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LEI N°1898/96 DE 03/04/96

INSTITUI O PLANO DE CARGOS.
CARREIRA E VENCIMENTOS DOS
$SERVIDORES DO SAAE DE LINHARES.
E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O DPrefeito Municipal de Linhares, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuicGes que lhe conferem o Art. 58 da Lei Orginica do Municipio, faco saber que a
Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguitite Lei.

CAPITULOI

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Fica instituido, na forma da presentefLei, o Plano de Cargos, Carreira e
Vencimentos dos Servidores do Servico Auténomo de Agua e Esgoto (SAAFE) de Linhares,
Estado do Eszpirito Santo.

Paragrafo Unico - Entende-se por servidor do SAAE. a pessoa legalmente investida
em cargo publico de provimento efetivo ou em comissio.

Art 2° - O Plano de Cargos, Carretra e Vencimentos do SAAE de Linhares disciplina
o regime de relacio entre os seus deveres, no que diz respeito as atividades e tarefas a executar
e as correspondentes retribuices pecuniarias, e tem sua execuclo regulada pelos seus
dispositivos, pelos dispositivos da Lei Organica do Municipio e pelos dispositivos do Estatuto
dos Servidores Publicos do Municipio de Linhares-ES, legislacio complementar e correlata.

Art. 3° - 530 partes integrantes deste Plano, os cargos de provimento efetivo, os
grupos ocupacionais, as classes, os niveis, a tabela de vencimentos, as descrigbes e os
requisitos para provimento dos cargos, em conformidade com o constante nos Anexos:

ANEXO I - Grupo ocupacional, nomenclatura, classe e quantitativo dos cargos de
provimento efetivo dos servidores do SAAE de Linhares.

ANEXO II - Tabela de vencimentos, compreendendo:
. Vencimento dos cargos de provimento efetivo dos servidores do
SAAE.

ANEXO III - Descrictes e fatores a serem considerados em relagio a cada cargo
(requisitos para provimento dos cargos efetivos).
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Paragrafo Unico - Nio serfo mcluidos nesta Lei1, os casos de contrataciio por tempo
determinado, para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico, que
obedecera ao disposto em legislacio especifica.

CAPITULO I
DOS CONCEITOS
Art. 4° - Para os efeitos desta Lei, utilizar-se-do os seguintes concertos:
I - CARREIRA: agrupamento de cargos estruturados em classes.

IT - GRUPO OCUPACIONAL: conjunto de cargos que se referem as atividades
correlatas ou de mesma natureza de trabalho.

III - CARGO: conjunto de atribuicbes e responsabilidades cometidas aos servidores
do SAAE, mantidas as caracteristicas, de criacio por lei, nomenclatura propria, quantitativo
certo e vencimentos pagos cotn recursos do SAAE.

IV - CLASSE: conjunto de cargos de provimento efetivo dos servidores do SAAE,
segundo a hierarquia e complexidade dos servigos, com tarefas assemelhadas, apresentadas
em forma literal e desdobradas em niveis.

V - NIVEL: simbolo numérico em algarismo romano indicativo do valor do
vencimento-base fixado para o cargo, correspondente a cada classe onde se enquadra o cargo e
se constitui na linha natural de promocg#io do servidor.

VI - TAREFA: zervico executado por um servidor que ocupa determinado cargo de
provimento efetivo do SAAE.

VII - VENCIMENTO-BASE: retnibuicio pecunmiaria do servidor pelo efetivo

exercicio do cargo correspondente a classe e ao nivel.

VIII - REMUNERACAQ: vencimento-base do cargo de provimento efetivo,

acrescido de vantagens pecumarias permanentes ou transitorias, estabelecidas em lei.

IX - PROMOCAOQ: passagem do servidor de um nivel de vencimento para outro
imediatamente superior da mesma classe a que pertence o cargo.

X - INTERSTICIO: intervalo de tempo estabelecido com o minimo necessario para
que o servidor se habilite a promocio.
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CAPITULO III
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL




Art. 53° - A estrutura basica do Quadro de Pessoal do SAAE constitui-se dos seguintes
Srupos ocupacionais:

I - Grupo Ocupacional de Portania, Transportes e Conservaciio: compreende os cargos
de provimento efetivo a que sfo inerentes atividades de nivel elementar, relacionadas com os
servicos de zeladoria, transporte e vigilancia.

IT - Grupo Ocupacional de Obras, Servigos e Manutencio: compreende os cargos de
provimento efetivo, a que sio inerentes atividades de nivel meédio, relacionadas com os
servicos de operacio, manutencio, hidraulica, canalizacio, eletricidade, construcéo, pintura,
beneficiamento de madeiras, materiais de construgio.

III - Grupo QOcupacional de Apoio Tecnico-Admimstrativo: compreende os cargos de
provimento efetivo a que sfo inerentes atividades de nivel médio, relacionadas com servigos
de natureza administrativa e técnica.

IV - Grupo Ocupacional de Nivel Superior: compreende os cargos de provimento
efetivo a que sio inerentes atividades relacionadas com os servigos de execuciio, estudos,
pesquisas e superviso voltadas para as finalidades do SAAE, e para os quais sfo exigidas
habilitagGes legais e formacio de nivel superior.

Art. 6° - A carreira dos servidores do SAAFE & composta de cargos de provimento
efetivo, estruturados em classes e niveis, conforme o disposto nos Anexos I e IT desta Lei.
CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES

Art. 7° - 530 atribuices dos servidores do SAAE, as constantes do Anexo ITT desta
Lei, em conformidade com o grupo ocupacional e a classe a que pertence o cargo de
provimento efetivo.

CAPITULOYV
DO PROVIMENTO

Art. 8° - Os requisitos para provimento dos cargos efetivos dos servidores do SAAE
sdo os estabelecidos no Anexo III desta Lei, além de outros constantes em legslacio
especifica e correlata.

Art. 9° - As formas de provimento dos cargos efetivos dos servidores do SAAE,
independente de outras previstas no Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de
Linhares, cio:
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I - nomeacéo, precedida de concurso publico de provas ou de provas e titulos, sempre
no primeiro nivel de cada classe a que pertence o cargo integrante da carreira dos servidores
do SAAE, em observancia ao disposto nos Anexos I, IT e III desta Lei.




Il - enquadramento dos atuais servidores efetivos, conforme as normas estabelecidas
no Capitulo IX desta Lei.

Art. 10 - Para provimento dos cargos de provimento efetivo serfio rigorosatmente
observados os fatores em relacfio ao cargo, constantes no Anexo III desta Lei, além de outros
requisitos constantes em legislacio especifica, sob pena de ser o ato correspondente nulo de
pleno direito, ndo gerando obrigacio de espécie alpuma para o SAAE ou qualquer direrto
para o beneficiario, além de acarretar responsabilidade a quem  lhe der causa.

Art. 11 - O provimento dos cargos mntegrantes do Anexo I desta Lei sera autorizado
pelo Diretor do SAAFE, desde que haja vagas e dotacfio orcamentaria para atender 4s despesas.
CAPITULO VI
DA PROMOCAO

Art. 12 - Promocio € a passagem do servidor de um nivel de vencimento para outro
imediatamente superior da mesta classe a que pertence o cargo.

Art. 13 - A promocio dos servidores do SAAFE obedecera aos critérios de antipnidade
e por merecimento no exercicio das atribuicGes especificas do cargo.

Art. 14 - A promogio por antipuidade dar-se-a automaticamente, obedecido o
intersticio de 02 (dois) anos de efetivo exercicio no nivel de vencimento em que se encontre o
servidor.

Pardgrafo Unico - O servidor do SAAE somente terd direito a promocio por
antipmidade apos 02 (dois) anos de efetivo exercicio no nivel de vencimento em que for
admitido ou enquadrado, a partir da data da vigéncia desta Let

Art. 15 - A promocgio por merecimento decorre do resultado da avaliacio de
desempenho do servidor no exercicio das atribuigbes especificas do cargo.

§1° - A primeira promocio por merecimento dar-se-a apos 03 (trés) anos, contados a
partir da vigéncia desta Lei, e as promog¢des seguintes serdo concedidas a critério da Diretoria
do SAAE, que estipulara os respectivos periodos, obedecendo as normas especificas de
avaliacio de desempenho, bem como as disponihilidades de recursos financeiros existentes.
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§ 2° - Para que haja a promocio por merecimento, o Diretor do SAAE baixara normas
especificazs de avaliacio de desempenho dos servidores, em observancia ao disposto no
paragrafo anterior, no prazo de 120 (cento e vinte) dias, a partir da data da vigéncia desta Lei.

Art. 16 - O servidor do SAAE, ocupante de cargo de provimento efetivo e licenciado
para trato de assuntos particulares, na forma estabelecida pelo Estatuto dos Servidores
Publicos de Linhares, nio tera direito a promogéo.




CAPITULO VII_
DA REMUNERACAO

Art. 17 - Remuneracio € o vencimento-base do cargo de provimento efetivo,
acrescido de vantagens pecumarias permanentes ou transitorias, estabelecidas em lei.

Art. 18 - Vencimento-base dos cargos de provimento efetivo dos servidores do SAAE
é retribuicio pecuniaria pelo efetivo exercicio do cargo correspondente a classe e ao nivel,
conforme o constante no Anexo Il desta Lei.

Art. 19 - A tabela de vencimentos dos cargos de provimento efetivo dos servidores do
SAAE ¢ constituida de niveis, representados por algarismos romanos, incidindo sobre eles as
vantagens pecuniarias, permanentes ou transitorias, estabelecidas em lei, e de classes,
representadas por letras, que se desdobram em niveis e onde se encaixam os cargos.

Paragrafo Unico - Os valores dos vencimentos dos cargos de provimento efetivo dos
servidores do SAAFE sio os fixados na tabela, referida no capitulo deste artigo, constante do

Anexo II desta Le1.

CAPITULO VIII
DO SISTEMA DE CLASSIFICACAO DOS CARGOS

Art. 20 - A classificacio dos cargos de provimento efetivo dos servidores do SAAE é
fixada em 11(onze) classes, escalonadas de "A" a "L", conforme suas especificacdes, e para
cada classe foram estabelecidos niveis de vencimentos correspondentes, escalonados de "I" a

"XVIII"

Paragrafo Unico - Os grupos ocupacionais, as nomenclaturas, og quantitativos, as
classes e os niveis de vencimentos dos cargos de provimento efetivo dos servidores do SAAE
sfo os constantes dos Anexos I e II desta Lei.

Art. 21 - O percentual dos cargos piblicos para as pessoas portadoras de deficiéncias,
bem como os critérios para a sua admissio, serdo estabelecidos em legislacio especifica.
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Art. 22 - As descrigdes e os fatores a serem considerados em relacio a cada cargo de
provimetto efetivo dos servidores do SAAE sfo os constantes do Anexo III, parte integrante
desta Lei.

CAPITULO IX
DO ENQUADRAMENTO

Art. 23 - O enquadramento dos atuais ocupantes dos cargos de provimento efetivo do
SAAE far-se-a, inicialmente, no valor do vencimento-base que o servidor esteja percebendo, e
de acordo com o seu tempo de efetivo exercicio no SAAE, em obediéncia aos seguintes
Critérios:




I - na classe: o servidor do SAAFE sera enquadrado na classe a qual pertenca o cargo a
partir da data de implantacio desta Lei, observado o disposto nos Anexos I e IT desta Let.

II - no nivel: o zervidor do SAAFE sera enquadrado no nivel de vencimento
correspondente a classe onde se localiza o seu respectivo cargo, observado o disposto no
Anexo IT desta Let, e na seguinte conformidade:

a) de acordo com o valor do vencimento-base que o servidor estiver percebendo na
data do respectivo enquadramento, caso o servidor néio tenha tempo de servigo para contagem,
na forma estabelecida na alinea “b” do inciso II deste artigo.

b) de acordo com o nimero inteiro expresso em algarismo romano, correspondente ao
nivel decorrente do resultado da divisio do tempo de servigo prestado ao SAAE pelo tempo
fixado em 02 (dois) anos, computando-se inclusive, para a respectiva contagem do tempo de
servico, o nivel inicial de cada classe.

& 1° - Caso o quociente da divisio referida na alinea “b”, inciso II deste artigo, tenha
resultado fracionado, esta fracio numeérica transformada em meses seja 1gual ou superior a 12
(doze) meses, o periodo correspondente a mesma, sera computado integralimente cotmo periodo
de 02 (dois) anos para efeito de enquadramento.

§ 2° - Caso o valor do vencimento-base do servidor, no ato de seu enquadramento,
observados os critérios estabelecidos neste artigo, seja inferior ao valor do vencimento-base
que estiver percebendo, o servidor sera enquadrado no nivel de vencimento imediatamente
superior compativel com o valor que percebe, que seja constante no Anexo II desta Lei.

& 3° - Fica assegurado ao servidor do SAAE, o enquadramento no nivel de vencimento
correspondente 4 classe, onde esteja localizado o cargo de provimento efetivo, desde que esteja
exercendo atividades compativeis com o exercicio do cargo para o qual prestou concurso
publico, inclusive para aquele colocado a disposicio de orgios publicos e outros, por forca de
convenios ou outros instnumentos legais.

Lein®. 1898/96 -9-

& 4° - Considera-se efetivo exercicio, para efeitos do disposto neste artigo, o tempo de
servico prestado ao SAAE, observados os afastamentos permitidos e o tempo computado para
fins de aposentadoria estabelecidos no Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de
Linhares, legislacio complementar e correlata.

§ 5° - Aos ocupantes de cargos de provimento efetivo do SAAE, licenciados para tratar
de assuntos particulares, de acordo com os dispositivos pertinentes e constantes no Estatuto
dos Servidores Pablicos do Municipio de Linhares, aplica-se o disposto nos incisos I e I e nos
paragrafos 1°, 2° e 3° deste artigo, ndo computando o tempo de servico de seu afastamento.

& 6° - Aplica-se aos mnativos, no que couber, o disposto nos incisos I e IT deste artigo.




§ 7° - O Diretor do SAAE baixara, através de ato especifico, as normas
complementares para operacionalizacio do enquadramento dos ocupantes de cargos de
provimento efetivo, que deveriio ser processadas no prazo de até 60(sessenta dias), contados
da data de publicacio desta Lei.

CAPITULOX
DO TREINAMENTO

Art. 24 - Fica instituida como atividade permanente do SAAE, o treinamento de seus
servidores, a medida das disponibilidades financeiras e das conveméncias dos servigos, tendo
COmo principais objetivos:

I - Capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuicdes especificas, orientando-
o no sentido de obter os resultados desejados pela administracéo;

IT - Estimular o desenvolvimento funcional, criando condiges propicias ao constatite
aperfeicoamento dos servidores;

III - Integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas atribuicdes,
as finalidades da Administracio como uin todo;

Pariagrafo Unico - O treinamento tera sempre carater objetivo e pratico, e sera
ministrado, direta ou indiretamente pelo SAAFE.
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CAPITULO XI
DA CARGA HORARIA

Art. 25 - A carga horaria basica de trabalho dos servidores do SAAE sera
regulamentada por ato do seu Diretor, e conforme o caso, em observincia a legislacio
especifica que disciplina a matéria.

CAPITULO XII

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 26 - Ficam extintos na vacincia, em conformidade com o dispositivo pertinente e
constante do Estatuto dos Servidores Pablicos do Municipio de Linhares, os cargos de
provimento efetivo existentes no SAAFE de Artifice Especializado, Assessor Administrativo,
Assessor Técnico e Assistente Técnico.




Art. 27 - O cargo de provimento efetivo de recepcionista-telefonista passa ter a
denominacio de recepcionista.

Art. 28 - As despesas decorrentes da implantagio da presente Lei correrfio a conta das
dotaces orcamentarias proprias consignadas no Orcamento Vigente, que serfio
suplementadas, se necessario, et observancia a legislacio pertinente.

Art. 29 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagio, retroagindo seus efertos
no dia 1° (primeiro) de janeiro de 1996, revogadas as disposigbes em contrario.

REGISTRE-SE E PUBLIQUE-SE.

Prefertura Municipal de Linhares, Estado do Espirito Santo, aos 03 (trés) dias do més
de abril do ano de mil novecentos e noventa e seis.

Jose Carlos Elias
Prefeito Municipal

REGISTRADA E PUBLICADA NESTA SECRETARIA. DATA SUPRA.

Amantine Pereira Paiva
Secretario Municipal de Administracéo e dos
Recursos Humanos
(intering)
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GRUPOS NOMENCLATURA CLASS | QUANTITATIVO
OCUPACIONAIS E




Portaria,
Transportes e . Ajudante A 50
Conservagio . Auxiliar de Servicos Gerais C 5
. Motorista F 3
. Vigia C 3
Obras, Servigos e . Artifice Especializado E 2
Manutencio Auxiliar de Manutencéo E 10
Auxiliar de Operacio C 7
. Calceteiro B 2
. Eletricista E 2
. Encanador C 10
. Operador de Bombas B 2
. Operador de Maquinas Pesadas F 5
. Operador de Estagéo de Trata-
mento de Agua E 12
. Operador de Estacio de Trata-
mento de Esgoto E 2
. Operador de Pequeno Sistema - [ B 21
. Operador de Pequeno Sistema - 11 C 6
. Operador de Pequeno Sistema - I11 D 12
. Operador de Unidade de Sanea- H 1
mento
. Pedreiro E 5
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GRUPOS
OCUPACIONAILS

NOMENCLATURA

CLASSE

QUANTITATIVO




Apoio Técnico-
Administrativo

Nivel Superior

. Assistente Administrativo

. Assistente Técnico

. Assessor Administrativo

. Assessor Técnico

. Auxiliar Admiinistrativo

. Auxiliar de Contabilidade
. Auxiliar de Saneamento

. Desenhista

. Fiscal

. Laboratorista

. Oficial Técnico
Programador de Computador
. Recepcionista

. Supervisor de Seguranca

. Téenico de Contabilidade
. Técmco de Edificactes

. Técmceo de Manutencéo

. Técnico Quimico

. Telefonista

. Topografo

. Administrador
. Engenheiro Civil
. Farmacéutico-Bioquimico

v iR Rl a oo lwiol ol Lri e gasias

.

D O = b R I 0 B b b T ro W T




Lein®. 1898/96

Tabela - Vencimento dos cargos de provimento efetivo dos servidores do SAAE.

