHADA:

e Elaborar projetos de construgdo, preparando plantas e especificagdes da obra,
indicando tipos e qualidades de materiais, equipamentos e mao-de-obra necessarios
e efetuando um calculo aproximado dos custos, para submeter a apreciagao.

« Supervisionar e fiscalizar obras, servigos de terraplanagem, projetos de locagao,
projetos de obras virias, observando o cumprimento das especificagdes técnicas
exigidas, para assegurar os padroes de qualidade e seguranca.

e Proceder a uma avaliacdo geral das condigdes requeridas para a obra, estudando o
projeto e examinando as caracteristicas do terreno disponivel, para determinar o local
mais apropriado para a construgao.

e Calcular os esforcos e deformagdes previstas na obra projetada ou que afetem a
mesma, consultando tabelas e efetuando comparagdes, para apurar a natureza e
especificagdo dos materiais que devem ser utilizados na construgao.

o FElaborar relatdrios, registrando os trabalhos executados, as vistorias realizadas e as
alteracdes ocorridas em relagao aos projetos aprovados.

e Conduzir veiculos de empresa, quando habilitado e aprovado pelo departamento de

transporte, atendendo solicitagdo a critério da chefia e do SAAE, visando se

locomover até os locais de trabalho.

Participar de programa de treinamento, quando convocado.

Avaliar, aprovar ou indeferir projetos de construgdo civil e ou loteamentos.

Dirigir veiculos da frota do SAAE, desde habilitados e cadastros no Setor de Frota

Usar Equipamento de Protegdo Individual e Coletivo, conforme orientacao e

distribuicdo do Setor de Seguranga do Trabalho.

Usar uniformes disponibilizados pelo SAAE.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

INSTRUGAO EXIGIDA: Ensino superior completo em Engenharia Civil, com registro no
Conselho Regional de Engenharia, Arquitetura e Agronomia — CREA.

CLASSE: 10/UN



FUNGAO: ENGENHEIRO ELETRICO

CBO: 2143-05

SUMARIA: Projetar, planejar e especificar sistemas e equipamentos elétricos e
eletronicos. Coordenar empreendimentos, executar servicos e estudar processos
elétricos e eletrbnicos.

DETALHADA:

Projetar, planejar e especificar sistemas e equipamentos elétrico/eletronicos;
Analisar propostas técnicas, instalar, configurar e inspecionar sistemas e
equipamentos.

Executar testes e ensaios de sistemas e equipamentos, bem como, servigos técnicos
especializados;

Elaborar documentacao técnica de sistemas e equipamentos.

Coordenar empreendimentos e estudar processos elétrico/eletronicos.

Supervisionar as etapas de instalagao, manutengao e reparo de equipamento elétrico,
inspecionando os trabalhos acabados e prestando assisténcia técnica.

Elaborar relatdrios e laudos técnicos em sua area de especialidade.

Fazer estimativa dos custos da mao-de-obra, dos materiais e de outros fatores
relacionados com processos de fabricagao, instalagdo, funcionamento e manutencao
ou reparagao.

Participar de programa de treinamento, quando convocado.

Participar, conforme a politica interna da Instituicdo de projetos, cursos, eventos,
convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao.

Trabalhar segundo normas técnicas de seguranca, qualidade, produtividade, higiene
e preservagao ambiental.

Executar tarefas pertinentes a area de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica.

Dirigir veiculos da frota do SAAE, desde habilitados e cadastros no Setor de Frota
Usar Equipamento de Protecao Individual e Coletivo, conforme orientagao e
distribuicao do Setor de Seguranca do Trabalho.

Usar uniformes disponibilizados pelo SAAE.

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcdo, e
determinada pelo superior imediato.

INSTRUCAO EXIGIDA: Ensino superior completo em Engenharia Elétrica, com Registro
Profissional no Conselho de Engenharia, Arquitetura e Agronomia — CREA, e Curso da
NR-10 (Instalacoes e Servigos em Eletricidade).

