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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

Estado do Espirito Santo

LEI N° 447/95

Institui o Plano de Cargos, Carreira
e Vencimentos dos Servidores do
SAAE de Siao Mateus, e das outras
providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAO MATEUS, Estado do Espirito Santo,
no uso de suas atribui¢des que Ihe conferem o Art. 107 da Lei Organica do Municipio.

Faco saber que a Camara Municipal de Sdo Mateus aprovou e eu sanciono a
seguinte Lei.

CAPITULO1I

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Fica instituido, na forma da presente Lei, o Plano de Cargos, Carreira e
Vencimentos dos Servidores do Servico Autdnomo de Agua e Esgoto (SAAE) de S@o
Mateus, Estado do Espirito Santo.

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

Art 2° - O Plano de Cargos, Carreira € Vencimentos do SAAE de Sdo Mateus
disciplina o regime de relacdo entre os seus deveres, no que diz respeito as atividades e
tarefas a executar e as correspondentes retribui¢cGes pecunidrias, € tem sua execucio
regulada pelos seus dispositivos, pelos dispositivos da Lei Orgénica do Municipio e pelos
dispositivos do Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de S&o Mateus-ES,
legislagdo complementar e correlata.

Art. 3° - S8o partes integrantes deste Plano, os cargos de provimento efetivo, os
grupos ocupacionais, as classes, os niveis, as tabelas de vencimentos, as descri¢des e os
requisitos para provimento dos cargos, em conformidade com o constante nos Anexos:
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ANEXO I - Grupo ocupacional, nomenclatura, classe e quantitativo dos cargos
de provimento efetivo dos servidores do SAEE de S&o Mateus.

ANEXO II - Tabela de vencimentos dos cargos de provimento efetivo dos
servidores do SAAE de Sdo Mateus, contendo as classes e os niveis referentes a cada
cargo.

ANEXO III - Descrigdes e fatores a serem considerados em relagfo a cada cargo
( requisitos para provimento dos cargos de provimento efetivo).

Paragrafo Unico - N#o serfio incluidos nesta Lei , os casos de contratagdo por
tempo determinado, para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse
publico, que obedecera ao disposto em legislagdo especifica.

CAPITULOII
DOS CONCEITOS
Art. 4° - Para os efeitos desta Lei, utilizar-se-80o os seguintes conceitos:
I- CARREIRA: agrupamento de cargos estruturados em classes.

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

III- CARGO: conjunto de atribuigbes e responsabilidades cometidas aos
servidores do SAAE, mantidas as caracteristicas, de criagfo por lei, nomenclatura propria,
quantitativo certo e vencimentos pagos com 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 promog&o do servidor.
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VI- TAREFA: servico executado por um servidor que ocupa determinado cargo
de provimento efetivo do SAAE.

VII- VENCIMENTO-BASE: retribui¢do pecunidria do servidor pelo efetivo
exercicio do cargo correspondente a classe € ao nivel.

VIII- REMUNERACAO: vencimento-base do cargo de provimento efetivo,
acrescido de vantagens pecunidrias permanentes ou transitorias, estabelecidas em lei.

IX- PROMOCAOQO: 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 0 minimo necessario
para que o servidor se habilite a promog&o.

CAPITULO 111
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 5° - A estrutura basica do Quadro de Pessoal do SAAE constitui-se dos
seguintes grupos ocupacionais:

I- Grupo Ocupacional de Portaria, Transporte e Conservagdo: compreende os
cargos de provimento efetivo a que s@io inerentes atividades de nivel elementar,
relacionadas com os servicos de zeladoria, transporte e vigilancia.

II- Grupo Ocupacional de Obras, Servicos € Manutencéo: compreende os cargos
de provimento efetivo, a que sfo inerentes atividades de nivel médio, relacionadas com os
servigos de operacdo, manuten¢fio, hidraulica, canalizacfio, eletricidade, construgio,
pintura, beneficiamento de madeiras, materiais de construgo.

ITI- Grupo Ocupacional de Apoio Técnico-Administrativo: compreende os cargos
de provimento efetivo a que sfio inerentes atividades de nivel médio, relacionadas com
servicos de natureza administrativa e técnica.
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IV- Grupo Ocupacional de Nivel Superior: compreende os cargos de provimento
efetivo a qué sdo inerentes atividades relacionadas com os servigos de execucdo, estudos,
pesquisas e supervisdo voltadas para as finalidades do SAAE, e para os quais séo exigidas
habilitacGes legais e formac&o de nivel superior.

Art. 6° - A carreira dos servidores do SAAE € composta de cargos de provimento
efetivo, estruturados em classes e niveis, conforme o disposto nos Anexos I e II desta

Lei.

CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES

Art. 7° - S#o atribui¢cdes dos servidores do SAAE, as constantes do Anexo III
desta Lei, em conformidade com o grupo ocupacional e a classe a que pertence o cargo
de provimento efetivo.

CAPITULOV
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
legislacdo 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
Séo Mateus, sdo:

I- nomeago, precedida de concurso ptblico 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, IX e III desta Lei.

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



PREFEITURA MUNICibAL DE SAO MATEUS

Estado do Espirito Santo

Art. 10 - Para provimento dos cargos de provimento efetivo serfio rigorosamente -
observado os fatores em relagio ao cargo, constantes no Anexo III desta Lei, além de
outros requisitos constantes em legislagdo especifica, sob pena de ser o ato
correspondente nulo de pleno direito, ndo gerando obrigagiio de espécie alguma para o
SAAE ou qualquer direito para o beneficiario, além de acarretar responsabilidade a quem

lhe der causa.

Art. 11 - O provimento dos cargos integrantes do Anexo I desta Lei serd
autorizado pelo Diretor do SAAE, desde que hajam vagas e dotagdo orgamentaria para
atender as despesas.

CAPITULO VI
DA PROMOCAO

Art. 12 - Promogdo é a passagem do servidor de um nivel de vencimento para
outro imediatamente superior da mesma classe a que pertence o cargo.

Art. 13 - A promogdo dos servidores do SAAE obedecerd aos critérios de
antiquidade e por merecimento no exercicio das atribui¢des especificas do cargo.

Art. 14 - A promocio do servidor referida no artigo anterior, far-se-a
alternadamente, obedecido o intersticio minimo de 02(dois) anos de efetivo exercicio no
nivel de vencimento em que se encontre.

§ 1° - A promocgdo por merecimento decorre do resultado da avalia¢io de
desempenho e deveré ocorrer a partir do segundo ano da implantagio desta Lei.

§ 2° - Para que haja a avaliagio de desempenho o Diretor do SAAE baixard
normas especificas, no prazo de 18(dezoito) meses a partir da data de implanta¢io desta
Lei.

§ 3° - Os procedimentos e demais condi¢des relativas a promoc¢fo dos servidores
do SAAE constardo de regulamento a ser baixado, em conformidade com o disposto no
paréagrafo anterior, bem como se deve observar os dispositivos pertinentes e constantes do
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Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Sdo Mateus, legislagdo complementar

e correlata.

§ 4° - O servidor do SAAE somente terd direito a promogéo ap6s 02(dois) anos de
efetivo exercicio no nivel de vencimento em que for admitido ou enquadrado.

§ 5° - 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 Sdo Mateus, nfo tera direito a promog&o.

CAPITULO VII
DA REMUNERACAO

Art. 15 - Remunera¢do ¢ o vencimento-base do cargo de provimento efetivo,
acrescido de vantagens pecunidrias permanentes ou transitorias, estabelecidas em lei.

Art. 16 - Vencimento-base dos cargos de provimento efetivo dos servidores do
SAAE ¢ retribui¢io pecunidria pelo efetivo exercicio do cargo correspondente & classe e
ao nivel, conforme o constante no Anexo II desta Lei.

Art.17 - A tabela de vencimentos dos cargos de provimento efetivo dos servidores
do SAAE ¢é 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 SAAE s#@o os fixados na tabela, referida no caput deste artigo,
constante do Anexo II desta Lei.

CAPITULO VIII

DO SISTEMA DE CLASSIFICACAO DOS CARGOS
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Art. 18 - A classificaciio dos cargos de provimento efetivo dos servidores do
SAAE ¢ fixada em 11(onze) classes, escalonadas de "A" a "L", conforme suas
especificagdes, e para cada classe foram estabelecidos niveis de vencimentos
correspondentes, escalonados de "I" a "XVIII".

Paragrafo Unico - Os grupos ocupacionais, as nomenclaturas, os quantitativos, as
classes e os niveis de vencimentos dos cargos de provimento efetivo dos servidores do
SAAE s3o os constantes dos Anexos I e Il desta Lei.

Art. 19 - O percentual dos cargos publicos para as pessoas portadoras de
deficiéncias, bem como os critérios para a sua admissdio, serdo estabelecidos em
legislagdo especifica.

Art. 20 - As descri¢Bes e os fatores a serem considerados em relagéo a cada cargo
de provimento efetivo dos servidores do SAAE sfo os constantes do Anexo III, parte
integrante desta Lei.