CLASSE I I I IV F V1
A 183,51 139,04 194,70 202,50 210,62 219,04
B 225,57 232,33 239,31 248,91 258,86 269,23
C 277,25 285,56 254,16 302,98 315,12 327,77
D 337,51 347,65 358,09 368,83 383,61 308,96
E 410,87 419,12 427,51 440,33 453,56 467,18
F 481,13 490,78 500,59 515,61 531,09 547,05
G 563,37 574,63 586,16 603,77 621,88 640,55
H 659,67 672,87 686,35 706,96 728,18 750,04
I 974,82 994,29 | 1.014,21 | 1.044.65 | 1.076,00 | 1.10824
J 1.241.32 | 1.266,16 | 1.304,14 ]| 1.356,31 | 1.424,13 | 1.509,58
L 1.736,04 | 1.770.80 | 1.82392 | 1.890,79 | 1.991.76 | 2.111,26
CLASSE VI VIIT IX X X7 X7
A 225,62 232,38 238 35 246,54 253,93 261,54
B 277,30 285,62 284,20 303,02 275,51 321,47
C 337.60 347,72 358,15 368,90 379,97 391,37
D 410,93 423,26 435,96 449,04 462,50 476,39
E 481,19 495,62 510,49 525,81 541,58 557,83
F 563,46 580,36 597,77 615,71 634,18 653,21
G 659,76 679,56 699 94 720,94 742,57 764, 84
H 772,54 795,72 815,58 344.17 85729 895,58
I 1.14149 | 1.17573 | 1.211.01 | 1.24734 | 1.284,76 | 1.323.29
J 1.554,87 | 1.60152 | 1.64955 | 1.69904 | 1.750,02 | 180252
L 2.174,59 | 2.239.84 | 2.307,02 | 2.376.24 | 2.447,52 | 2.520,95
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Tabela - Vencimento dos cargos de provimento efetivo dos servidores do SAAE.

CLASSE XIIr XIV XV XVT NVIT NVIT
A 269,40 277,47 285,80 294,38 303,21 312,30
B 331,11 341,04 351,27 361,81 372,67 383,84
C 403,11 415,20 427,65 440,49 453,71 467,31
D 490,67 50539 520,55 536,17 55225 568 82
E 574,57 591,80 609,55 627,85 646,68 666,08
F 672,80 692,99 713,77 735,18 757,23 779,96
G 787,79 81142 835,76 360,83 386,67 913,26
H 922,44 950,12 978,61 | 1.007.97 | 1.033.21 | 1.069,37
I 1.363,00 | 1.403,89 | 1.446,00 | 1.48938 | 1.534.06 | 1.580,09
J 1.856,59 | 1.91229 | 1.969.65 | 2.028,74 | 2.08294 | 2.15229
L 2.596,58 | 2.67448 | 2.754,72 | 2.83736 | 2.92243 | 3.010,14
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SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE LINHARES

SAAE DE LINHARES DESCRIGCAO DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:
TELEFONISTA APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO
CLASSE:

D

DESCRICAQ SUMARIA.:

Os ocupantes do cargo tém como atribuicSes, operar aparelhos telefdnicos, para estabelecer a comunicacio
interna, local ou interurbana.

DESCRIGAQ DETALHADA:
. Executar servigos de ligacdes telefbnicas, operando PABX e outros aparelhos, a partir de solicitacdes;

. Fazer ligactes telefdnicas interurbanas, quando autorizadas;
CAtender. atodas as chamadas telefénicas do SAAE;

. Receber e anotar recados, transmitindo-os a parte interessada;

. Anotar as ligacBes urbanas e interurbanas, para o respectivo controle,

. Fazer contatos com o orgio de telefonia local, solicitando as taxas correspondentes s ligac8es
interurbanas particulares, anotando-as e encaminhando-as ao setor competente;

. Verificar diariamente as condicbes e funcionamento dos aparelhos telefénicos antes de serem utilizados;,

. Manter os aparelhos telefénicos litnpos e em condicdes de uso, solicitando a sua manutencio sempre que
necessario;

. Observar os periodos de revisio e manutencio preventiva dos aparelhos telefdnicos;
. Zelar pela limpeza, conservagio e guarda dos equipamentos utilizados e do local de trabalho;

. Executar outras tarefas correlatas.
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SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE LINHARES
FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAQ AQ CARGO
TITULO:
TELEFONISTA
 INSTRUGCAQ:

1° grau completo.

.EXPERIENCIA:
De 01 a 05 anos.

 INICIATIVA:
O cargo exige de seu ocupante, algum grau de iniciativa para solugio de problemas surgidos no decorrer da
execucio de suas tarefas,

. COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

Tarefas rotineiras e pouco variadas, executadas segundos métodos ou procedimentos simples e
padronizados. Algum julgamento individual ¢ exigido para execucio do trabalho que apresenta alternativas
de ficil escolha.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O ocupante usa ferramentas, materials ou equipamentos nos quais as possibilidades de perdas devido a
descuido sdo patentes, embora etn grau reduzido,
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SAAF DE LINHARES DESCRIGAQ DE CARGO
TITULO: GRUPO OCUFPACIONAL:
AUXILIAR DE CONTABILIDADE APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO
CLASSE:
E - .
DESCRICAO SUMARIA:

Os ocupantes do cargo tém coto atribuicbes executar tarefas auxiliares referentes 4 administracio
financeira e contabil.

DESCRIGAQ DETALHADA:
. Auxiliar na execucdo dos trabalhos de escrituracio contabil,
. Auxiliar na elaboracdo de escrituracio analitica de atos e fatos contibeis, financeiros e orcamentarios,

. Auxiliar na emissdo, registros, conferéneia e controle de empenhos, notas de caixa de recebimento, notas
de caixa de pagamento, cheques e avtorizacdes de pagamento;,

. Auxiliar na execucdo dos servigos de conferéncia e classificagio dos movimentos da tesouraria,
. Controlar, sob supervisio, verbas recebidas e aplicadas,

. Auxiliar no controle dos trabalhos de analise e conciliagio de contas, conferindo saldos, localizando e
ratificando possiveis erros, para assegurar a cotrecio das operagdes contabeis,

. Fazer a conciliacdo de extratos e outros documentos contabeis,

. Auxiliar na elaboracio de balancetes, balancos e outras demonstracles contiabeis, para apresentar
resultados totais ou parciais da situacio patrimonial, econdmica e financeira do SAAE,

. Auxiliar na elaboracio do controle de custeio;




. Organizar, elaborar e analizar prestacdes de contas;
. Executar servigos datilograficos e de digitacio;

. Prestar infermaces e/ou esclarecitnento as autoridades superiores;
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. Cumprir as nermas de higiene e seguranca do trabalho;
. Zelar pela limpeza, conservacio e guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados e do local de trabalhe;,
. Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

. TITULO:
AUXILIAR DE CONTABILIDADE

 INSTRUCAO:
2° grau completo

.EXPERIENCIA:
De 01 2 05 anos

 INICIATIVA:
O cargo exige de seu ocupante, algum grau de iniciativa para solugio de problemas surgidos no decorrer da
execucio de suas tarefas.

. COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

Tarefas rotineiraz e pouco variadas, executadas segundo métodos ou procedimentos simples e
padronizados. Algum julgamento individual € exigido para execugio do trabalho que apresenta alternativa
de ficil escolha.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:




O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar perdas,
parcialmente recuperiveis, decotrentes de descuido.
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SAAE DE LINHARES DESCRIGCAO DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:

OPERADOR DE BOMBAS OBRAS, SERVICOS E MANUTENGAO
CLASSE:

B

DESCRICAO SUMARIA:

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes a execucio de servicos referentes a operacionalizacio dos
equipamentos dos sistemas de dgua e esgoto.

DESCRIGAQ DETALHADA:
. Ligar e desligar bombas, aparelhos e equipamentos de operacio do SAAFE,

. Acionar as bombas, manipulando os dispositivos de comando, para fazer circular as substincias através das
redes de dgua e esgoto,

. Controlar o processo de bombeamento, observando os indicadores do fluxo e da pressio, regulando a
velocidade do bombeamento e fechando ou abrindo os tanques e vilvulas das redes de igua e esgoto, para
assegurar a regularidade da operacio e os padrSes de seguranca exigidos;

. Controlar o funcionamento daz instalacdes, lendo e interpretando as marcacdes dos indicadores e
observando o desempenho de seus compenentes, para verificar as condicSes de pressio, nivel e volume do
tnaterial e descobrir eventuais falhas nos equipamentos;




. Registrar os dados observados, anotando as quantidades bombeadas, a utilizacio dos equipamentos e
outras ocotréficias, para permitir o controle das operaces;,

. Inspecionar periodicamente as bombas, maquinas, aparelhos e equipamentos, objetivando a identificacio
de defeitos e/ou falhas, protmovendo os devidos reparos;,

. Auxiliar no estudo e na orientagio dos trabalhos de manutencio preventiva dos equipamentos da estacio
elevatdria de Agua e esgoto;

Nerificar periodicamente os sistetnas de seguranca e protecio dos equipamentos elétricos e mecanicos,
propondo medidas que visem a melheria no seu desempenho;,

. Promover e/ou efetuar a manutencio das bombas, maquinas, aparelhos e equipamentos, para conserva-los
em perfeito estado de conservacio,
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SAAE DE LINHARES DESCRIGCAO DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL: )
OPERADOR DE BOMBAS OBRAS, SERVICOS E MANUTENCAQO
CLASSE:

B

DESCRIGAQ DETALHADA:

. Prestar infermaces e/ou esclarecitnento A seus supetiores, quando solicitade;
. Cumptir as nermas de higiene e seguranca do trabalho;,
. Zelar pela limpeza, conservacio e guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados;,
. Executar outras tarefas correlatas.
FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

TITULO:
OFPERADOR DE BOMBAS




 INSTRUCAO:
Até a 4% série do 1° grau.

.EXPERIENCIA:
Nenhutma experiéncia € exigida para o exercicio do cargo.

 INICIATIVA:
O cargo exige de seu ocupante grau minimo de iniciativa frente as novas situacdes que fijam a rotina de

trabalho.

. COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

Tarefas rotineiras e pouco variadas, executadas segundo meétodos ou procedimentos simples e
padronizados. Algum julgamento individual e exigido para execugio do trabalho que apresenta alternativas
de ficil escolha.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos e pode provocar perdas,
parcialmente recuperiveis, decotrente de descuidos.
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SAAE DE LINHARES DESCRIGCAO DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:

ASSESSOR ADMINISTRATIVO APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO
CLASSE:

I

DESCRICAO SUMARIA:

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes a execucio de atividades com elevado grau de complexidade,
relacionadas a orientacio e/ou desenvolver dos servicos de pessoal,. material, patrimdnio, or¢amento,
organizacBes e métodos e na assisténeias mediatas as autoridades superiores.

DESCRIGAQ DETALHADA:
. Proceder o estudos, a pesquisa, o planejamento e a execucio das atividades de administracio geral do

SAAE,

. Orientar e/ou executar a aplicagio de normas gerais, baseando-se em leis, decretos, portarias e outros, para
estabelecer uma jurisprudéncia administrativa uniforme para todo servigo;




. Elaborar ou desenvolver estudos, levantamentos, planejamento e implantacio de servicos e rotinas
administrativa;

. Participar do planejamento das acdes integradas de implantacio, coordenacio e controle de projetos e
trabalhos nos campos de administracio, rectutamento, selecio e aperfeicoamento de pessoal e de
otganizacio interna,

. Orientar e/ou executar as atividades relativas a licitagSes publicas, para aquisicio de materiais, bem como
e/ou contratacio de servigos;

. Orientar e/ou executar atividades de recebimento, conferéncia, guarda, conservacio e distribuicio de
material;

. Orientar e/ou realizar levantamento de dados para a elaboragio da proposta orgamentaria, bem como
executar tarefas relativas ao controle orgamentario,

. Orientar e/ou realizar levantamento, ittventarios e registros destinados a controlar o patriménio mobiliario
e itnobiliario;

. Executar servigos de controle contabil, orgamentario e financeiro;,
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SAAE DE LINHARES DESCRIGCAO DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUFACIONAL:

ABSESSOR ADMINISTRATIVO APOIO TECNICO ADMINISTRATIVO
CLASSE:

I

DESCRIGAQ DETALHADA:

. Orientar e/ou executar as atividades de protocolo e arquivo,

. Interpretar leis, decretos, portarias, regulamentos e nonmas gerais;

. Executar servicos datilograficos e de digitagio bem como fazer a sua conferéncia,

. Estudar e sugerir medidas que visem a simplificar o trabalho e reduzir o custo operacional;

. Executar servigos de atendimento ao usuario a respeito de pedidos de ligagdo e religacio de agua e
esgoto;




. Prestar assessoramento as autoridades superiores,

. Orientar e/ou executar atividade de apoio ao desetivolvimento dos servicos de operacio do sistema de
captacio, tratamento e distribuicio de dgua,

. Orientar e/ou executar atividades de apoio a0 desenvolvimento dos servicos de operacio do sistema de
coleta, aducio, tratamento e destino final dos efluentes tratados;,

. Orientar, supervisionar, rever e conferir servicos executados por auxiliares;
. Cumprir e fazer cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho,

. Zelar pela limpeza, conservacio e guarda dos aparelhos e
equipamentos utilizados e do local de trabalhe;

. Executar outras tarefas correlatas;
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FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGCAO AO CARGO

TITULO:
ABSESSOR ADMINISTRATIVO

 INSTRUCAO:
2° grau completo.

.EXPERIENCIA:
De 01 a 05 anos

CINICIATIVA:
O cargo exige de seu ocupante, grande grau de iniciativa para solugio de problemas inusitados que
requeiram rapidez de raciocinio.




. COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

Tarefas relativamente complexas, variadas, executadas, segundo métodos ou instrucdes gerais. Usa de
julgamento pessoal para tomada de decisio que envolvam planejamento e controle, sugere rotinas e
metodos de trabalho.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O ocupante lida cotn equipamentos e recursos de alto custo. Exerce cuidados significativos para prevenir
perdas, que seriatn normalmente elevadas se ocotressem.
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SAAE DE LINHARES DESCRIGCAO DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUFACIONAL:

ARTIFICE ESPECIALIZADO OBRAS, SERVICOS E MANUTENGCAO
CLASSE

E

DESCRICAO SUMARIA.

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdo, executar atividades relativas a reparo e manutencio elétrica e
mecanica dos aparelhos, equipamentos e dependéncias do SAAFE.

DESCRICAQ DETALHADA:
. Executar servicos de instalagGes de circuitos elétricos, seguindo plantas, esquemas e croquis,

. Montar ou consertar circuitos eletricos, amperimetros, voltimetros, reatores, relés, resisténcias,
COMpPressores & outros,




. Instalar ou consertar sistemas de rede elétrica et aparelhos, maquinas, motores e equipamentos de
operacio do SAAE,

. Localizar e identificar defeitos etn aparelhos, maquinas, tmotores e equipamentos de operacio do SAAE,
. Consertar e conservar os aparelhos, maquinas e equipamentos de producio do SAAFE;

. Montar, consertar ou colocar em funcionamento os aparelhos, maquinas e equipamentos de elevacio e
succdo de agua e esgoto;

. Instalar e operar perfuratrizes;

. Efetuar sondagens;

. Realizar a manuten¢io preventiva das instalagdes eletricas das dependéneias do SAAE,

. Realizar a manuten¢io preventiva dos aparelhos, magquinas, motores e equipamentos de operacio;

. Cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

. Zelar pela limpeza, conservacio e guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados e do local de trabatho;

. Executar outras tarefas correlatas.
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FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAQ AQ CARGO

TITULO:
ARTIFICE ESPECIALIZADO.

. INSTRUCAQ:
2° grau completo

. experiéncia;
De 01 a 05 anos

CINICIATIVA:




O cargo exige de seu  ocupante, algum grau de iniciativa para solucio de problemas
sutgidos no decorrer da execucio de sua tarefas.

. COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

Tarefas semi-totiteiras e algo variadas, onde os metodos e procedimentos nio se
estendetn a  todaz as fases do trabalho, exigido do seu ocupante, julgamento e iniciativa
para estabelecer a forma de seu trabalho, que dependam da aprovacio superior.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

O ocupante lida com patrimbénic em forma de equipamento, maquina ou recursos, e
pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decotrentes de descuido.
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SAAE DE LINHARES DESCRICAQ DE CARGO
TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:
Administrador Nivel Superior
CLASSE:
L - .
DESCRICAQ SUMARIA:

Os ocupantes do Cargo tém como atribuicio, o planejamento, a execugio o acompanhamento e o controle
da realizacio de pesquisas sobre questdes técnicas de administracio, relacionadas com a organizacio do
SAAFE, formulando e apresentando solucSes.

DESCRICAQ DETALHADA:




. Planejar, organizar, controlar e avaliar a execucdo das atividades de administracio geral desenvolvida pelo
SAAF,

. Participar techicamente da elaboracio de projetos e da execucio das atividades desenvolvidas em todas as
unidades administrativas do SAAFE;

. Participar do planejamento e da execuclo de medidas referentes is atividades de recursos humanos,
adtninistracio geral, organizacio e tmétodos e administracio financeira;

. Estudar a sisternatica de sua area de atuacio e propor medidas visando o aperfeicoamento de sistema,
metodos, instrumentos, rotinas e procedimentos administrativos;,

. Definir e propor metodos e sistemas de administragio etn geral com propésito de racionalizar e padronizar
as atividades desenvolvidas pelo SAAFE,

. Elaborar e aplicar critérios, planos, normas e instrumentos para recrutamento, selegio, treinamento e
administracio de cargos e vencimentos e demais aspectos da administracio de pessoal,

. Participar da elaboracgio, analise e acompanhamento do orgamento e de sua execugio fisico-financeiro;
. Participar da coordenagio e supervisio do processo de planejamento operacional do SAAFE,
. Elaborar pareceres em que se exija a aplicagio de conhecimentos inerentes as técnicas de administracio,

. Proceder estudos e anilise da execucio das atividades desenvolvidas pelo SAAE, visando a identificacio
de possiveis falhas e propor correcio.
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SAAF DE LINHARES DESCRICAQ DE CARGO
TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:
ADMINISTRADOR NIVEL SUPERICR
CLASSE:

L

DESCRIGAQ DETALHADA:




. Cumptir e fazer cumprir as nortmas de higiene e seguranca do trabalho,
. Zelar pela limpeza, conservacio e guarda dos aparelhos e equipatnentos utilizados e do local de trabalhe;

. Executar outras tarefas correlatas.
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FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

TITULO:
ADMINISTEADOR




 INSTRUCAO:
Curso Superior completo

.EXPERIENCIA:
De 01 2 05 anos

 INICIATIVA:
O cargo exige de seu ocupante, grande grau de  iniciativa  para  solugdo de  problemas
inusitados que requeiram rapidez de raciocinio.

. COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

Tarefas relativamente complexas, variadas, executadas segundo meétodos ou  instrugdes gerais. Usa de
julgamento pessoal para tomada de decisdes que envolvam planejamento e controle, sugere rotinas e
metodos de trabalho.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

O ocupante lida com equipamento e recursos de alto custo. Exerce cuidados
significativos para prevenir perdas, que seriam normalmente elevados se ocotressem.
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SAAF DE LINHARES DESCRICAQ DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL: )
AJTUDANTE PORTARIA, TRANSPORTE E CONSERVACAD
CLASSE:

A




DESCRICAO SUMARIA:
Os ocupantes do cargo tém commo atribuicio a execucdo de trabalhos proprios de ajudante de pedreiro,
carpinteiro, bombeiro e outros ligados a operacionalizacio da estacio de tratamento de agua e esgoto.