CLASSE: 10/UN



CARGO:- ENGENHEIRO MECANICO

CBO: 2144-05

SUMARIA: Projetar sistemas e conjuntos mecanicos, componentes, ferramentas e
materiais, especificando limites de referéncia para cdlculo, calculando e desenhando.
Implementar atividades de manutengdo, testam sistemas, conjuntos mecanicos,
componentes e ferramentas. Elaborar documentacao técnica.

DETALHADA:

Projetar, revisar e acompanhar a instalacio de sistemas de bombeamento,
pressurizacdo, recalque, ventilagdo e exaustdo.

Elaborar estudos mecanicos e hidromecanicos aplicados a ETA, ETE, elevatorias,
captacOes e adutoras. ;

Dimensionar bombas centrifugas, submersiveis, conjuntos motobomba, valvulas,
comportas, tubulagbes e equipamentos rotativos.

Elaborar memoriais de calculo, pareceres, especificagbes técnicas, diagramas e
desenhos mecanicos.

Avaliar e propor melhorias tecnoldgicas em sistemas hidraulicos e mecanicos
existentes.

Diagnosticar falhas mecanicas e elaborar planos de acao.

Definir critérios de operacdo segura de maquinas, motores e sistemas mecanicos da
autarquia.

Especificar pegas, acessorios, maquinas e equipamentos de reposigao.

Monitorar rendimento eletromecénico dos sistemas de bombeamento, analisando
curvas de carga, eficiéncia e consumo energetico.

Implementar programas de eficiéncia energética em equipamentos de
bombeamento.

Realizar testes de vazdo, pressao, altura manomeétrica e curva conj. motor-bomba.
Acompanhar e otimizar funcionamento de adutoras, recalques e sistemas
pressurizados. ;

Auxiliar no planejamento, ampliagdo, modernizagao e readequagao de unidades
operacionais.

Supervisionar montagem e comissionamento de equipamentos mecanicos em obras
de saneamento.

Elaborar plantas e fluxogramas de processos hidromecanicos.

Emitir ART para obras, instalagdes e servicos sob sua responsabilidade técnica.
Garantir que todos os projetos e intervengdes atendam as NRs (como NR-12, NR-13,
NR-10, NR-33 e NR-35).

Aplicar normas ABNT, ISO, ASME, API, normas de hidraulica e diretrizes da vigilancia
sanitaria.

Avaliar riscos mecanicos e implementar medidas de prevengao e controle.

Elaborar laudos, relatérios de inspecao, pareceres e documentagao técnica
obrigatdria.

Atuar na reducdo de impactos ambientais e na melhoria da eficiéncia energética.
Elaborar cronogramas, orcamentos e planos de investimento para equipamentos
mecanicos e hidromecanicos.

Participar de processos licitatérios elaborando termos de referéncia e especificagdes
técnicas.




e Gerenciar contratos de manutengdo, obras, compra de materiais e servicos
especializados.

e Acompanhar a execugao de obras contratadas e fiscalizar a entrega de servicos de
terceiros.

e Promover treinamentos para equipes de manutencdo, operagao e eletromecanica.

INSTRUCAO EXIGIDA: Ensino superior completo em Engenharia Mecanica, com Registro
Profissional no Conselho de Engenharia, Arquitetura e Agronomia — CREA.

CLASSE: 10/UN



CARGO: ENGENHEIRO SANITARISTA

CBO: 2142-60

SUMARIA: Elaborar, executar e dirigir projetos de engenharia civil relativos as obras e
instalacbes destinados ao saneamento basico, estudando caracteristicas e
especificacdes, preparando orgamentos de custo, recursos necessarios, técnicos de
execugao e outros dados, para assegurar a construgao, o funcionamento, a manutengao
e o reparo dos sistemas de abastecimento de 4gua e de esgotos, dentro dos padroes
técnicos exigidos.