DESCRIGAQ DETALHADA:
. Executar trabalhos manuais e/ou mecanizados préprios de ajudante de pedreiro, carpinteiro, bommbeiro,
calceteiro, operador e outros técnicos, refarentes a

construcio, ampliacio, operacio e manutencio dos sistetnas das redes de Agua e esgoto;
. Preparar qualquer tipo de massa a base de cola, citmento, concreto e outros,

. Carregar tijolos, telhas, ladrilhos, azulejos, tacos, manilhas, areia, pedras, e qualquer tipo de massa de
citnento, utilizando cartinho de mio ou outro;

. Auxiliar o pedreiro no assentamento de piso e na colocacio de azulejos e outros;

. Auxiliar na execugio dos setvigos de construcio de muretas para instalacio de hidrémetro, bemn como
auxiliar no seu assentamento,

Auxiliar o pedreiro a fazer obras de construcio de prédios, reconstrucdo de mutos,
paredes, calcadas, levantamentos de paredes, alicerces, pogos de reservatorios de  Agua,
caixa d' agua e esgoto e outras estruturas assemelhadas;

. Auxiliar nos servicos de pintura,
. Auxiliar nos servicos de pavimentacio de ruas;

. Auxiliar na execucio dos servigos de carpintaria;

. Auxiliar na instalagio de esquadrias e outras pecgas de madeiras, como janelas, portas, e outros similares;,
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SAAF DE LINHARES DESCRIGAQ DE CARGO
TITULO GRUPO OCUPACIONAL )
AJTUDANTE PORTARIA, TRANSPORTE E CONSERVACAD

CLABSE




A
DESCRIGAQ DETALHADA:

. Auxiliar na reparacio e conservacio de objetos de thadeiras, substituindo total ou parcialmente as pecas
desgastadas e deterioradas ou fixando partes soltas para recomper sua estrutura,

. Auxiliar na montagern, instalacio, conservacio e reparacio de sistemas de tubulacio de material metalico
e nio metalico;

. Auxiliar na execucio dos servigos de instalacio e conserto de encanamento das redes de dgua e esgotos,
caixa d’agua, aparelhos sanitarios, chuveiros, valvulas de pressdo e outros,

. Auxiliar na instalagio de registros e outros acessorios de canalizacio do sistema de dgua e esgoto;

. Auxiliar na execucio dos servicos de consertos de hidrémetros, vazamento de registros, canos quebrados
ou cotn vazatnento e outros;

. Fazer a limpeza em condutores das redes de agua e esgoto,

. Auxiliar na execucio dos servigos de instalagio e reparacio do sistemas de rede elétrica em prédios, obras
e equipamentos do SAAF,

. Fazer o corte, ligagio ou religagio de Agua, quando autorizado pelos superiores;
. Fazer ligacio de rede de esgoto;

. Rocar, capinar e limpar material e pastagens dos tnananciais, reservatorios, estacio de tratamento e outros
logradouros do SAAE,

. Remover a pavimentagdo de rua, calgadas e outros, para realizar o conserto nas redes de Agua ou esgoto,
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SAAE DE LINHARES DESCRIGCAQ DE CARGO

TITULO GRUPO OCUPACIONAL )
AJUDANTE PORTARIA, TRANSPORTE E CONSERVACAO




CLASSE

A -

DESCRICAQ DETALHADA:

. Abrir e limpar, valas, valetas, bueiros redes de agua e esgoto, caixa sépticas e outros;

. Abrir o solo para implantacio de canos e manilhas para construcio das redes de dgua e esgoto, bem como
auxiliar na sua colocacio;

. Executar os servigos de abertura, aterro, nivelamento e desobstrucio de ruas, calgadas, estradas e outros;,
. Auxiliar na construcio de bueiros, caixas sépticas, tampoes, caixas € pogos de esgoto e outros,

. Carregar e descarregar caminhdes e outros, com material de construcio, equipamentos, produtos para
tratamento de agua e esgoto, tubulagdes e outros;

. Executar servicos de linpera e conservacio dos predios, ireas ajardinadas e demais dependéneias do
SAAF,

. Cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;
. Zelar pela limpeza, conservagio e guarda dos equipamentos utilizados e do local de trabalho;

. Executar outras tarefas correlatas.
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FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

TITULO:
AJUDANTE

 INSTRUCAO:
Até a4 série do 1° grau

.EXPERIENCIA:
Nenhuma experiéncia € exigida para o exercicio do cargo.

. inieiativa:
O cargo ndo exige qualquer iniciativa de seu ocupante.
. COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:
Tarefas simples e  repetitiva, executada  ecanicamente ou segundo  instrucdes

pormenorizadas.  Pouco  julgamento  individual é exigido  ja que sdo  bastante
padronizadas os métodos de trabalho.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

O ocupante wusa ferramentas, materiais ou equipamentos fnos quais  as  possibilidades
de perdas devido a descuido sio patentes, embora em grau reduzido.
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SAAE DE LINHARES DESCRIGCAO DE CARGO

TITULO: grupo OCUPACIONAL:
ASSISTENTE ADMINISTEATIVO APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO




CLASSE:

H

DESCRICAO SUMARIA:

Os ocupantes do cargo tém cotno atribuiclo, a execucio de atividades com grau meédio de complexidade,
relativos a pessoal, material, patrimdnio, orcatnento, organizacdes e métodos e outros.

DESCRIGAQ DETALHADA:
. Participar do estudo, a pesquisa, o planejamento e a execucio das atividades relativas 4 administracio de
pessoal, material, orcamento e organizacio e metodos e outros,

. Participar da elaboragio ou desenvolver estudo, levantamento, planejamento e implantacio de servigos e
rotinag de trabalho;

. Participar de projetos ou planos de organizacio dos administrativos, compondo fluxogramas, organogramas
e demais esquemas ou graficos das informacdes do sistema, a fim de concorrer para maior produtividade e
eficiéncia dos servigos;
. Examinar a exatidio de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas, posicdes
financeiras, informando sobre andamento do assunto pendente e tomar as providéncias necessarias quando
autorizado pela chefia,

. Redigir, rever a redagio ou aprovar minutas de documentos legais, relatérios, pareceres que exijam
pesquisas especificas e correspondéncia que tratam de assuntos de maior complexidade,

. Redigir oficios, ordem de servigos, memorando, portarias, decretos, editais e demais expedientes e ato
administrativos;

. Estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da Unidade Administrativa e propor
solugGes;

. Estudar e analisar processo de assunto pertinente i sua area de atuacio, dando informagfes e/ou emitindo
pareceres quando for o caso;

. Interpretar leis, decretos, portarias, regulamentos, e normas gerais,
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SAAE DE LINHARES DESCRIGCAO DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO
CLASSE:

H

DESCRIGAQ DETALHADA:

. Promover a elaboracio de programas de recrutamento, selecio e treihamento de pessoal, betn como
organizando os registros dessas atividades;

. Executar servigos pertinentes ao cadastro de pessoal, bem como registrar toda a vida funcional do servidor,

. Elaborar folha de pagamento, efetuando os cileulos para preenchimento das guias relativas as obrigacdes
sociais;

. Preparar guias de acidentes de trabalhos, beneficios, aposentadorias e outros, efetuando os cileulos que se
fizeretn necessarios;

. Controlar a escala de fériag dos servidores do SAAE;

. Promover a execucio dos servigos de recebimento, conferéneia, guarda, conservagio e distribuicio de
material;

. Participar do levantamento de dados para a elaboracio da proposta orcamentaria, bem como executar
tarefas relativas ao controle orcamentario,

. Executar os servigos relativos a licitagbes plblicas, para aquisicio de materiais, bens e/ou contratagio de
SeIVICOS,

. Executar levantamentos, inventarios e registros destinados a controlar o patriménio
mobilidrio do SAAE,

. Executar servicos de controle contabil, orgamentario e financeiro;

. Efetuar calculo de taxas, tarifas e outros
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SAAE DE LINHARES DESCRIGCAO DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO
CLASSE:

H

DESCRIGAQ DETALHADA:

. Proceder a baixa das tarifas e/ou taxas pagas, bem como fazer levantamento de usuarios e débito com o
SAAF,

. Executar servigos datilograficos e de digitacio, bem comeo fazer a sua conferéncia,

. Promover oz servigos de classificacio, registro e a conservacio de processos, livios e outros documentos
do SAAFE:

. Promover e/ou executar servigos de recebimento, classificacio, numeragio, separacdo e distribuicio de
correspondéncia e volutmes,

. Promover a recepgio ao publico e encarmnhando ao setor competente, quando for o caso;

. Executar servicos de atendimento ao usuario a respeito de pedidos de ligacio e religacio de
agua e esgoto;

. Prestar assessoramento as autoridades superiores, quando solicitado;

. Estudar e sugerir medidas que visam a simplificar o trabalho e reduzir o custo das
operacdes;

. Orientar, supervisionar, rever e conferir trabalhos executados por auxiliares;

. Cumprir e fazer cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho e do local de
trabalho;

. Zelar pela limpeza, conservacio e guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados e do local
de trabalho;

. Executar outras tarefas correlatas.
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FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGCAO AOQ CARGO




TITULO:
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

.INSTRUCAO:

2° grau completo.

_EXPERIENCIA:
De 01 a 05 anos

- INICIATIVA:
O cargo exige de seu ocupante, grande grau de iniciativa para solugio de problemas
musitados que requeiram rapidez de raciocinio.

. COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

Tarefas relativamente complexas, variadas, executadas segundo métodos ou instrucdes
gerais. Usa de julgamento pessoal para tomada de decisbes que envolvam planejamento e
controle; sugere rotinas e metodos de trabalho.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O ocupante lida com patrimonio em forma de equipamento, maquina ou recursos, e pode
provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuido.

Lei n°. 1898/96 ) , 38-
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SAAE DE LINHARES DESCRICAQ DE CARGO

TITULO: _ GRUPO OCUPACIONAL:

ASSESSOR TECNICO APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO
CLASSE:

J




DESCRICAO SUMARIA:
Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes, executar atividades relacionadas com a
promocio, orientacio e/ou comtrole de pessoal de campo, material, patrimbnio, orcamento,

assisténcia imediata as autoridades superiores, bem como orientar e/ou executar tarefas da
area tecnica do SAAE.

DESCRICAO DETALHADA:

. Promover e/ou proceder o estudo, a pesquisa, o planejamento e a execugio das atividades na
area tecmca do SAAE;

. Orientar a aplicacio de normas gerais, baseando-se em leis, decretos, portarias e outros;

. Planejar as agbes mtegradas de unplantacio, coordenacio e controle de projetos e trabalhos;

. Coordenar e/ou participar de trabalhos referentes a elaboracio de projetos, visando a
construcio e/ou ampliacio das redes de abastecimento de agua e de captagio e tratamento de

esgoto;

. Supervisionar e orientar a execucio das obras de construcio e/ou ampliacio das redes de
abastecimentos de Agua e de captacio e tratamento de esgoto;

. Promover, orientar e/ou executar as atividades relativas a licitagio publica para aquisicio de
materiais, bens e/ou contrataciio de servicos;

. Promover, orientar e/ou executar as atividades de recebimento, conferéncia, guarda,
conservacio e distribuicio de matenal;

. Promover, orientar e/ou realizar levantamentos de dados para a elaboracio da proposta
orcamentaria, bem como na execugio das tarefas relativas ao controle or¢amentario;

. Promover, orientar e/ou realizar levantamentos, inventarios e registros destinados a controlar
o patriménio do SAAF;

. Promover, orientar e/ou executar servigos de campo;
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SAAFE DE LINHARES DESCRICAOQ DE CARGO
TITULO: , GRUPO OCUPACIONAL:
ASSESSOR TECNICO APOIO TECNICO ADMINISTRATIVO

CLASSE:




J
DESCRICAO DETALHADA:
. Executar servicos datilograficos e de digitacio, bem como fazer a sua conferéncia;

. Estudar e sugerir medidas que visem a sunplificar o trabalho e reduzir o custo operacional,

. Executar servicos de atendimento ao usuario, relativo a pedidos de ligacio e religacio de
agua e esgoto, de reclamac¢des quanto a entupimentos de esgotos e vazamento de redes de

agua;
. Prestar assessoramento as autoridades superiores;

. Fazer a distribuigio do pessoal para o trabalho de campo;

. Orientar, rever e conferir servicos executados por auxiliares;

. Elaborar relatorios técnicos;

. Cumprir e fazer cumprir as normas de higiene e sepuranca do trabalho;

. Zelar pela limpeza, conservagio e guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados e do local

de trabalho;

. Executar outras tarefas correlatas.
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FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AQ CARGO

TITULO:
ASSESSOR TECNICO

.INSTRUCAO:




2° grau completo.

_EXPERIENCIA:
De 01 a 05 anos

INICIATIVA:
O cargo exige de seu ocupante, elevado grau de iniciativa para solu¢io de problemas
inusitados e situagdes de emergéncia que requeiram rapidez de raciocinio.

. COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

Tarefas relativamente complexas, variadas, executadas sepundo meétodos ou instrucdes
gerais. Usa de julgamento pessoal para tomada de decizsio que envolvamn planejamento e
controle; sugere rotinas e metodos de trabalho.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante 2do de custo muito elevado.
Ha necessidade de cuidados constantes e meticulosos para evitar acidentes que poderiam
produzir perdas de alta gravidade.
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SAAE DE LINHARES DESCRICAO DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:
DESENHISTA APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO
CLASSE:

D

DESCRICAO SUMARIA:




Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes, elaborar desenhos técnicos e artisticos aplicados
a engenharia, estatistica e outros.

DESCRICAO DETALHADA:

. Elaborar trabalhos de desenhos de obras publicas, referentes a projetos de engenharia em
geral;

. Elaborar desenhos arquitetonicos;

. Elaborar desenhos de anteprojetos de urbanismo, obras e edificactes;

. Desenhar, copiar, reduzir e ampliar mapas, plantas e outros;

. Fazer diagramas, organogramas e funcionogramas;

. Fazer graficos estatisticos em geral, desenhos de letras com normografos ou com aplicacio
de letras prontas;

. Desenhar fichas, formularios e outros;
. Prestar informacbes a seus superiores;
. Cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

. Zelar pela limpeza, conservagio e guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados e do local
de trabalho;

. Executar outras tarefas correlatas;
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FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AQ CARGO

TITULO:
DESENHISTA

.INSTRUCAO:

2° gran completo.

_EXPERIENCIA:
De 01 a 05 anos




INICIATIVA:
O cargo exige de seu ocupante, aloum grau de iniciativa para solucio de problemas surgidos
no decorrer da execugio de suas tarefas

. COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

Tarefas semi-rotineiras e algo variadas, onde os métodos e procedimentos nio se estendem a
todas as fases do trabalho, exigindo do seu ocupante, julgamento e iniciativa para estabelecer
a forma de seu trabalho, que dependam da aprovagio superior.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O ocupante usa ferramentas, materiais ou equipatmentos nos quais as possibilidades de
perdas devido a descuidos sfio patentes, embora em grau reduzido.
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SAAE DE LINHARES DESCRICAO DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL.:

OFICIAL TECNICO APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO
CLASSE:

G

DESCRICAO SUMARIA:

Os= ocupantes do cargo tém como atribuicdes a execucfio de atividades relacionadas com o
estudo e pesquisa para aperfeicoamento dos servigos de abastecimento de agua e tratamento
de agua e coleta de esgoto.




DESCRICAO DETALHADA:

. Coordenar e/ou participar de trabalhos referentes a elaboracio de projetos, visando a
construcio e/ou ampliacio das redes de abastecimento de Agua e de captaciio e tratamento de
esgoto;

. Coordenar e/ou participar de trabalhos referentes as atividades de operacio e manutencio
dos servicos de abastecimento de agua e de tratamento de esgoto;

. Estudar e propor medidas destinadas a melhora o funcionamento dos sistemas de agua e
esgoto, aumentando-lhes a eficiéncia e reduzindo os custos operacionais;

. Orientar, supervisionar e rever trabalhos de equipes auxiliares;
. Cumprir e fazer cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

. Zelar pela limpeza, conservagio e guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados e do local
de trabalho;

. Executar outras tarefas correlatas.
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FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAQ AQ CARGO

TITULO:
OFICIAL TECNICO

.INSTRUCAO:

2° grau completo.

_EXPERIENCIA:
De 01 a 05 anos




INICIATIVA:
O cargo exige de seu ocupante, grande grau de iniciativa para solucio de problemas
inusitados que se requeiram rapidez de raciocinio.

. COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

Tarefas relativamentes complexas, variadas, executadas segundo metodos ou instrucdes
gerais. Usa de julgamento pessoal para tomada de decisbes que envolvam planejamento e
controle; sugere rotinas e meétodos de trabalho.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O ocupante lida com patrimdnio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode
provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuido.
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SAAE DE LINHARES DESCRICAO DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL.:

OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS. OBRAS, SERVICOS E MANUTENCAQ
CLASSE:

F

DESCRICAO SUMARIA:

Os ocupantes do cargo tém como atribuictes, as tarefas relacionadas com a operacio de
maquinas pesadas, efetuando servigos de abertura e aterro de valas, bueiros, servicos de
drenagem, nivelamento de ruas, terrenos e estradas.

DESCRICAO DETALHADA:

. Examinar as condices de funcionamento da maquina antes de iniciar o trabalho;
. Dirigir e operar trator, patrol, retroescavadeira, pa mecanica e outras maquinas pesadas;
. Abrir, aterrar, mivelar e desobstruir ruas, terrenos e estradas;

. Executar servigos de escavacgio e transporte de terra, areia e brita nas estradas, ruas e outros;




. Executar servigos de carregamento de basculantes e caminhdes e outros com terra, areia,
brita, pedras, manilhas e outros materiais;

. Abrir valetas para instalacio de redes de agua e esgoto, bem como para drenagem de aguas
pluviais;

. Asgentar manilhas em bueiros e valetas;

. Levantar, colocar e arrancar manilhas, meio-fio e outros;
. Abastecer e lubrificar a maquina;

. Cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

. Zelar pela limpeza, conservacio e guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados e do local
de trabalho;

. Executar outras tarefas correlatas
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FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AQ CARGO

TITULO: ,
OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS

.INSTRUCAO:
Até a 4% série do 1° grau.

. EXPERIENCIA:
De 01 a 05 anos

. INICIATIVA:
O cargo exige de seu ocupante, algum grau de imciativa para solucio de problemas surgidos
no decorrer da execuciio de suas tarefas.

. COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

Tarefas serm-rotineiras e algo variadas, onde os métodos e procedimentos nio se estendem a
todas as fases do trabalho, exigido do seu ocupante, julgamento e imciativa para estabelecer a
forma de seu trabalho, que dependam da aprovacio superior.

. RESPONSARILIDADE PELO PATRIMONIO:




O ocupante lida com equipamento e recursos de alto custo. Exerce cuidados significativos
para prevenir perdas, que sejam normalmente elevadas se ocorressem.
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SAAE DE LINHARES DESCRICAO DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL.
ENCANADOR OBRAS, SERVICOS E MANUTENCAO
CLASSE:

C

DESCRICAO SUMARIA:

Os ocupantes do cargo tém como atribuices, a execucdo das atividades de imnstalaciio e
conservacio da rede de agua e esgoto e de aparelhos sanitarios.

DESCRICAO DETALHADA:
. Executar trabalhos de instalaciio, conservacio e reparos em tubulacdes das redes de agua e
esooto € outros;

. Executar trabalhos de instalacio e conserto na rede de agua e esgoto, bem como de caixa
d’agua, aparelhos sanitarios, chuveiros e valvulas de presséo;

. Instalar registros e outros acessorios de canalizacio da rede de 4gua e esgoto;

. Localizar e reparar vazamento;,




. Fazer manutencio das redes de agua e esgoto;
. Auxiliar na promocio da limpeza de condutores das redes de 4gua e esgoto;
. Cumprir normas de higiene e seguranca do trabalho;

. Zelar pela limpeza, conservacido e pguarda dos aparelhos, ferramentas e equipatnentos
utilizados e do local de trabalho;

. Executar outras tarefas correlatas.
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FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AQ CARGO

TITULO:
ENCANADOR

.INSTRUCAO:
Até a 4* série do 1° grau

. EXPERIENCIA:
De 01 a 05 anos

. INICIATIVA:
O cargo exige de seu ocupante grau minimo de miciativa frente as novas situacdes que fjam
a rotina de trabalho.

. COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

Tarefas rotinetras e pouco vaniadas, executadas segundo metodos ou procedimentos simples
e padromzados. Algum julgamento individual é exigido para execucfio do trabalho que
apresenta alternativas de facil escolha.

. RESPONSARILIDADE PELO PATRIMONIO:




O ocupante usa ferramentas, materiais ou equipamentos nas quais as possibilidades de
perdas devido a descuidos sfio patentes, embora em grau reduzido.
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SAAE DE LINHARES DESCRICAO DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:
CALCETEIRO OBRAS, SERVICOS E MANUTENCAO
CLASSE:

B

DESCRICAO SUMARIA:

Os ocupantes do cargo tém como atribuigbes, a execuclo de servigos de assentamento e
demolicio da pavimentacio de ruas, parques, pracas e outros logradouros publicos.

DESCRICAO DETALHADA:
. Executar servicos de demolicbes em pavimentacio de ruas, pragas, € outros logradouros
publicos, visando a execucio de servigos prestados pelo SAAE;

. Determinar o alinhamento da obra, marcando-o com estacas e linhas, para orientar o
assentamento do material;

. Preparar a superficie do solo, recobrindo o com areia ou terra, para nivela-lo e permitir o
assentamento das pecas;

. Executar servicos de assentamento de pedras, elementos de concretos pré-moldados e outros;

. Recobrir jun¢des preechendo-as com alcatrio ou argamassa de cimento, para igualar o
calcamento e dar acabamento a obra;




. Espalhar camada de areia sobre o assentamento;
. Preparar cavaletes e outros meios para isolar as areas de trabalho;
. Cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

. Zelar pela limpeza, conservacio e guarda das ferramentas e equipamentos utilizados e do
local de trabalho:

. Executar outras tarefas correlatas.
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FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAQ AQ CARGO

TITULO:
CALCETEIRO

.INSTRUCAO:
Até a 4* série do 1° grau

. EXPERIENCIA:
Nenhuma experiéncia ¢ exigida para o exercicio do cargo.

- INICIATIVA:
O cargo exige do seu ocupante, algum grau de iniciativa para solucio de problemas surgidos
no decorrer da execugiio de suas tarefas.

. COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

Tarefas rotineiras e pouco variadas, executadas segundo meétodos ou procedimentos simples
e padromzados. Algum julgamento individual é exigido para execucfio do trabalho que
apresenta alternativas de facil escolha.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O ocupante usa ferramentas, materiais ou equipamentos nos quais as possibilidades de perda
devido a descuidos sdo patentes, embora em grau reduzido.
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SAAE DE LINHARES DESCRICAO DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:
RECEPCIONISTA APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO
CLASSE:

D

DESCRICAO SUMARIA:

Os ocupantes do cargo tém como atribuiciio, executar tarefas relacionadas com a recepcéio,
identificacio e encaminhamento das pessoas que procuram pelo SAAE.

DESCRICAO DETALHADA:
. Recepcionar usuarios, visitantes e autoridades, procurando identifica-los, averiguando suas
pretensdes, para prestar-lhes informacdes, marcar entrevistas, receber recados ou encaminha-

los as pessoas ou setores procurados;

. Receber telegramas e correspondéncias, passando recibos e encammnhando aos seus
respectivos destinatarios;

. Registrar as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais e comerciais dos
clientes, visitantes e autoridades, para possibilitar o controle dos atendumnentos diarios;

. Orientar ao puiblico quanto ao horario de atendimento;
. Executar tarefas de datilografia;
. Manusear ficharios e agenda telefonica, mantendo-os atualizados para contato do 6rgio;

. Cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;




. Zelar pela limpeza, conservagio e guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados e do local
do trabalho:

. Executar outras tarefas correlatas.
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FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGCAO AO CARGO

TITULO:
RECEPCIONISTA

.INSTRUCAO:

1° grau completo

_EXPERIENCIA:
De 01 a 05 anos

INICIATIVA:
O cargo exige de seu ocupante grau minimo de iniciativa frente 4s novas situacdes que fiyam
a rotina de trabalho.

. COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

Tarefas rotineiras e pouco variadas, executadas segundo métodos simples e padronizados.
Algum julgamento individual é exigido para execucio do trabalho que apresenta alternativa
de facil escolha.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O ocupante usa ferramentas, materiais ou equipamnentos nos quais as possibilidades de
perdas devido a descuido sdo patentes, embora em grau reduzido.
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SAAE DE LINHARES DESCRICAO DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:
PROGRAMADOR DE COMPUTADOR  APQOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO
CLASSE:

H

DESCRICAO SUMARIA:

Os ocupantes do cargo tém como atribui¢des, a elaboragio de programas de computacio,
baseando-se nos dados fornecidos pela equipe de analise e estabelecendo os diferentes
Processos operacionais, para permnitir o tratamento automatico de dados.

DESCRICAO DETALHADA:

. Estudar os objetivos do programa, analisando as especificactes e instrugdes recebidas, para
verificar a natureza e fontes dos dados de entrada que vio ser tratados e esquematizar a forma
e fluxo do programa;

. Elaborar fluxogramas logicos e detalhados, estabelecendo a sequéncia dos trabalhos de
preparacio dos dados a tratar e as operacdes do computador;

. Converter os fluxogramas em linguagem de maquina, utilizando formularios de
codificacfio, para possibilitar sua compilagio;

. Dirigir ou efetuar a transcricio de programa em wma forma codificada, utilizando
simbologia propria e simplificando rotinas;

. Realizar experiéncias, empregando dados de amostra do programa desenvolvido para testar a
validade do mesmo e efetuar as modificacGes oportunas;

. Preparar manuais, instrugdes de operagbes e descrigbes dos servigos, listagem, gabaritos de
entrada e saida e outros informes necessarios sobre o programa para instruir operadores e

pessoal de computadores e solucionar possiveis dilvidas;

. Modificar programas, alterando o processamento, a codificacio e demais elementos, para
aperfeicoa-los, corrigir falhas e atender a alteracdes de sistemas necessidades novas;

. Cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;




. Zelar pela limpeza, conservagio e guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados e do local
do trabalho:

. Executar outras tarefas correlatas.

Lein®. 1898/96 -54-

SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE LINHARES

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGCAO AO CARGO

TITULO:
PROGRAMADOR DE COMPUTADOR

.INSTRUCAO:

2° grau completo.

_EXPERIENCIA:
De 01 a 05 anos

. INICIATIVA:

O cargo exige de seu ocupante, algum grau de iniciativa para solugéio de problemas surgidos
no decorrer da execugiio de suas tarefas.

. COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

Tarefas relativamente complexas, variadas, executadas segundo métodos ou instrucdes
gerais. Usa de julgamento pessoal para tomada de decisbes que envolvam planejamento e
controle; sugere rotinas e metodos de trabalho.

. RESPONSARILIDADE PELO PATRIMONIO:

O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode
provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.




Lei n°. 1898/96 ) ' 55-
SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE LINHARES

SAAE DE LINHARES DESCRICAO DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:
TOPOGRAFO APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO
CLASSE

F

DESCRICAO SUMARIA:

Os ocupantes do cargo tém como atribuices, a execucdo de levantamento, locacio e
demarcacio de areas de terras, através de planimetria e altimetria, bem como a elaboracio de
calculos, desenhos, mapas, etc., decorrentes dos levantamentos efetuados.

DESCRICAQ DETALHADA:

. Fazer servicos de locacio e demarcacio de areas em geral;

. Analisar mapas, plantas, titulos de propriedades, registros e especificagdes, estudando- oz
calculando as medicdes a serem efetuadas, para preparar esquemas de levantamentos
topograficos, planimeétricas e altimetros;

. Efetuar o reconhecimento basico da area programada, analisando as caracteristicas do
terreno, para decidir os pontos de partida, vias de melhor acesso e selecionar materiais e
instrmentos;

. Realizar levantamentos de area detnarcada, posicionando e manejando teodolitos, niveis,
trenas, bussolas, telémetros, réguas, plamimetro, balisa, ciclémentro, transito e outros
aparelhos de medicio; para determinar altitudes, distincias, dngulos, coordenadas, referéncias

de nivel e outras caracteristicas da superficie terrestre, de areas subterrineas e de edificacdes;

. Examinar ampliacbes, mapas, planos e outros documento e realizar os calculos preliminares
para efetuar os levantamentos;

. Executar levantamentos planimeétricos e altimétricos;
. Fazer retombamentos;

. Executar, no escritorio os desenhos topograficos, caso se torne necessario dos servigos
realizados no campo;

. Instruir os auxiliares, a fim de determinar medir com preciso os locais, pontos, altura,
linhas, angulos, contornos outros detalhes relativos ao servico;

Lein®. 1898/26 -56




SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE LINHARES

SAAE DE LINHARES DESCRICAQ DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:
TOPOGRAFO APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO
CLASSE:

F

DESCRICAO DETALHADA:

. Registrar em cadernetas apropriadas as medidas e calculos, e fazer croquis do trabalho
executado;

. Estabelecer calculos necessarios 4 verificaciio da exatidio das medidas tomadas:
. Preparar desenhos e informacéoes detalhadas;

. Executar a locagio de estradas;

. Cumprir e fazer cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

. Zelar pela limpeza, conservagio e guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados e do local
de trabalho;

. Executar outras tarefas correlatas.

Lein®. 1898/96 -37-

SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE LINHARES




FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAQ AQ CARGO

TITULO:
TOPOGRAFO

.INSTRUCAO:

2° grau completo

_EXPERIENCIA:
De 01 a 05 anos

- INICIATIVA:
O cargo exige de seu ocupante, algum grau de iniciativa para solugio de problemas surgidos
no decorrer da execugio de suas tarefas.

. COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

Tarefas relativamente complexas, variadas, executadas segundo métodos ou instrucdes
gerais. Usa de julgamento pessoal para tomada de decisbes que envolvam planejamento e
controle; sugere rotinas e metodos de trabalho.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O ocupante lida com equipamentos € recursos de alto custo. Exerce cuidados significativos
para prevenir perdas, que seriam normalmente elevadas se ocorressem.

Lein®. 1898/96 -58-

SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE LINHARES




SAAE DE LINHARES DESCRICAOQ DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:

VIGIA PORTARIA, TRANSPORTE E CONSERVACAO
CLASSE:

C

DESCRICAO SUMARIA:

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes, a execugio da vigilancia diurna ou noturna nos
prédios e dependéncias do SAAE.

DESCRICAO DETALHADA:

. Fiscalizar e controlar a entrada e saida de pessoas nas dependéncias do SAAE, prestando
informacées efetuando encaminhamento e exarmnando autorizagdes, para garantir a
seguranca do local,

. Proceder a ronda diurna e noturna nas dependéncias do SAAE, e area adjacentes, verificando
se portas, janelas, e outras vias de acesso estio fechadas corretamente e ohservando pessoas
que lhe parecam suspeitas para possibilitar a tomada de providéncia;

. Observar a existéncia de vazamentos, em canos, registro € instalagcdes hidraulicas, problemas
com eletricidade e forca e quaisquer outras ocorréncias, alertando os superiores para
providéncias necessarias,

. Ascender e apagar lampadas dos prédios do SAAE;

. Fiscalizar a entrada e a saida de volumes, cargas e veiculos nas dependéncias do SAAF;

. Zelar pela seguranca de materiais, veiculos e equipamentos pertencentes ao SAAE;

. Encaminhar imediatamente a autoridade superior  quaisquer  irregularidades
encontradas:

. Cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

. Zelar pela limpeza, conservagio e guarda das ferramentas e equipamentos utilizados e do
local de trabalho:

. Executar outras tarefas correlatas;
Lein®. 1898/96 -59-

SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE LINHARES




FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGCAO AOQ CARGO

TITULO
VIGIA

. INSTRUCAO:
Até a 4* série do 1° grau.

_EXPERIENCIA:

Nenhuma experiéncia € exigida para o exercicio do cargo.

INICIATIVA:
O cargo exige, de seu ocupante grau minimo de iniciativa frente as novas situagdes que
fujam a rotina de trabalho.

. COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

Tarefas simples e repetitivas, executadas mecanicamente ou segundo instrucdes
pormenorizadas. Pouco julgamento individual e exigido ja que sfo hastante padromzados os
métodos de trabalho.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

O ocupante lida com patrimdnio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode
provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.

Lein®. 1898/96 -60-

SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE LINHARES

SAAE DE LINHARES DESCRICAO DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:
ENGENHEIRO CIVIL NIVEL SUPERIOR




CLASSE:

L

DESCRICAO SUMARIA:

Os ocupantes do cargo t&m como atribuigdes, a elaboragiio, e execuciio e a dire¢io de projetos
de engenharia civil relativas a edificagdes, sistemas de agua e esgoto e outros, estudando e
preparando planos, métodos de trabalho para orientar a construcio, manutencio e reparos de
obras puiblicas, assegurando os padres técnicos exigidos.

DESCRICAO DETALHADA:
. Avaliar as condicdes requeridas para obras, estudando o projeto e exarmnando as
caracteristicas do terreno disponivel para construcio

. Elaborar, executar e dinigir projetos de engenhania civil no que se refere a estruturas de
prédios, estacio de tratamento, redes de agua e esgoto e reservatoros e outros;

. Orientar, coordenar e supervisionar a execucio de obras de construcio de prédios, estagio de
tratamento de agua, redes de agua e esgoto, reservatorios de agua e outros;

. Elaborar, executar e dirigir projetos de engenharia civil relativos as obras destinadas ao
sanearnento basico, para assegurar a construgio, funcionamento, manutencio e reparo dos
sisternas de abastecumnento de agua e sistemas de esgotos, dentro do padrbes exigidos;

. Estudar as condiges requeridas para o funcionamento das instalactes de filtragem e
distribuicio de agua potavel, sistemas de esgotos, de drenagem e outras construcdes de
saneamento, analisando caracteristicas e resultados a alcancar, para estabelecer as
tarefas e etapas de desenvolvimento dos projetos sanitirios;

. Projetar as instalacdes e equipamentos sanitirios, desenvolvendo o conjunto e as
diferentes partes, para determinar dimensdes, volumes, formas e demais caracteristica
da obra;

Acompanhar as diferentes fases de construcio, montagem, funcionamento,
manuten¢io e reparo das instalacdes e equipamentos sanitirios, para garantir a
observancia das especificacdes técnicas e normas de seguranga;

Lein®.1898/96 -61-

SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE LINHARES

SAAE DE LINHARES DESCRICAO DE CARGO
TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:
ENGENHEIRO CIVIL NIVEL SUPERIOR

CLASSE:




L
DESCRICAO DETALHADA:

. Fiscalizar projetos e obras de construcgio do sistema de abastecimento de dgua e do
sistema de tratamento de esgoto dando o respectivo parecer;

. Estudar projetos dando o respectivo parecer, no gue se refere a construcio de obras
do SAAE;

. Elaborar projetos de construcdes, preparando plantas e especificacdes da obra,
indicando tipos e qualidade de materiais, equipamento e mio-de-obra necessiria e
efetuando cialculo dos custos, a fim de apresenti-los aos seus superiores;

. Preparar o programa de execucio do trabalho, elaborando plantas, croquis,
cronogramas e outros subsidios que se fizerem necessarios, para possibilitar a
orientacio e fiscalizacio do desenvolvimento das obras;

. Dirigir e fiscalizar as obras executadas pelo SAAE;

. Projetar, dirigir e fiscalizar as obras de reparos de ruas, calcadas e outros
logradouros publicos;

. Coordenar e fiscalizar a execuciio de obras de saneamento urbano e rural;
. Elaborar projetos hidro-sanitarios;
. Cumprir e fazer camprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

. Zelar pela limpeza, conservacio e guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados e
do local de trabalho;

. Executar outras tarefas correlatas.

Lein®. 1898/96 -62-

SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE LINHARES

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

TITULO:
ENGENHEIRO CIVIL




. INSTRUCAO:

Curso superior completo.

.EXPERIENCIA:
De 01 a 05 anos

. INICTATIVA:
O cargo exige, de seu ocupante, elevado graun de iniciativa para solucdes de
emergencia que requeiram rapidez de raciocinio.

. COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

Tarefas complexas, basicamente variadas, executadas segundo normas ou politicas
gerais da Empresa. Usa julgamento independente para tomar decisbes que envolvam a
soluciio de problemas originais.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante sio de custo muito
elevado. Ha necessidade de cuidados constantes e meticulosos para evitar acidentes
que poderiam produzir perdas de alta gravidade.