DETALHADA:

o Estudar as condicdes requeridas para o funcionamento das instalacoes de filtragem
e distribuicdo de &gua potavel, sistemas de esgotos, de drenagem e outras
construgdes de saneamento, analisando caracteristicas e resultados a alcangar, para
estabelecer as tarefas e etapas de desenvolvimento dos projetos sanitarios.

e Preparar o programa de trabalho, elaborando esbogos, plantas, especificagoes,
cronogramas e outros subsidios técnicos que se fizerem necessarios, para permitir a
orientacdo e fiscalizagdo do desenvolvimento da obra.

o Preparar previsdes detalhadas das necessidades de fabricacdo, montagem,
funcionamento, manutencdo e reparo das instalagoes e equipamentos sanitarios,
determinando e calculando materiais, seus respectivos custos e mao-de-obra, para
estabelecer os recursos indispensaveis a execugao do projeto.

e Assessorar 0 departamento de saude publica e outras unidades sanitarias com
relacio aos problemas de higiene, estudando e determinando o processo de
eliminacdo de gases nocivos, substancias quimicas e outros detritos industriais, a fim
de aconselhar quanto aos materiais € meétodos mais indicados para as obras
projetadas.

e Acompanhar as diferentes fases de construcdo, montagem, funcionamento,
manutencdo e reparo das instalagdes e equipamentos sanitarios, prestando
assisténcia aos trabalhadores envolvidos no processo, para garantir a observancia
das especificacdes técnicas e normas de seguranga.

e Fiscalizar projetos de construgdo de esgotos, sistemas de aguas servidas e demais
instalacdes sanitarias de edificios, industriais, comerciais e outras obras sanitarias,
examinando-os minuciosamente, efetuando calculos, para assegurar-se de que 0s
mesmos satisfazem os requisitos técnicos e legais.

o Inspecionar pogos, fossos, rios, drenos, agua estagnadas em geral, examinando a
existéncia de focos de contaminacdo, para verificar a necessidade de canais de
drenagem e de obras de escoamento de esgoto.

« Participar de programa de treinamento, quando convocado.

« Dirigir veiculos da frota do SAAE, desde habilitados e cadastros no Setor de Frota

e Usar Equipamento de Protegdo Individual e Coletivo, conforme orientagao e
distribuicdo do Setor de Seguranga do Trabalho.

e Usar uniformes disponibilizados pelo SAAE.

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

INSTRUGAO EXIGIDA: Ensino superior completo em Engenharia Sanitaria, com Registro
profissional no Conselho de Engenharia, Arquitetura e Agronomia — CREA.

CLASSE: 10/UN



FUNCAO: QUIMICO INDUSTRIAL

CBO: 2132-05

SUMARIA: Realiza o tratamento quimico de &guas esgotos sanitarios e rejeitos urbanos
e industriais, bem como o controle de qualidade de aguas, de poluicdo geral e da
seguranga ambiental.

DETALHADA:

Coordena as atividades de captagdo de agua bruta, tratamento de agua pogo
artesiano e esgotos sanitarios;

Responsavel técnico do SAAE junto ao CRQ e outros drgdos publicos.

Analisa a qualidade de &guas para fins potaveis, indica e acompanha seu tratamento,
empregando reagdes quimicas controladas e operagoes unitarias;

Analisa a qualidade dos esgotos gerados;

Analisa matéria prima (produtos quimicos) recebidos pela empresa, de acordo com
ABNT;

Analises mensais referentes ao anexo III, da portaria 518 do Ministério da Saude.
Elaboragdao de cadastro e plano de amostragem junto a vigilancia Sanitaria para o
cumprimento da Portaria 518 do Ministério da Saude.

Examina e controla os niveis de poluicdo geral e da seguranca ambiental, causados
por agentes quimicos e bioldgicos, indicando medidas cabiveis;

Dirigir veiculos da frota do SAAE, desde habilitados e cadastros no Setor de Frota
Usar Equipamento de Protegao Individual e Coletivo, conforme orientacdo e
distribuicao do Setor de Seguranca do Trabalho.

Usar uniformes disponibilizados pelo SAAE.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

INSTRUCAO EXIGIDA: Ensino superior completo em Quimica, com registro no Conselho
Regional de Quimica.

CLASSE: 10/UN