Lei n°. 1898/96 ) , -63-
SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE LINHARES

SAAE DE LINHARES DESCRICAO DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL: )

ELETRICISTA OBRAS, SERVICOS E MANUTENGAO

CLASSE:

E - -

DESCRICAO SUMARIA:

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes, a execucio de servicos referentes a
instalacio e manutencio elétrica em prédios, aparelhos e equipamentos do SAAE;

DESCRICAO DETALHADA:
. Executar servicos de instalacdes de circuitos elétricos, seguindo plantas, esquemas e
croques e outros;

. Instalar e reparar sistemas de rede elétrica em prédios e obras do SAAK;




. Instalar sistemas de rede elétrica em aparelhos e equipamentos do SAAE;

. Examinar maquinas, instalacdes e equipamentos elétricos, valendo-se dos planos de
montagem, especificaces e de instrumentos adequados, para localizar e identificar
defeitos;

. Reparar a rede elétrica interna e partes elétricas de maquinas, caixas e chaves de
distribuiciio, aparelhos e equipamentos consertando ou substituindo pecas, para
manté-las em condicées de funcionamento;

. Colocar e fixar quadros de distribuicio caixas de fusiveis, tomada elétricas, calhas,
bocais para lampadas e servigos;

. Instalar e reparar disjuntores, relés, exautores, amperimetros, reatores, resisténcias,
painéis de controle e outros;

. Instalar e reparar linhas de alimentacio, chaves, reostatos, motores de correntes
alternadas e continuas, chaves térmicas, magnéticas e automaticas;

. Fazer a impeza e lubrificacio de motores, maquinas e equipamentos do SAAFK;
. Cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

. Zelar pela limpeza, conservacio e guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados e
do local de trabalho;

. Executar ountras tarefas correlatas.

Lein®. 1898/96 -64-

SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE LINHARES

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

TITULO:
ELETRICISTA

. INSTRUCAO:

1? grau completo.

.EXPERIENCIA:
De 01 a 05 anos

. INICIATIVA:




O cargo exige de seu ocupante, algum grau de iniciativa para solucio de problemas
surgidos no decorrer da execucio de suas tarefas.

. COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

Tarefas semi-rotineiras e algo variadas, onde os métodos e procedimentos nio se
estendem a todas as fases do trabalho, exigido do seu ocupante, julgamento e iniciativa
para estabelecer a forma de seu trabalho, que dependam da aprovacio superior.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

O ocupante lida com patrimonio em forma de equipamento, material on recursos, e
pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.

Lein®. 1898/96 -65-

SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE LINHARES

SAAE DE LINHARES DESCRICAO DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:

MOTORISTA PORTARIA, TRANSPORTE E CONSERVACAO
CLASSE:

F

DESCRICAO SUMARIA:

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes, a execucio das tarefas referentes a
conducio de veiculos leves e pesados de transporte de passageiros e cargas.

DESCRICAO DETALHADA:

. Verificar diariamente as condicbes de funcionamento do veiculo, antes de sua
utilizacio: pneus, agua do radiador, bateria, nivel do oéleo, sinaleiros, freios,
embreagem, farois, abastecimento de combustiveis, etc.;

. Verificar se a documentacio do veiculo a ser utilizado esta correta;

. Observar os periodos de revisio e manutencio preventiva do veiculo;




. Dirigir automéveis, caminhonetas, carro pipa, caminhdes e demais veiculos de
transporte de passageiros e carga, dentro e fora do Municipio;

. Conduzir os servidores do SAAE e visitantes, em lugar e hora determinados,
conforme itinerarios e outras ocorreéncias;

. Transportar e entregar cargas em geral;

. Orientar o carregamento e descarregamento de cargas afim de manter o equilibrio do
veiculo e evitar danos aos materiais transportados;

. Zelar pela seguranca de passageiros verificando o fechamento de portas e o uso de
cintos de seguranca;

. Zelar pela limpeza e conservacio do veiculo bem como solicitar reparos quando for o
caso;

. Recolher o veiculo apés o servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado;

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

. Cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

. Executar ountras tarefas correlatas.

Lein®. 1898/96 -66-

SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE LINHARES

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

TITULO:
MOTORISTA

. INSTRUCAO:
1° Grau Completo

.EXPERIENCIA:
De 01 a 05 anos

. INICTATIVA:
O cargo exige, de seu ocupante grau minimo de iniciativa frente as novas situacdes
que fujam a rotina de trabalho.




. COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

Tarefas rotineiras e pouco variadas, executadas segundo métodos ou procedimentos
simples e padronizados. Alsum julgamento individual é exigido para execucio do
trabalho que apresenta altermativas de ficil escolha.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e
pode provocar perdas, parcialmente recuperiveis, decorrentes de descuido.

Lei n°. 1898/96 ) ' -67-
SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE LINHARES

SAAE DE LINHARES DESCRICAO DE CARGO

TiTULO: GRUPO OCUPACIONAL:

TECNICO DE MANUTENCAO APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO

CLASSE:

G

DESCRICAO SUMARIO:

Os ocupantes do cargo tém como atribuicées orientar e executar atividades relativas a

instalacio, montagem, reparo, conservacio dos aparelhos e equipamentos de
operacio do SAAE.

DESCRICAO DETALHADA:
. Orientar e executar todas as atividades de reparo e manutencio mecanica e elétrica
dos aparelhos e equipamentos de operacio do SAAE;

. Executar atividades de cariter técnico relativas a elaboraciio de projetos para
instalacio e montagem dos aparelhos e equipamentos de operacio do SAAE, no que se
refere a parte mecanica e elétrica;

. Montar, consertar ou colocar em funcionamento os aparelhos, miquinas e
equipamentos de elevaciio e suc¢io de agua e esgoto;

. Localizar identificar defeitos e migquinas ou equipamentos mecinicos, examinando
o funcionamento ou diretamente a peca defeituosa, para providenciar sua
recuperacio;




. Executar o conserto ¢ manutencio de maquinas, bombas, motores ou equipamentos,
reparando ou substituindo pecas, fazendo os ajustes, regulagens e lubrificacdes
necessarias;

. Executar a manutencio preventiva e corretiva de maquinaria ou instala¢fes, como
bomba de recalques, reservatorios e canaliza¢des de dgua e esgoto;

Executar a manutencio preventiva e corretiva de maquinas, instalacdes e
equipamentos elétricos e dependéncias do SAAK;

. Executar servicos de instalacdes de circuitos elétricos, seguindo plantas, esquemas e
croquis;

. Montar ou consertar circuitos elétricos, amperimetros, voltimetros, reatores, reles,
resisténcias, compressores e outros;

. Dirigir veiculos utilitirios dentro e fora do Municipio;

Lein®. 1898/96 -68-

SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE LINHARES

SAAE DE LINHARES DESCRICAO DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:

TECNICO DE MANUTENCAO APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO

CLASSE:

G

DESCRICAO DETALHADA:

. Instalar ou consertar sistemnas de rede elétrica em aparelhos, miaquinas, motores e
equipamentos de operacio do SAAE;

. Cumprir e fazer camprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

. Zelar pela limpeza, conservacio e guarda dos aparelhos equipamentos utilizados e do
local de trabalho;

. Executar outras tarefas correlatas.




Lein®. 1898/96 -69-

SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE LINHARES

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

TITULO: )
TECNICO DE MANUTENGAO

. INSTRUCAO:

2° grau completo.

.EXPERIENCIA:
De 01 a 05 anos.

. INICTATIVA:
O cargo exige de seu ocupante, grande grau de iniciativa para solucio de problemas
mmusitados que requeiram rapidez de raciocinio.

. complexidade da tarefas:

tarefas relativamente complexas, variadas, executadas segundo métodos ou instrucées
gerais. Usa de julgamento pessoal para tomada de decisées que envolvam
planejamento e controle; sugere rotinas e métodos de trabalho.




. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e
pode provocar perdas, parcialmente recuperiveis, decorrentes de descuidos.

Projeto de Lei n®.004/96 -70-

SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE LINHARES

SAAFE DE LINHARES DESCRICAQ DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:
ASSISTENTE TECNICO APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO
CLASSE:

H

DESCRICAO SUMARIA:

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes, executar atividades relacionadas com a
orientacio e/ou execucio de tarefas referentes a operacionalizacio dos sistemas de
agua e esgoto.

DESCRICAO DETALHADA: )
. Prestar informacées e/ou assisténcia a Direcio do Orgiio e ao pessoal técnico na
definicio de objetivos e no planejamento técnico;

. Participar do planejamento e da elaboraciio de projetos, visando a construcio de
novas instalacbes para a captacio, tratamento e distribuicio de agua e para a

captacio, tratamento e destino final do esgoto;

. Coordenar e/ou participar da execuciio dos servicos referentes as atividades de
operacio e manutencio das redes de dgua e esgoto;

. Estudar e sugerir medidas destinadas a simplificar o trabalho, a aumentar a eficiéncia
e a reduzir o custo operacional;

. Promover e/ou executar servicos administrativos gquando solicitado;

. Prestar informacées e/ou esclarecimentos a seus superiores;




. Orientar, supervisionar e rever trabalhos de equipes técnicas auxiliares;
. Emitir relatério sobre execuciio das suas tarefas;
. Cumprir e fazer cuamprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

. Zelar pela impeza, conservacio e guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados e
do local de trabalho;

. Executar ountras tarefas correlatas.
Lein®. 1898/96 -71-

SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE LINHARES

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

TITULO: )
ASSISTENTE TECNICO

. INSTRUCAO:

2° grau completo.

.EXPERIENCIA:
De 01 a 05 anos.

. INICIATIVA:
O cargo exige de sen ocupante, alsum gran de iniciativa para solucio de problemas
surgidos no decorrer da execucgio de suas tarefas.

. COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

Tarefas semi-rotineiras e algo variadas, onde os métodos e procedimentos nio se
estendem a todas as fases do trabalho, exigindo do seu ocupante, julgamento e
Iniciativa para estabelecer a forma de seu trabalho, que dependem da aprovacio
superior.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O ocupante lida com equipamentos recursos de alto custo. Exerce cuidados
significativos para prevenir perdas, que seriam normalmente elevadas se ocorressem.




Lein®. 1898/96 -72-

SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE LINHARES

SAAE DE LINHARES DESCRICAO DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:

TECNICO QUIMICO APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO
CLASSE:

F

DESCRICAO SUMARIA:

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes a execucio, a coordenacio e supervisio
das atividades relacionadas ao tratamento de agua e esgoto, o controle da qualidade
dos mananciais e da agua distribuida 4 populacio.

DESCRICAO DETALHADA:

. Orientar gquanto i limpeza, desinfeccio e esterilizacio dos aparelhos e utensilios de
laboratoérios;

. Orienta quanto i limpeza e/ou desinfeccio das instalacées do laboratério;

. Orientar e/ou executar a coleta do material a ser analisado;

. Executar a pesagem de reagentes quimicos;

. Controlar a qualidade e a dosagem de produtos quimicos utilizados no tratamento da
agua e/ou esgoto, mediante a realizacio de analises fisico-quimico e exames

bacteriologicos;

.Realizar anilises, exames, testes e outros na igua distribuida i populacio, objetivando
a manutencio e a melhoria da sua qualidade;

. Inspecionar os mananciais de dgua utilizados no abastecimento e os receptores dos
esgotos, objetivando a sua preservacio;

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




. Fazer a interpretacio dos exames, analises e testes, utiizando seus conhecimentos
técnicos e baseando-se nas tabelas cientificas, emitindo os respectivos laudos e
assinando-os;

. Orientar e controlar todas as atividades dos seus auxiliares, indicando as melhores
técnicas e acompanhado o desenvolvimento dos servicos realizados;
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SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE LINHARES

SAAE DE LINHARES DESCRICAO DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:

TECNICO QUIMICO APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO
CLASSE:

F

DESCRICAO DETALHADA:

. Fornecer dados estatisticos e elaborar relatérios técnicos, demonstrativos, quadros, e
outros de sua area de atuacio;

. Promover o conserto e a manutencio dos aparelhos e equipamentos de trabalho;
. Cumprir e fazer camprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

. Zelar pela limpeza, conservacio e guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados e
do local de trabalho;

. Executar ountras tarefas correlatas.
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SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE LINHARES

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

TITULO:
TECNICO QUIMICO

. INSTRUCAO:

2° gsrau completo.

.EXPERIENCIA:
De 01 a 05 anos

. INICTATIVA:
O cargo exige de seu ocupante, grande grau de iniciativa para solucio de problemas
inusitados que requeiram rapidez de raciocinio.

. COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

Tarefas semi-rotineiras e algo variadas, onde os métodos & procedimentos nio s
estendem a todas as fases do trabalho, exigindo do seu ocupante, julgamento pessoal
para tomada de decisées que envolvam planejamento e controle; sugere rotinas e
métodos de trabalho.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O ocupante lida com equipamentos e recursos de alto custo. Exerce cuidados
significativos para prevenir perdas, que seriam normalmente elevadas se ocorressem.
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SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE LINHARES

SAAE DE LINHARES DESCRICAO DE CARGO:

TITULO: ) GRUPO OCUPACIONAL:

TECNICO DE EDIFICACOES APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO
CLASSE:

F

DESCRICAO SUMARIA:
Os ocupantes do cargo tém como atribuicbes executar tarefas de cariter técnico
relativas a elaboracio de projetos de edificac6es e outras obras de engenharia civil.

DESCRICAO DETALHADA:

. Executar tarefas de cariter técnicos relativas 4 execuciio de projetos e obras de
engenharia civil, orientando-se por plantas, esquemas, e especificacdes técnicas,
visando a construcio e/ou reparo das obras de engenharia;

. Realizar estudos no local da obra, procedendo a medicio, analisando amostras de solo
e efetnando cilculos para auxiliar a preparacio de plantas e especificaciio relativas a
construgio, reparacio e conservacio de edificios e outras obras de engenharia;

. Elaborar eshoco e desenhos técnicos estruturais, seguindo plantas, esquemas,
especificacdes técnicas e utilizando instrumentos de desenho, para orientar os
trabalhos de construcio, manutencio e reparo;

. Preparar estimativas detalhadas sobre quantidade e custos de materials e mio-de-
obra, efetuando calculos referentes a material, pessoal e servico, para fornecer os
dados necessarios a elaboracio da proposta de execuciio das obras;

. Promover a inspecio dos materiais, estabelecendo os testes a serem realizados, de
acordo com a espécie e o emprego de cada material, para controlar a qualidade e
observincia das especificacoes;

. Auxiliar na preparacio de programas de trabalho e na fiscalizacio das obras,
acompanhando e controlando os respectivos cronogramas, para assegurar o

cumprimento das condicdes estabelecidas ou localizar folhas de execucio;

. Proceder ao acompanhamento e a fiscalizacio de obras executadas por terceiros,
verificando a observancia das especificacies de qualidade e seguranca;
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SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE LINHARES

SAAE DE LINHARES DESCRICAO DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:

TECNICO DE EDIFICACOES APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO
CLASSE:

F

DESCRICAO DETALHADA:

. Identificar e resolver problemas que surjam sobre a construcio da obra e as
instalacées hidraulicas, sanitarias e elétricas;

. Coordenar e instruir equipes de trabalhos na execucio de projetos;

. Prestar informacdes a seus superiores;

. Elaborar relatorio das suas atividades desenvolvidas;

. Cumprir e fazer camprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

. Zelar pela limpeza, conservacio e guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados;

. Executar outras tarefas correlatas.
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SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE LINHARES




FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

TITULO: i
TECNICO DE EDIFICACOES

. INSTRUCAO:
2° grau completo.

. EXPERIENCIA:
De 01 a 05 anos

. INICIATIVA:
O cargo exige de seu ocupante, grande grau de iniciativa para solucio de problemas
inusitados que requeiram rapidez de raciocinio.

. COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

Tarefas semi-rotineiras e algo variadas, onde os métodos e procedimentos nio se
estendem a todas as fases do trabalho, exigindo do seu ocupante, julgamento e
iniciativa para estabelecer a forma de seu trabalho, que dependam da aprovacio
superior.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O ocupante lida com patrimoénio em forma de equipamento, material ou recursos, e
pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.

Lei n°. 1898/96 ) ' -78-
SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE LINHARES

SAAE DE LINHARES DESCRICAO DE CARGO

TiTULO: GRUPO OCUPACIONAL:

FISCAL APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO

CLASSE:




E

DESCRICAO SUMARIA:

Os ocupantes do cargo tém como atribunicdes a execuciio de atividades relacionadas
com o atendimento e orientacio aos usuirios do sistema de dgua e esgoto do SAAFE,
bem como o cumprimento pelos mesmos das normas, regulamentos e demais
legislacdes pertinentes.

DESCRICAO DETALHADA:

. Realizar a inspecio das instalacdes hidro-sanitarias dos usuarios, visando a instrui-los
quanto ao uso adequado dos servicos prestados pelo SAAFE, para efeito de concesséio
dos servicos e para a verificacio do cumprimento das normas, resulamento e demais
legislacio pertinentes;

. Fazer a leitura e o registro do consumo de idgua dos hidrometros de cada domicilio;
. Fazer a entrega de contas dos usuarios;

. Fazer a conferéncia da categoria da residéncia e/ou estabelecimento, visando a
definicio do valor da tarifa a ser paga pelo usuario;

. Fazer a fiscalizacio na rede de dgna e esgoto e tomar as providencias necessarias;
. Fazer a fiscalizacio geral dos servicos prestados pelo SAAFE junto 4 populacio;

. Encaminhar a seus superiores, qualquer irregularidade, quanto ao nio cumprimento
dos dispositivos legais pelo usuarios;

. Auxiliar na realizacio dos entendimentos com usuirios sobre regularizacio de
débitos e outras situacdes irregulares no que concerne a utilizacio dos servigos de
aAgua e esgoto sanitarios;

. Fazer o acompanhamento do pessoal de campo no corte do fornecimento de agua ao
usuario;

. Fazer o acompanhamento do pessoal de campo na lisacio efou religacio do
fornecimento de agua ao usuirio;

. Opinar, quando solicitado, sobre a viabilidade de concessio das ligaces de agua e
esgoto;

. Levar ao conhecimento superior qualguer anormalidade que observar nos sistemas
de igua e esgoto;
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SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE LINHARES

SAAE DE LINHARES DESCRICAO DE CARGO




TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:

FISCAL APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO
CLASSE.:

E

DESCRICAO DETALHADA:

. Emitir relatorios sobre as atividades desenvolvidas;
. Cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

. Zelar pela limpeza, conservaciio e guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados e
pelo local de trabalho;

. Executar outras tarefas correlatas;
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SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE LINHARES

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

TITULO:
FISCAL




. INSTRUCAO:

1° grau completo

. EXPERIENCIA:
Nenhuma experiéncia é exigida para o exercicio do cargo.

. INICTATIVA:
O cargo exige de seu ocupante grau minimo de iniciativa frente as novas situacoes que
fujam a rotina de trabalho.

. COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

Tarefas rotineiras e pouco variadas, executadas segundo métodos ou procedimentos
simples e padronizados. Algum julgamento individual é exigido para execucio do
trabalho que apresenta altermativas de ficil escolha.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O ocupante lida com patrimonio em forma de equipamento, material ou recursos, e
pode provocar perdas, parcialmente recuperiveis, decorrentes de descuidos.

Lei n°. 1898/96 ) ' 81-
SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE LINHARES

SAAE DE LINHARES DESCRICAO DE CARGO

TiTULO: GRUPO OCUPACIONAL:

AUXILIAR DE  SERVICOS PORTARIA, TRANSPORTES E

GERAIS CONSERVACAO

CLASSE:

C - -

DESCRICAO SUMARIA:

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes, a execucgio de tarefas de natureza
rotineira de limpeza em geral nas dependéncias dos prédios do SAAE, de servicos de
copa e cozinha e de coleta e entrega de documentos e outros afins.




DESCRICAO DETALHADA:

. Fazer a abertura e fechamento das dependéncias de prédios do SAAE;

. Fazer a impeza das dependéncias do escritorio, laboratério, estacio de tratamento de
agua e outros, varrendo, lavando e encerando assoalhos, pisos, escadas, ladrilhos,
vidracas e outros;

. Manter a devida higiene das instalacdes sanitirias das dependéncias do SAAE;

. Remover o p6 de moveis, paredes, tetos, portas, janelas, aparelhos e equipamentos;

. Limpar utensilios como cinzeiros e objetos de adorno.

. Coletar o lixo das salas, corredores e outras dependéncias, recolhendo-os adequada-
mente;

. Remover ou arrumar moveis;
. Solicitar material de limpeza e de cozinha;
. Executar tarefas de copa e cozinha;

. Preparar e servir café, agua e outros nos setores de trabalho, nas quantidades e
horiarios determinados;

. Manter a arrumacio da cozinha, impando e lavando recipientes, vasilhames e outros
utensilios de copa e cozinha;

. Manter a limpeza e a higiene da cozinha;
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SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE LINHARES

SAAE DE LINHARES DESCRICAO DE CARGO
TITULO: GRUPO OCUPACIONAL.:
AUXILIAR DE SERVICOS PORTARIA, TRANSPORTE E
GERAIS CONSERVACAO

CLASSE.:

C

DESCRICAO DETALHADA:

. Executar servicos internos e externos, entregando e recebendo documentos,
correspondéncias, mensagens ou pequenos volumes nas diversas Unidades
Administrativas do SAAE, ou junto i outras reparticbes puablicas ou empresas
privadas;




. Fazer a entrega de contas de dgua e esgoto;
. Efetuar pequenas compras ou pagamentos de carater particular;
. Auxiliar no encaminhamento dos visitantes aos diversos setores do SAAE;

. Auxiliar no atendimento ao publico, nas anotacées dos recados e no atendimento dos
telefones;

. Cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

. Zelar pela limpeza, conservacio e guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados e
do local de trabalho;

. Executar outras tarefas correlatas.
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SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE LINHARES

FATORES A SEREM CONSIDERADO EM RELACAO AO CARGO

TITULO:
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

. INSTRUCAO:

Até a 4 série do 1° grau

.EXPERIENCIA:

Nenhuma experiéncia € exigida para o exercicio do cargo.

. INICIATIVA:
O cargo nio exige qualquer iniciativa de seu ocupante




. COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:
Tarefas simples e repetitivas, executadas mecanicamente ou sesundo instrucdes
pormenorizadas. Pouco julgamento individual é exigido ja que sio bastante
padronizados os métodos de trabalho.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
As possibilidades de perda devido a descuido sio minimas.

Lei n°. 1898/96 ) ' 84-
SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE LINHARES

SAAE DE LINHARES DESCRICAO DE CARGO

TITULO GRUPO OCUPACIONAL

AUXILIAR DE SANEAMENTO APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO
CLASSE:

E

DESCRICAO SUMARIA:

Os ocupantes do cargo tém como atribuictes, desenvolver trabalhos educativos com
individuos e grupos, difundindo e estimulando nocdes de saiide e saneamento.

DESCRICAO DETALHADA:

. Realizar visitas em domicilios, escolas, estabelecimentos comerciais e industriais,
objetivando a difundir e estimular nocdes gerais sobre os servicos de saide e
saneamento;

. Atuar em campanhas de prevencio de doencas, essenciallmente aguelas adquiridas
pelo consumo inadequado da agua, bem como agquelas provenientes das péssimas
condicdes sanitarias;




. Vistoriar e orientar a execucio de servicos de instalacdes de abastecimento de agua
em domicilios, escolas, estabelecimentos comerciais e industriais;

. Vistoriar e orientar a execucio de servigcos de instalagcdes sanitirias em domicilios,
escolas, estabelecimentos comerciais e industrias;

. Orientar a populacio quanto ao destino final dos objetos do lixo;

. Orientar a execucio de trabalhos de melhoria do saneamento rural;

. Fazer inquéritos sanitiarios domiciliares;

. Fazer croquis de areas urbanas e rurais, cadastramento e numeracio de prédios;
. Participar de campanhas de vacinacio;

. Participar dos trabalhos de educacio sanitaria;

. Organizar ficharios e preencher mapas e registros referentes is snas atividades;
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SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE LINHARES

SAAE DE LINHARES DESCRICAO DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:

AUXILIAR DE SANEAMENTO APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO
CLASSE.:

E

DESCRICAO DETALHADA:

. Participar de trabalhos especiais de saneamento em casos de emergéncia e calamidade
publica;

. Elaborar boletins de producio e relatorios de visitas domiciliares, baseando-se nas
atividades executadas, para permitir levantamentos estatisticos e comprovacio do
trabalho;

. Cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

. Zelar pela limpeza, conservacio e guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados e
do local de trabalho;




. Executar ountras tarefas correlatas.

Lein®. 1898/96 -86-

SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE LINHARES

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

TITULO:
AUXILIAR DE SANEAMENTO

. INSTRUCAO:

1° grau completo

.EXPERIENCIA:

Nenhuma experiéncia é exigida para o exercicio do cargo.

. INICIATIVA:
O cargo exige de seu ocupante, srande grau de iniciativa para solucfio de problemas
inusitados que requeiram rapidez de raciocinio.

. COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

Tarefas semi-rotineiras e algo variadas, onde os métodos e procedimentos nio se
estendem a todas as fases do trabalho, exigido do seu ocupante, julgamento e iniciativa
para estabelecer a forma de seu trabalho, que dependam da aprovacio superior.




. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O ocupante lida com patrimonio em forma de equipamento, material on recursos, e
pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE LINHARES

SAAE DE LINHARES DESCRICAO DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:

AUXILIAR DE MANUTENCAO OBRAS, SERVICOS E MANUTENCAO
CLASSE:

B

DESCRICAO SUMARIA:

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes a execucio de atividades de operacio,
conserto e manutencio das maquinas, aparelhos e equipamentos relacionados aos
sistemas de dgua e esgoto.

DESCRICAO DETALHADA:
. Auxiliar na execucio dos servicos de operacio e manutencio de maquinas, aparelhos
e equipamentos utilizados nos sistemas de dgua e esgoto;

. Auxiliar na instalaciio de aparelhos e equipamentos elétricos e mecanicos do SAAE;

. Executar, sob supervisio, o conserto ¢ a manutenciio dos aparelhos e equipamentos
elétricos e mecinicos do SAAK;

. Executar os servicos de manutencio preventiva e corretiva dos aparelhos e
equipamentos elétricos e mecinicos do SAAE;

. Promover e/ou executar sob supervisio, a desmontagem e a montagem de aparelhos e
equipamentos elétricos e mecanicos do SAAE, para realizar os reparos necessarios;




. Promover e/ou executar os servicos de recuperacio e manutencio das ferramentas do
SAAE;

. Executar servicos com solda elétrica e de corte com macarico e acetileno;

. Auxiliar na execucio dos servicos de instalacio, reparos e revisdes de circuitos
elétricos, bem como nas revisdes em aparelhos e acessorios eletromecinicos;

. Auxiliar na promocio e/ou dos servicos de inspeciio nos aparelhos e equipamentos do
SAAE., visando a identificar e/ou prevenir possiveis defeitos;
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SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE LINHARES

SAAE DE LINHARES DESCRICAO DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:

AUXILIAR DE MANUTENCAO OBRAS, SERVICOS E MANUTENCAO
CLASSE:

B

DESCRICAO SUMARIA:

. Auxiliar para a fiel observincia das normas sobre higiene e seguranca do trabalho, no
que tange aos sistemas de seguranca e protecio dos aparelhos e equipamentos,
elétricos e mecinicos;

. Fazer instalaciio, substituicio de pecas e reparos em hidrometros;

. Fazer instalaciio, reparos e/ou substituiciio de padroes de higaces;

. Prestar informacdes e/on esclarecimentos a seus superiores quando solicitado;

. Zelar pela limpeza, conservacio e guarda dos aparelhos e equipamentos e do local do
trabalho;

. Executar outras tarefas correlatas.
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SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE LINHARES

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

TITULO: i
AUXILIAR DE MANUTENCAO

. INSTRUCAO:

1° grau completo

.EXPERIENCIA:

Nenhuma experiéncia é exigida para o exercicio do cargo.

. INICIATIVA:
O cargo exige de seu ocupante grau minimo de iniciativa frente is novas situacdes
que fujam a rotina de trabalho.

. COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

Tarefas rotineiras e pouco variadas, executadas segundo métodos ou procedimentos
simples e padronizados. Alsum julgamento individual é exigido para execucio do
trabalho que apresenta alternativa de facil escolha.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O ocupante usa ferramentas, materiais ou equipamentos nos quais as possibilidades
de perdas devido a descuidos séio patentes, embora em grau reduzido.




Lei n°. 1898/96 ) ' -90-
SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE LINHARES

SAAE DE LINHARES DESCRICAO DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:

TECNICO DE CONTABILIDADE  APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO
CLASSE:

H

DESCRICAO SUMARIA:

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes coordenar, orientar, supervisionar e
executar as tarefas referentes i contabilizacio financeira, or¢camentiria e patrimonial

do SAAE,
DESCRICAO DETALHADA:

. Organizar e executar os servicos de contabilidade em geral, tracando o plano de
contas, o sistema de livro € documentos ¢ o0 método de escrituracio para possibilitar o
controle contabil e orcamentario;

. Executar a analise e a classificaciio contabil dos documentos comprobatérios das
operacoes realizadas, de natureza orcamentaria ou nio, de acordo com plano de contas
do SAAE;

Auxiliar na elaboracio das propostas do Plano Plurianual, das Diretrizes
Or¢amentarias dos Orcamentos Anuais;

. Controlar a execucio or¢amentaria das unidades do SAAE, examinando empenhos de
despesas em face da existéncia de saldo nas dotacdes.

. Proceder i anilise economico-financeira e patrimonial;
. Executar todas as tarefas de escrituracio, inclusive as de tarifas e taxas;

. Controlar os trabalhos de anilise e conciliacio de contas, conferindo saldos,
localizando e ratificando possiveis erros, para assegurar a correcio das operacdes
contabeis;

. Flaborar bhalancetes, balancos e outras demonstracées contibeis, para apresentar
resultados totais ou parciais da sitnacfio patrimonial, econémica e financeira do SAAE;

. Extrair, registrar, conferir e controlar empenhos, notas de caixa de recebimento,
notas de caixa de pagamento, cheques e autorizacoes de pagamento;




. Promover a conferéncia e classificacio dos movimentos da tesouraria:

. Controlar sob supervisio, verbas recebidas e aplicadas;
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SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE LINHARES

SAAE DE LINHARES DESCRICAO DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:

TECNICO DE CONTABILIDADE  APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO
CLASSE:

H

DESCRICAO DETALHADA:

. Proceder a conciliacio de extratos bancirios e outros documentos contibeis;

. Executar servicos datilogrificos da contabilidade;

. Informar processos, dentro de sua area de atumacio, e sugerir métodos e

procedimentos que visem a melhor coordenacio dos servigos contabeis;

. Auxiliar na elaboracio de relatéorios sobre a situacio econdmica, financeira e

patrimonial do SAAFE, transcrevendo dados e emitindo pareceres;
. Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execuciio das tarefas;

. Cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

. Zelar pela limpeza, conservacio e guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados e

do local de trabalho;

. Executar outras tarefas correlatas.




Lein®. 1898/96 -92-

SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE LINHARES

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

TITULO:
TECNICO DE CONTABILIDADE

. INSTRUCAO:

2° grau completo

.EXPERIENCIA:
De 01 a 05 anos

. INICIATIVA:

O cargo exige de seu ocupante, grande grau de iniciativa para solucio de problemas
inusitados que requeiram rapidez de raciocinio.

. COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

Tarefas semi-rotineiras e algo variadas, onde os métodos e procedimentos nio se
estendem a todas as fases do trabalho, exigindo do seu ocupante, julgamento e
iniciativa para estabelecer a forma de seu trabalho, que dependam da aprovacio
superior.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O ocupante lida com equipamentos e recursos de alto custo. Exerce cuidados
significativos para prevenir perdas, que seriam normalmente elevadas se ocorressem.

Lein®. 1898/26 -93-




SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE LINHARES

SAAE DE LINHARES DESCRICAO DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:

PEDREIRO OBRAS, SERVICOS E MANUTENCAO
CLASSE:

E

DESCRICAO SUMARIA:

Os ocupantes do cargo tém como atribuicées a execuciio de servicos de alvenaria,
concreto e outros materiais, guiando-se por instrucdes, desenhos, esquemas e
especificacdes para construir, reformar ou reparar e pintar prédios, instalactes e
outros.

DESCRICAO DETALHADA:

. Verificar as caracteristicas das obras, examinando a planta e especificagdes;

. Trabalhar com qualquer tipo de massa a base de cal, cimento, barro, areia e dgua,
dosando as quantidades de forma adequada;

. Executar, por instrucées, desenhos ou croquis, servicos de construciio e reconstrucéio
de prédios, pontes, muros, calcadas e outras estruturas semelhantes;

. Realizar trabalhos de manutencio corretiva de prédios, calcadas, muros e outras
estruturas assemelhadas;

. Construir pocos de reservatéorios de dgua;

. Construir caixa de esgoto;

. Executar servicos de construciio de alicerce e levantamento de paredes;
. Embocar e rebocar as estruturas construidas;

. Assentar e fazer restauracio de tijolos, ladrilhos, azulejos, ceramicas, mosaicos, tacos,
manilhas, pedras, marmore, pias, vasos sanitirios e outros;

. Dar acabamento i obra, preenchendo as funcées com argamassa de cimento, alcatrio
e outros;

. Executar servicos de instalacio e consertos de encanamento de dgua, rede de esgoto,
aparelhos sanitarios e/ou outros;

Lein®. 1898/96 -94-

SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE LINHARES




SAAE DE LINHARES DESCRICAO DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:

PEDREIRO OBRAS, SERVICOS E MANUTENCAO
CLASSE:

E

DESCRICAO DETALHADA:

. Operar instrumentos de medigiio, peso, prumo, nivel e outros;
. Construir caixa d"agua e séptica, esgotos e tanques;

. Executar servicos de pinturas em paredes, portas, portdes, moveis e outras
superficies;

. Limpar e preparar superficie a serem pintadas, raspando-as, lixando-as ou
amassando-as, utilizando raspadeiras, solventes e outros procedimentos adequados

para retirar a pintura velha e eliminar residuos, quando for o caso;

. Retocar falhas e emendas nas superficies, a fim de corrigir defeitos e facilitar a
aderencia da tinta;

. Preparar o material de pintura, misturando tintas, pigmentos, dleos e substincias
diluentes e secantes e proporcio adequadas, para obter a cor e a qualidade

especificadas;

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

. Cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

. Zelar pela impeza, conservacio e suarda das ferramentas e equipamentos utilizados
e do local de trabalho;

. Executar outras tarefas correlatas.

Lein®. 1898/96 -95-

SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE LINHARES




FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

TIiTULO:
PEDREIRO

.INSTRUCAO

Até a 47 série do 1° gran

.EXPERIENCIA:
De 01 a 05 anos

. INICTATIVA:
O cargo exige de seu ocupante, algum grau de iniciativa para solucio de problemas
surgidos no decorrer da execucio de suas tarefas.

. COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

Tarefas semi-rotineiras e algo variadas, onde os métodos e procedimentos nio se
estendem a todas as fases do trabalho, exigindo, julgamento e iniciativa para
estabelecer a forma de seu trabalho, que dependam da aprovacio superior.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O ocupante lida com patrimonio em forma de equipamento, material on recursos, e
pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.

Lei n°. 1898/96 ) , -96-
SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE LINHARES

SAAE DE LINHARES DESCRICAO DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:

OPERADOR DE ESTACAO DE TRA- OBRAS, SERVICOS E MANUTENCAO
TAMENTO DE ESGOTO

CLASSE:




E

DESCRICAO SUMARIA:

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes a execucio de atividades de
operacionalizacio de estacio de tratamento de esgoto.

DESCRICAO DETALHADA:
. Executar os servigcos de operacionalizacio de estacio de tratamento de esgoto e de
elevatérias;

. Executar os servicos referentes ao sistema de coleta, aduciio, tratamento e destino
final dos efluentes tratados;

. Executar, sob supervisiio, as atividades de tratamento de esgoto, controle de vetores e
lancamento de efluentes;

. Executar o tratamento de esgoto, adicionando-lhe quantidades e/ou dosagem
determinadas de produtos quimicos apropriados ou usando técnicas adequadas, para

purificacio da dgua e torma-la em condicdes de devolvé-la ao meio ambiente;

. Recolher amostras de efluentes para ser pesquisados em laboratoério, objetivando o
monitoramento do sistema;

. Realizar, sob supervisio, a anilise da qualidade da dgua a ser devolvida ao meio
ambiente;

. Fazer o controle das anilises da qualidade da agua;

.Executar os servicos de bombeamento de efluentes acionando os equipamentos
apropriados;

. Executar os servicos de lisamento e deslicamento de bombas, motores, equipamentos
e outros aparelhos;

. Executar os servicos de leitura diaria das bombas;
Lein®. 1898/96 -97-

SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE LINHARES

SAAE DE LINHARES DESCRICAO DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:

OPERADOR DE ESTACAO DE TRA- OBRAS, SERVICOS E MANUTENCAO
TAMENTO DE ESGOTO

CLASSE:

E




DESCRICAO DETALHADA:

. Promover e/ou efetuar a manutencio e conserto das hombas, motores, equipamentos
e outros aparelhos, para conservi-los em perfeito estado de funcionamento;

. Inspecionar diariamente todas as dependéncias da ETE;
. Estudar e orientar os trabalhos de manutenc¢io preventiva dos equipamentos;

. Promover e/ou efetuar periodicamente a vistoria do sistema elétrico e mecinico em
geral;

. Prestar informacbées e/ou esclarecimentos a seus superiores, sobre assuntos
relacionados 4 sua area de trabalho;

. Elaborar relatorio das atividades desenvolvidas na ETE;
. Cumprir e fazer camprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;
. Zelar pela limpeza, conservacio e guarda dos aparelhos e equipamentos de trabalho;

. Executar ountras tarefas correlatas.

Lein®. 1898/96 -98-

SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE LINHARES

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

TiTULO: i
OPERADOR DE ESTACAO DE TRATAMENTO DE ESGOTO

. INSTRUCAO:

1° grau completo.




.EXPERIENCIA:

Nenhuma experiéncia é exigida para o exercicio do cargo.

. INICIATIVA:
O cargo exige de seu ocupante, grande grau de iniciativa para solucio de problemas
inusitados que requeiram rapidez de raciocinio.

. COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

Tarefas relativamente complexas, variadas, executadas segundo métodos oun
instrucdes gerais. Usa de julgamento pessoal para tomada de decisdes que envolvam
planejamento e controle; sugere rotinas e métodos de trabalho.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O ocupante lida com equipamentos e recursos de alto custo. Exerce cuidados
significativos para prevenir perdas, que seriam normalmente elevadas se ocorressem.

Lei n°. 1898/96 ) , -99-
SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE LINHARES

SAAE DE LINHARES DESCRICAO DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:

LABORATORISTA APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO

CLASSE:

E ~ -

DESCRICAO SUMARIA:

Os ocupantes do cargo tém como atribuicées executar tarefas de laboratoérios,
relacionadas com a pesquisa, a anilise e 0 exame da dgua potivel e da dgua residual.

DESCRICAO DETALHADA:
. Realizar a coleta de material, empregando técnicas e instrumentos adequados, para
proceder aos testes, anilises, exames e amostras de laboratério;




. Manipular substincias quimicas, dosando-as de acordo com as especificacdes,
utilizando instrumentos e utensilios apropriados, e submetendo-os i fonte de calor
para obter os reativos necessarios a realizacio dos testes, anilises e provas de
laboratério;

. Realizar as anilise fisico-quimicas e os exames bacteriologicos da agua;

. Realizar pesquisa, anilise e exames laboratoriais, na dgua distribuida a populacio,
visando a manutencio e a melhoria da sua qualidade;

. Realizar a anilise e/ou exame na agna residual, para controlar a sua qualidade,
visando o seu retormno ao meio ambiente;

. Fazer a interpretacio dos resultados dos exames, anilises e testes, a fim de
encaminhi-lo 4 autoridade competente, para as devidas providéncias;

. Fazer a computacio de dados estatisticos, anotando e reunindo os resultados dos
exames e outras informacdes necessarias;

. Verificar os aparelhos de laboratério, mantendo-os em funcionamento, preparando-
os para sua utilizacio;

. Proceder a esterilizacio do material, aparelhos e equipamentos em uso, bem como
das dependéncias do laboratério;

Zelar pela conservaciio e guarda do material, aparelhos e equipamentos do
laboratério;

Lein®. 1898/96 -100-

SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE LINHARES

SAAE DE LINHARES DESCRICAO DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL.:
LABORATORISTA APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO
CLASSE:

E

DESCRICAO DETALHADA:

. Promover o conserto e a manutencio dos aparelhos e equipamentos de trabalho;
. Orientar seus auxiliares na execucio de suas tarefas;

. Prestar informacdes e/ou esclarecimentos a seus superiores, quando solicitado;




. Cumprir e fazer camprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

. Zelar pela limpeza, conservacio e guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados e
do local de trabalho;

. Executar outras tarefas correlatas.

Lein®. 1898/96 -101-

SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE LINHARES

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

TIiTULO:
LABORATORISTA

. INSTRUCAO:

2° srau completo.

.EXPERIENCIA:
De 01 a 05 anos.

. INICTATIVA:
O cargo exige de seu ocupante, algum grau de iniciativa para solucio de problemas
surgidos no decorrer da execucio de suas tarefas.




. COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

Tarefas semi-rotineiras e algo variadas, onde os métodos e procedimentos nio se
estendem a todas as fases do trabalho, exigindo do seu ocupante, julgamento e
Iniciativa para estabelecer a forma de seu trabalho, que dependam da aprovacio
superior.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

O ocupante usa ferramenta, materiais ou equipamentos nos quais as possibilidades de

perdas devido a descuidos sio patentes, embora em grau reduzido.

Lein®. 1898/96 -102-
SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE LINHARES

SAAE DE LINHARES DESCRICAO DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:

SUPERVISOR DE SEGURANCA  APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO

CLASSE:

H

DESCRICAO SUMARIA:

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes orientar e coordenar o sistema de
seguranca do trabalho, investigando riscos e causas de acidentes e analisando
esquemas de prevencio, para garantir a integridade do pessoal e bens do SAAE.

DESCRICAO DETALHADA:
. Inspecionar locais, instalacdes e equipamentos, observando as condicdes de trabalho,
para determinar fatores de riscos de acidente;

. Orientar e assegurar os diversos orgios do SAAE, em assunto de seguranca do
trabalho;

. Estabelecer normas e dispositivos de seguranca, sugerindo eventuais modificacdes
nos equipamentos e instalacdes e verificando sua observiancia, para prevenir acidentes;

. Encaminhar relatorios periédicos as diversas Unidades Admuinistrativas do SAAE,
comunicande a existéncia de riscos, a ocorréncia de acidentes e as medidas
aconselhaveis para a preservacio dos acidentes do trabalho;




. Inspecionar os postos de combate a incéndios, examinando as mangueiras, hidrantes,
extintores e equipamentos de protecio contra incéndio, para certificar-se de suas
perfeitas condigdes de funcionamento;

. Comunicar os resultados de suas inspec¢des, elaborando relatérios, para propor a
reparacio ou renovacio dos equipamentos de extingcio de incéndio e outras medidas
de seguranca;

. Investigar acidentes ocorridos, examinando as condi¢cdes de ocorréncia, para
identificar snas causas e propor as providéncias cabiveis;

. Articular-se com o setor de almoxarifado, visando a manutencio dos niveis de
estoques de materiais e equipamentos de seguranca, hem como supervisionar sua
distribuicio e manutencio;

. Registrar irregularidades ocorridas, anotando em formularios préprios e elaborando
estatisticas de acidentes, para obter subsidios destinados 4 melhoria das medidas de
seguranca;

Lein®. 1898/96 -103-

SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE LINHARES

SAAE DE LINHARES DESCRICAO DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:
SUPERVISOR DE SEGURANCA APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO
CLASSE:

H

DESCRICAO DETALHADA:

. Instruir os servidores do SAAE, sobre normas de seguranca, combate a incéndios e
demais medidas de prevencio de acidentes, ministrando palestras e treinamento, para
que possam agir acertadamente em casos de emergeéncia;

. Coordenar a publicacio da matéria sobre seguranca no trabalho, preparando
instrucdes e orientando confeccio de cartazes e avisos, para divulgar e desenvolver
hibitos de prevencio de acidentes;

. Participar de reunibes sobre seguranca no trabalho, fornecendo dados relativos ao
assunto, apresentando sugestbes e analisando a viabilidade de medidas de seguranga,

propostas para aperfeicoar o sistema existente;

. Delimitar as areas de periculosidade, de acordo com a legislacio vigente;




. Cumprir e fazer camprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

. Zelar pela limpeza, conservacio e guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados e
do local de trabalho;

. Executar outras tarefas correlatas.

Projeto de lei n°.

104

SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE LINHARES

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

TIiTULO:
SUPERVISOR DE SEGURANCA

. INSTRUCAO:

2° srau completo.

.EXPERIENCIA:
De 01 a 05 anos.

. INICIATIVA:
O cargo exige de seu ocupante, algum grau de iniciativa para solucio de problemas
surgidos no decorrer da execucio de suas tarefas.

. COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

Tarefas relativamente complexas, variadas, executadas segundo métodos ou
instrucdes gerais. Usa de julgamento pessoal para tomada de decisées que envolvam
planejamento e controle; sugere rotinas e métodos de trabalho.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:




O ocupante lida com equipamentos e recursos de alto custo. Exerce cuidados
significativos para prevenir perdas, que seriam normalmente elevadas se ocorressem.

Lei n°.1898/96 105

SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE LINHARES

SAAE DE LINHARES DESCRICAO DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:

AUXILIAR DE OPERACAO OBRAS, SERVICOS E MANUTENCAO
CLASSE:

C

DESCRICAO SUMARIA:

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes executar tarefas auxiliares relacionadas
a operacionalizacio das estacdes de tratamento de dgua e esgoto.

DESCRICAO DETALHADA:
. Auxiliar o operador na manobra de registros na lavagem de filtros e na dosagem de

solucdes quimicas destinadas ao tratamento da agua;

. Auxiliar na execucio do servico de operacio e manutencio da Estacio de Tratamento
de Agua;

. Auxiliar o operador no controle da vazio requerida pela demanda no sistema,
colocando ou retirando conjuntos de operaciio;

. Auxiliar na lavagem dos filtros;

. Fazer a drenagem dos tanques de preparo de solucdes quimicas e executar a limpeza
dos mesmos, preparando novas solucbes e recolocando os tanques em agitacio;

. Fazer a reposicio de produtos quimicos nos tanques;




. Auxiliar na inspecio das dosagens e transferéncias das solucbes quimicas;
. Fazer a substituicio dos cilindros de cloros;

. Auxiliar no controle operacional dos conjuntos motobombas;

. Fazer a coleta de agua para exames de laboratério;

. Operar, sob supervisio, as Estacoes de Tratamento Agua dos distritos;

. Realizar exames elementares de controle da qualidade da dgua;

Lein®. 1898/26
106

SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE LINHARES

SAAE DE LINHARES DESCRICAO DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:

AUXILIAR DE OPERACAO OBRAS, SERVICOS E MANUTENCAO
CLASSE:

C

DESCRICAO DETALHADA:

. Auxiliar na lavagem dos decantadores e floculadores;
. Auxiliar na execucio do servigo de manutencio e reparo dos equipamentos;
. Operar, sob supervisio, a estacio de tratamento de residuos de esgotos;

. Auxiliar na execuc¢io dos servigos de tratamento de esgoto, de controle de vetores e
lancamento de efluentes;

. Auxiliar no servigo de manutencio preventiva dos equipamentos;

. Prestar informacées efou esclarecimentos a seus superiores, sobre assuntos
relacionados a sua irea de atunacio;

- Auxiliar na execugio de todos servigos relacionados com a Estacio de Tratamento de
Agua;

. Cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;




. Zelar pela limpeza, conservacio e guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados e
do local de trabalho;

. Executar outras tarefas correlatas.

Lein®. 1898/96 107

SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE LINHARES

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

TITULO: i
AUXILIAR DE OPERACAO

. INSTRUCAO:

1° grau completo.

. EXPERIENCIA:
Nenhuma experiéncia é exigida para o exercicio do cargo.

. INICIATIVA:
O cargo exige de seu ocupante grau minimo de iniciativa frente s novas situacdes
que fujam a rotina de trabalho.

. COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

Tarefas rotineiras e pouco variadas, executadas segundo métodos ou procedimentos
simples e padronizados. Algum julgamento individual é exigido para execucio do
trabalho que apresenta altermativas de ficil escolha.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recurso, e
provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuido.




Lei n°. 1898/96 ) , 108
SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE LINHARES

SAAE DE LINHARES DESCRICAO DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL.:

OPERADOR DE PEQUENO SIS- OBRAS, SERVICOS E MANUTENCAO

TEMA -1

CLASSE:

B

DESCRICAO SUMARIA:

Os ocupantes do cargo tém como atribuicées executar atividades de operacionalizaciio
de estacio de tratamento de dgna de pequena capacidade, no interior do Municipio.

DESCRICAO DETALHADA:
. Colocar o sistema em operaciio executando as manobras dos registros e valvulas apos
a partida dos conjuntos motobombas;

. Controlar a pressio do recalque de dgua tratada de forma a manter equalizada a
distribuiciio de agua no sistema de abastecimento;

. Fazer a dosagem dos produtos quimicos necessarios a desinfeccio e clarificacio da agua,
exercendo rigoroso controle das qualidades;

. Controlar estoque de produtos quimicos;
. Inspecionar com frequéncia durante o dia, o nivel de agua na entrada do parshall vertedor;
. Inspecionar os conjuntos motobombas de agua bruta;

. Manter sob vigildncia a amperagem dos motores, frequéncia de tensio e tensio nominal de
entrada de corrente;

. Executar os exames fisico-quimicos elementares da 4gua bruta e tratada;

. Colher as amostras de agua bruta e tratada para exame bacteriologico, e encaminha-las ao
laboratorio central;




. Inspecionar o comportamento dos filtros acompanhando a perda de carga no leito filtrante;

. Lavar os filtros;

Lein®. 1898/96 109

SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE LINHARES

SAAE DE LINHARES DESCRICAQO DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL.: .
OPERADOR DE PEQUENO SI5- OBRAS, SERVICOS E MANUTENCAO
TEMA -1

CLASSE:

B ~

DESCRICAO DETALHADA:

. Fazer a lettura diaria das horas de funcionamento do sistema, anotando em modelo proprio;
. Fazer acompanhatnento da variacio de pressio do sistema;,

. Auxiliar no reparo dos equipamentos quando for o caso;

. Inspecionar diariamente todas as dependéncias e area da Estaciio de Tratamento de Agua;

. Vistoriar periodicamente o sistema elétrico e mecanico da Estacio de Tratamento de Agua;

. Fazer entrega das contas de Agua dos usuarios;

. Executar o corte de fornecunento de agua, fazer religacdes e novas ligagdes, quando
determinado pelo escritorio central;

. Fazer a leitura dos hidrémetros;

. Executar reparo na rede de distribuicio quando for o caso;

. Instalar hidrémetros;

. Conservar permanentemente limpa a area da Estacio de Tratamento de Agua;

. Cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;




. Zelar pela limpeza, conservacio e guarda dos aparelhos e equipamentos de propriedade do
SAAE;

. Executar outras tarefas correlatas.
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SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE LINHARES

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGCAO AQ CARGO

TITULO:
OPERADOR DE PEQUENO SISTEMA -1

. INSTRUCAO:

1° grau completo.

_EXPERIENCIA:

Nenhuma experiéncia € exigida para o exercicio do cargo.

INICIATIVA:

O cargo exige de seu ocupante, algum grau de imiciativa para solucio de problemas surgidos
no decorrer da execucfio de suas tarefas.

. COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

Tarefas serm-rotineiras e algo variadas, onde os métodos e procedimentos nio se estendem a
todas as fases do trabalho, exigindo do seu ocupante, julgamento e iniciativa para estabelecer
a forma de seu trabalho, que dependam da aprovacio superior.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O ocupante lida com patrimdnio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode
provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE LINHARES

SAAE DE LINHARES DESCRICAO DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL.:

OPERADOR DE ESTAGCAQ DE OBRAS, SERVICOS E MANUTENCAO
TRATAMENTO DE AGUA

CLASSE:

E

DESCRICAO SUMARIA:
Os ocupantes do cargo tém como atribuigcdes a execucio de atividades de operacionalizacio
de estacio de tratamento de agua.

DESCRICAO DETALHADA:
. Operar as instalagdes de reservatdrio de tratamento de agua, dirgindo seu fluxo, misturando-
lhe substancias quirnicas e filtrando-a para purifica-la e torna-la adequada ao uso;

. Controlar a entrada da agua, abrindo valvulas, regulando e acionando motores elétricos e
bombas, para abastecer os reservatorios;

. Efetuar o tratamento da agua, adicionando-lhe quantidades e/ou dosagem determinadas de
produtos quimicos apropriados ou manipulando dispositivos automaticos de admissio desses
produtos, para depura-la, desodoriza-la e clarifica-la, bem como torna-la adequada ao uso;

. Acionar os agitadores, manipulando osg mecanismmos de comando, para misturar os
integrantes;

. Separar as impurezas deixando-as sedimentar no fundo do reservatorio e fazendo a agua
circular pelas instalacées de filtragem, para assegurar a sua completa depuracio;

. Bombear a agua, acionando oz registros e valvulas para introduzi-la nas tubulagtes
principais e permitir sua distribuicéo;

. Controlar o funcionamento das instalagdes, lendo as marcacdes dos contadores e indicadores
do quadro de controle, para determinar o consuimo de agua e outros fatores;

. Promover ¢/ou fazer a coleta de amostra de Agua para exame em laboratorio;

. Realizar, sob supervisiio, a analise da agua bruta dentro dos periodos pré-determinados;
. Fazer o controle da vazio da agua tratada distribuida a populagio;

. Realizar, sob supervisiio, a analise da agua a ser distribuida a populacio;

. Ligar e desligar bombas, motores e equipamentos;
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SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE LINHARES

SAAE DE LINHARES DESCRICAQO DE CARGO

TITULO: } GRUPO OCUPACIONAL: N
OPERADOR DE ESTACAO DE OBRAS, SERVICOS E MANUTENCAO
TRATAMENTO DE AGUA

CLASSE:

E ~

DESCRICAO DETALHADA:

. Fazer o controle dos registros de distribuicio de agua a populagio;

. Fazer a lertura diaria das bombas;

. Fazer a lavagem e/ou limpeza de filtros, decantadores e outros;

. Promover e/ou efetuar a manutencio e conserto das bombas, motores, equipamentos e outros
aparelhos, para conserva-los em perfeito estado de funcionamento;

. Inspecionar diannamente todas as dependéncias da ETA;

. Estudar e orientar os trabalhos de manutencio preventiva dos equipamentos;
. Orientar seus auxiliares na execucéio dos servigcos da ETA;

. Promover periodicamente a vistoria do sistema elétrico e mecanico da ETA;

. Prestar informacdes e/ou esclarecimentos a seus superiores, sobre assuntos relacionados a
sua area de trabalho:

. Elaborar relatorios das atividades desenvolvidas na ETA;
. Cumprir e fazer cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

. Zelar pela limpeza, conservacio e guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados e do local
de trabalho;

. Executar outras tarefas correlatas.
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SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE LINHARES

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAQ AQ CARGO

TITULO: i ,
OPERADOR DE ESTACAO DE TRATAMENTO DE AGUA

.INSTRUCAO:

1° grau completo.

_EXPERIENCIA:

Nenhuma experiéncia e exigida para o exercicio do cargo.

. INICIATIVA:

O cargo exige de seu ocupante, grande grau de iniciativa para solugio de problemas
musitados que requeiram rapidez de raciocinio.

. COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

Tarefas relativamente complexas, variadas, executadas segundo métodos ou instrucdes
gerais. Usa de julgamento pessoal para tomada de decisbes que envolvam planejamento e
controle; sugere rotinas e metodos de trabalho.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O ocupante lida com equipamentos € recursos de alto custo. Exerce cuidados significativos
para prevenir perdas, que seriam normalmente elevadas se ocorressem.
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SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE LINHARES

$SAAE DE LINHARES DESCRICAO DE CARGO
TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:
FARMACEUTICO-BIOQUIMICO NIVEL $SUPERIOR
CLASSE:

L

DESCRICAO SUMARIA:

Os= ocupantes do cargo tém como atribuicio realizar pesquisas sobre a composicio, fungbes e
processos quitnicos dos organistnos vivos, relacionados cotn o tratamento de agua e esgoto.

DESCRICAQ DETALHADA:

. Realizar experiéncias, testes e analises em organismo vivos, observando os mecanismos
quimicos de suas funcdes vitais, como respiracio, digestio, crescimmento e envelhecimento,
para determinar a composicio quimica desses organismos;

. Estudar a acfo quitnica de alimentos, medicamentos, soros, hormomnios e outras substancias
sobre tecidos e fungdes vitais, analisando os aspectos quimicos, para verificar os efeitos
produzidos nos organismos e determminar a adequacéo relativa de cada elemento;

. Realizar experiéncias, testes e analises, investicando amostras, preparando e observando
latminas, para isolar e identificar bactérias e outros microorganismos € preparar cultivos dos
MEeSmos;

. Determinar as condictes que favorecam ou detenham o crescimento e reproducio,
investicando a acfio dos microorganismos em corpos vivos, anitnais ou vegetais e sohre
matérias organicas mortas, para assegurar o controle adequado a cada caso;

. Orientar os servigos de coleta de amostras de agua e outros para serem analisados;

. Programar e coordenar o controle de qualidade, executando analises fisico-quimicas,
microbiologicas, bacteriologicas e biologicas da agua bruta durante a fase de tratamento e
distribuigio;

. Realizar estudos e pesquisas visando a melhoria da qualidade da agua;

. Realizar experiéncias relativas a purificacio de agua, desenvolvendo processos novos ou
aprimorados, por meio de testes de laboratério, para determinar formulas, normas, métodos e
procedimentos para tratamento de aguas impuras;
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SAAFE DE LINHARES DESCRICAOQ DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:
FARMACEUTICO-BIOQUIMICO NIVEL SUPERIOR
CLASSE:

L

DESCRICAO DETALHADA:

. Examinar amostras de diferentes tipos de agua, analisando suas propriedades, composicio,
estrutura celular, molecular, grau de pureza e grau de contaminacio, para decidir tratamento
a zer aplicados;

. Determinar as proporcdes de produto quitmnico a ser utilizado em determinada quantidade de
agua baseando-se nas analises de amostras, para eliminar bactérias € outros microorganismos
nocivos,

. Demarcar tipos e quantidades de reativos e substancias quimicas a serem empregados na
remocio de acidos, sais e outros componentes inorgdmicos contidos na agua, realizando
experiéncias, ensaios e testes quimicos, para purificar a agua a ser distribuida a populagio;

. Testar amostras extraidas dos tanques, bombas, escoadouros e demais instalacdes existentes
numa estacdo de tratamento de agua, realizando analises locais ou de laboratorio, para
detectar possiveis focos de contaminacio e assegurar que os indices de impureza da agua se

mattenham abaixo dos limites tolerados;

. Executar e controlar as analises fisico-quimicas, microbiologicas e biolégicas dos sistemas
de tratamento de esgoto;

. Realizar experiéncias e estudos quimicos, aperfeicoando e criando novos processos de
tratamento e purificacio de Aaguas residuals, visando o controle da qualidade da agua
devolvida ao meio ambiente;

. Fazer o registro dos resultados analises e/ou exames;

. Orientar os operadores de estacio de tratamento de adgua, visando sempre a melhoria na
qualidade da agua e da eficiéncia das instalagdes;

. Orientar os auxiliares na execuciio dos seus servicos;

. Prestar informacdes a seus superiores quando solicitado;
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SAAE DE LINHARES DESCRICAQ DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:
FARMACEUTICO-BIOQUIMICO NIVEL SUPERIOR
CLASSE:

L

DESCRICAO DETALHADA:

. Elaborar relatorios das suas atividades desenvolvidas;
. Cumprir e fazer cumprir as normas de higiene e sepuranca do trabalho;

. Zelar pela limpeza, conservagio e guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados e do local

de trabalho;

. Executar outras tarefas correlatas.
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FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AQ CARGO

TITULO: '
FARMACEUTICO-BIOQUIMICO

.INSTRUCAO:

Curso Superior completo, mais especializacio.

_EXPERIENCIA:
De 01 a 05 anos.

CINICIATIVA:
O cargo exige de seu ocupante, elevado grau de miciativa para solugio de problemas
mnusitados e situagdes de emergéncia que requeiram rapidez de raciocinio.

. COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

Tarefas complexas, basicamente variadas, executadas segundo normas ou politicas gerais da
Empresa. Usa de julgamento independente para tomar decisdes que envolvam a definicioe a
solucio de problemas originais.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante sdo de custo muito elevado.
Ha necessidade de cuidados constantes e meticulosos para evitar acidentes que poderiam
produzir perdas de alta gravidade.
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SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE LINHARES

SAAE DE LINHARES DESCRICAO DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL.: .
OPERADOR DE PEQUENO OBRAS, SERVICOS E MANUTENCAO




SISTEMA - 11

CLASSE:

C

DESCRICAO SUMARIA:

Os ocupantes do cargo tém como atribuigbes executar atividades de operacionalizacio de
estacio de tratamento de agua de media capacidade no interior do Municipio.

DESCRICAO DETALHADA:

. Colocar o sistema em operacio executando as manobras dos registros e valvulas apos a
partida dos conjuntos motobombas;

. Controlar a pressfo do recalque de dgua tratada de forma a manter equalizada a distribuicio
de agua no sistema de abastecimento;

. Fazer a dosagem dos produtos quimicos necessarios a desinfeccio e clarificacio da agua,
exercendo rigoroso controle das qualidades;

. Controlar estoque de produtos quimicos;
. Inspecionar com frequéncia durante o dia, o nivel de agua na entrada do parshall vertedor;
. Inspecionar os conjuntos motobombas de agua bruta;

. Manter sob vigilancia a amperagem dos motores, frequéncia de tensio e tensio nominal de
entrada de corrente;

. Executar os exames fisico-quimicos elementares da 4gua bruta e tratada;

. Colher as amostras de agua bruta e tratada para exame bacteriologico, e encaminha-las ao
laboratorio central;

. Inspecionar o comportamento dos filtros acompanhando a perda de carga no leito filtrante;
. Lavar os filtros;
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SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE LINHARES

SAAE DE LINHARES DESCRICAO DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL.: }
OPERADOR DE PEQUENO OBRAS, SERVICOS E MANUTENCAO
SISTEMA - 11

CLASSE:

C




DESCRICAO DETALHADA:

. Fazer a leitura diaria das horas de funcionamento do sistema, anotando em modelo proprio;
. Fazer acompanhamento da variacio de pressio do sistema;,

. Auxiliar no reparo dos equipamentos quando for o caso;

. Inspecionar diariamente todas as dependéncias e area da Estacio de Tratamento de Agua;

. Vistoriar periodicamente o sistema elétrico e mecanico da Estacdo de Tratamento de Agua;
. Fazer entrega das contas de agua dos usuarios;

. Executar o corte de fornecumento de agua, fazer religacdes e novas ligagdes, quando
determinado pelo escritorio central;

. Fazer a leitura dos hudrémetros;

. Executar reparo na rede de distribuicio quando for o caso;

. Instalar hidrémetros;

. Conservar permanentemente limpa a area da Estacio de Tratamento de Agua;
. Cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

. Zelar pela limpeza, conservacio e guarda dos aparelhos e equipamentos de propriedade do
SAAE;

. Executar outras tarefas correlatas.
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SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE LINHARES

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AQ CARGO

TITULO:
OPERADOR DE PEQUENO SISTEMA - II

.INSTRUCAO:




1° grau completo.

_EXPERIENCIA:

Nenhuma experiéncia € exigida para o exercicio do cargo.

INICIATIVA:
O cargo exige de seu ocupante, aloum grau de iniciativa para solucio de problemas surgidos
no decorrer da execuciio de suas tarefas.

. COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

Tarefas semi-rotineiras e algo variadas, onde os métodos e procedimentos nio se estendem a
todas as fases do trabalho, exigido do seu ocupante, julgamento e iniciativa para estabelecer a
forma de seu trabalho, que dependam da aprovacgio superior.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O ocupante lida com patrimdénio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode
provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE LINHARES

SAAE DE LINHARES DESCRICAQ DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:
OPERADOR DE PEQUENO OBRAS, SERVICOS MANUTENCAO
SISTEMA - II1

CLASSE:

D

DESCRICAO SUMARIA:
Os ocupantes do cargo tém como atribuigbes executar atividades de operacionalizacio de
estacio de tratamento de agua, de grande capacidade, no interior do Mumnicipio;




DESCRICAO DETALHADA:
. Colocar o sistema em operacio executando as manobras dos registros e valvulas apos a
partida dos conjuntos motobombas;

. Controlar a pressio do recalque de agua tratada de forma a manter equalizada a distribuicio
de agua no sistema de abastecimento;,

. Fazer a dosagem dos produtos quitnicos necessarios a desinfecgio e clarificacio da agua,
exercendo rigoroso controle das qualidades;

. Controlar estoque de produtos quimicos;
. Inspecionar com frequéncia durante o dia, o nivel de agua na entrada do parshall vertedor;
. Inspecionar os conjuntos motobotnbas de agua bruta;

. Manter sob vigilincia a amperagem dos motores, frequéncia de tensio e tensio nominal de
entrada de corrente;

. Executar os exames fisico-quimicos elementares da agua bruta e tratada;

. Colher as amostras de agua bruta e tratada para exame bacteriologico, e encaminha-las ao
laboratorio central;

. Inspecionar o comportamento dos filtros acompanhando a perda de carga no leito filtrante;
. Lavar os filtros;
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SAAFE DE LINHARES DESCRICAOQ DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL.:

OPERADOR DE PEQUENO 5I5- OBRAS, SERVICOS E MANUTENCAO
TEMA - III

CLASSE:

D

DESCRICAO DETALHADA:

. Fazer a leitura diaria das horas de funcionamento do sistema, anotando em modelo proprio;
. Fazer acompanhatnento da variacio de pressio do sistema;,

. Auxiliar no reparo dos equipamentos quando for o caso;




. Inspecionar diariamente todas as dependéncias e area da Estaciio de Tratamento de Agua;
. Vistoriar periodicamente o sistema elétrico e mecanico da Estacio de Tratamento de Agua;
. Fazer entrega das contas de agua dos usuarios;

. Executar o corte de fornecimento de agua, fazer religacdes e novas ligacdes, quando
determinado pelo escritorio central,

. Fazer a lettura dos hidrometros;

. Executar reparo na rede de distribuigio quando for o caso;

. Instalar hidrémetros;

. Conservar permanentemente limpa a area da Estacio de Tratamento de Apua;
. Cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

. Zelar pela limpeza, conservacio e guarda dos aparelhos e equipamentos de propriedade do

SAAE;

. Executar outras tarefas correlatas.
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SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE LINHARES

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGCAO AOQ CARGO

TITULO:
OPERADOQOR DE PEQUENO SISTEMA - III

. INSTRUCAO:

1° grau completo.

_EXPERIENCIA:

Nenhuma experiéncia € exigida para o exercicio do cargo.

. INICIATIVA:




O cargo exige de seu ocupante, algum grau de imciativa para solucio de problemas surgidos
no decorrer da execuciio de suas tarefas.

. COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

Tarefas semu-rotineiras e algo vaniadas, onde os as fases do trabalho, exigindo do seu
ocupante, julgamento € iniciativa para estabelecer a forma de seu trabalho, que dependam da
aprovagio Superior.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O ocupante lida com patrimémo em forma de equipamentos, material ou recursos, € pode
provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE LINHARES

SAAE DE LINHARES DESCRICAO DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL.:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO
CLASSE:

F

DESCRICAO SUMARIA:

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes a execucio de tarefas administrativas,
envolvendo calculos e interpretacdes de leis € outros dispositivos legais, de grau medio de
complexibilidade.

DESCRICAO DETALHADA:

. Preparar documentos para admissio de pessoal,




. Executar servigos pertinentes ao cadastro de pessoal, bem como registrar toda a vida
funcional do servidor;

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

. Preparar guias de acidentes de trabalho, beneficios, aposentadoria e outros efetuando os
calculos que se fizeram necessarios;

. Controlar, sob supervisio, a frequéncia dos servidores do SAAE;
. Acompanhar, sob supervisiio, a escala de férias dos servidores do SAAE;

. Participar da elaboracio de programas de recrutamento, selecfio e treinamento de pessoal,
bem como organizando e atualizando os registros dessas atividades;

. Fazer levantamento de dados para a elaboragio da proposta orgamentaria e nas tarefas
relativas ao controle orcamentario;

. Executar, zob supervisio, servicos de controle contabil, orgamentario e financeiro;

. Executar, sob supervisiio, os servicos de recebimento, controle, guarda e conservacio de
valores referentes ao recebimento de taxas, tarifas e outros;
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SAAE DE LINHARES DESCRICAQ DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO APOIO, TECNICO-ADMINISTRATIVO
CLASSE:

F

DESCRICAO DETALHADA:

. Efetuar calculos de taxas, tarifas e outros;
. Efetuar a haixa do pagatmento de taxas, tarifas e outros;

. Elaborar relatorios e demonstrativos de usuarios em débito com o SAAE. e encaminhar ao
setor competente;

. Executar as atividades de compras de material, bens e/ou contratagio de servigos;

. Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;




. Providenciar instrumentos convocatorios e editais de licitacdes, em conformidade com os
dispositivos legais;

. Promover e/ou executar os servigos de coleta de precos e no acompanhamento dos processos
de compras;

. Executar servicos de recebimento, conferéncia, puarda, conservacio e distribuicio de
material;

. Executar os servigos de controle dos bens maoveis e imoveis do SAAE, efetuando inventarios,
tombatmentos, registros € sua conservacio,

. Executar os servicos de recebimento, registro, numeracio, classificaciio, separacio e
distribuicio de correspondéncias, volumes e outros;

. Executar os servicos de recebimento, registro, numeragio, classificagio, arquivamento,
guarda e conservacio de documentos em geral;

. Executar servicos datilograficos e/ou de digitacio, bem como fazer a sua conferéncia;
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SAAE DE LINHARES DESCRICAQ DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO APOIO, TECNICO-ADMINISTRATIVO
CLASSE:

F

DESCRICAOQ DETALHADA:

. Executar servicos de reproduciio de documentos e/ou outros;

. Redigir oficios ordens de servigos, memorandos e outros documentos com grau meédio de
complexidade;

. Interpretar leis, regulamentos, portarias € normas em geral;

. Emitir despachos e/ou pareceres em processos e/ou docutnentos referentes a area de trabalho;




. Receber, encammnhar e acompanhar a tramitacio de processos € outros documentos referente
a sua area de trabalho;

. Preencher fichas, formularios, taldes, mapas, tabela, requisigdes e/ou outros documentos;

. Elaborar relatorios e/ou mapas estatisticos das atividades desenvolvidas pelo SAAE;

. Prestar informacées as autoridades superiores, quando solicitado;

. Atender e prestar informacdes ao publico nos assuntos referentes a sua area de trabalho;

. Auxiliar na recep¢io ao usuario e ao publico em geral, encaminhando ao setor competente;
. Cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

. Zelar pela limpeza, conservagio e guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados e do local
de trabalho;

. Executar outras tarefas correlatas.
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SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE LINHARES

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGCAO AOQ CARGO

TITULO:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

. INSTRUCAO:

1° grau completo.

_EXPERIENCIA:
De 01 a 05 anos

INICIATIVA:
O cargo exige de seu ocupante, algum grau de imiciativa para solucio de problemas surgidos
no decorrer da execucio de suas tarefas;

. COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

Tarefas semi-rotineiras algo variadas, onde os métodos e procedimentos nio se estendem a
todas as fases do trabalho, exigindo do seu ocupante, julgamento e iniciativa para estabelecer
a forma de seu trabalho, que dependam da aprovagio superior.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:




O ocupante usa ferramentas, materials ou equipamentos nos quais as possibilidades de
perdas devido a descuidos sfio patentes, embora em grau reduzido.
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SAAE DE LINHARES DESCRICAO DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:

OPERADOR DE UNIDADE DE OBRAS, SERVICOS E MANUTENCAO
SANEAMENTO

CLASSE:

H

DESCRICAO SUMARIA:
Os ocupantes do cargo tém como atribuigcdes a execucio de atividades de operacionalizacio

da Unidade Mével de Saneamento.

DESCRICAO DETALHADA:

. Executar os servigos de operacionalizacio da Unidade Movel de Saneamento;

. Executar os servicos referentes ao sistema de desobstrucéo de redes coletoras pocos de visita
e emissarios de esgoto e galerias;

. Executar o servigo de bombeamento de efluentes acionando os equipamentos apropriado;

. Executar o servico de ligamento e desligamento de bombas, motores, equipatentos e outros
aparelhos;

. Executar operacio de bombas triplex de hidrojateamento;




. Executar operacio de unidade motora de bomba alternativa triplex composta de motor diesel
com embreagem industrial com comando manual;

. Observar os componentes operacionais dos painéis existentes na Unidade Movel de
Saneamento;

. Executar a operagio da unidade pneumatica (vacuocompressor);

. Orientar a equipe auxiliar no manuseio das ferramentas e equipamentos que compde a
Unidade Movel de Saneamento;

. Promover a descarga dos dejetos em local apropriado;

. Executar a sinalizacio de transito dos trechos a serem trabalhados;
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SAAE DE LINHARES DESCRICAO DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL.:

OPERADOR DE UNIDADE DE OBRAS, SERVICOS E MANUTENCAO
SANEAMENTO

CLASSE:

H

DESCRICAO DETALHADA:

. Operar os hidrantes para abastecimento do tanque da Unidade Movel de Saneamento;
. Conduzir o veiculo da Unidade de Saneamento aos locais de trabalho e seu retorno a sede;

. Promover e/ou efetuar a manutencio e conserto da bombas, motores, equipamentos e outros
aparelhos, para conserva-los em perferto estado de funcionamento;,

. Executar os trabalhos de manutencio preventivas dos equipatnentos;
. Promover e/ou efetuar periodicamente a vistoria do sistema elétrico e mecanico em geral,

. Prestar informacio e/ou esclarecimmento a seus superiores, sobe assuntos relacionados a
gua area de trabalho;

. Elaborar relatorios das atividades desenvolvidas pela Unidade Movel de Saneamento;




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

. Zelar pela limpeza, conservacio e guarda dos aparelhos e equipamentos no encerramento da
jornada de trabalho;

. Executar outras tarefas correlatas.
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FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGCAO AQ CARGO

TITULO:
OPERADOR DE UNIDADE DE SANEAMENTO

. INSTRUCAO:

1° grau completo.

_EXPERIENCIA:

Nenhuma exigéncia € exigida para o exercicio do cargo.

INICIATIVA:
O cargo exige de seu ocupante, elevado grau de iniciativa para solugcio de problemas
inusitados e situacdes de emergéncia que requeiram rapidez de raciocinio.

. COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

Tarefas relativamente complexas, variadas, executadas segundo métodos ou instrucdes
gerais. Usa de julgamento pessoal para tomada de decisdes que envolvam planejamento e
controle; sugere rotinas e meétodos de trabalho.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O ocupante lida com equipatnento e recursos de alto custo. Exerce cuidados significativos
para prevenir perdas, que seriam normalmente elevadas se ocorressem.