 CAPITULO IX
DO ENQUADRAMENTO

Art. 21 - O enquadramento dos atuais ocupantes dos cargos de provimento efetivo
do SAAE far-se-a, de acordo com o seu tempo de efetivo exercicio no SAAE, em
obediéncia aos seguintes critérios:

I- na classe: o servidor do SAAE serd enquadrado na classe a qual pertenca o
cargo a partir da data de implantac&o desta Lei, observado o disposto nos Anexos I e II
desta Lei.

II- no nivel: o servidor do SAAE sera enquadrado no nivel de vencimento

correspondente a classe onde se localiza o seu respectivo cargo, observado o disposto no
Anexo II desta Lei, e na seguinte conformidade:

a) de acordo com o numero inteiro expresso em algarismo romano,
correspondente ao nivel decorrente do resultado da diviséio do tempo de servigo prestado

-
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a0 SAAE pelo tempo fixado em 02(dois) anos, computando-se inclusive, para a
respectiva contagem do tempo de servigo, o nivel inicial de cada classe.

§ 1° - Fica assegurado ao servidor do SAAE, o enquadramento no nivel de
vencimento correspondente a 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 & disposi¢do de 6rgédos
publicos e outros, por forca de convénios ou outros instrumentos legais.

§ 2° - Considera-se efetivo exercicio, para efeitos do disposto neste artigo, o
tempo de servigo prestado ao SAAE, observados os afastamentos permitidos € o tempo
computado para fins de aposentadoria estabelecidos no Estatuto dos Servidores Publicos
do Municipio de S&o Mateus, legislagdio complementar e correlata.

§ 3° - 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 Publicos do Municipio de Sdo Mateus, aplica-se o disposto nos
incisos I e Il e nos paragrafos 1° e 2° deste artigo, nfo computando o tempo de servigo de
seu afastamento.

§ 4° - Aplica-se aos inativos, no que couber, o disposto nos incisos I e II deste
artigo.

§ 5° - O Diretor do SAAE baixard, através de ato especifico, as normas
complementares para operacionalizagdo do enquadramento dos ocupantes de cargos de
provimento efetivo, que deverfo ser processadas no prazo de até 60(sessenta dias),
contados da data de publicagfio desta Lei.

CAPITULO X
DO TREINAMENTO
Art. 22 - Fica instituida como atividade permanente do SAAE, o treinamento de

seus servidores, a medida das disponibilidades financeiras € das conveniéncias dos
servigos, tendo como principais objetivos:
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I- Capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuigbes especificas,
orientando-o no sentido de obter os resultados desejados pela administracéo;

II- Estimular o desenvolvimento funcional, criando condig¢des propicias ao
constante aperfeicoamento dos servidores;

III- Integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas
atribui¢des, as finalidades da Administragéio como um todo;

Paragrafo Unico- O treinamento terd sempre carater objetivo e pratico, e sera
ministrado, direta ou indiretamente pelo SAAE.

CAPITULO XI
DA CARGA HORARIA

Art. 23 - A carga horéria basica de trabalho dos servidores do SAAE sera
regulamentada por ato do seu Diretor, e conforme o caso, em observancia a legisla¢do
especifica que disciplina a matéria.

CAPITULO XII
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 24 - Ficam extintos na vacéncia, em conformidade com o dispositivo
pertinente e constante do Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de S3o Mateus,
os cargos de provimento efetivo existentes no SAAE de Ajudante de Administragfo,
Assessor Administrativo, Assessor Técnico, Auxiliar de Operagéio, Oficial Técnico.

Art. 25 - As despesas decorrentes da implantagfio da presente Lei correrfo a conta
das dotagdes orgamentdrias proprias consignadas no Orgamento Vigente, que serfio
suplementadas, se necessario, em observancia a legislagfo pertinente.

Art. 26 - Esta lei entra em vigor na data de sua publicacfo, revogadas as
disposi¢es em contrario.
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Gabinete do Prefeito Municipal de Sdo Mateus, Estado do
Espirito Santo, aos 23 (vinte e trés) dias do més de novembro do ano de mil novecentos e
noventa e cinco (1995).

b
Amocim Leite
Prefeito Municipal

Registrado e publicado neste Gabinete desta Prefeitura, na data
supra.

Anténio Bento @'erenciano e Silva
Chefe de Gabinete
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ANEXO I - A que se refere” Artigo 3°.
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO.

GRUPOS NOMENCLATURA CLASSE QUANTITATIVO
OCUPACIONAI
S
Portaria, transporte
e conservagio Ajudante A~
Auxiliar de servigos gerais C
Motorista F,
vigia C

Obras, servicos e
manutengdo .Artifice Especializado
.Auxiliar de Operagéo
.Bombeiro Hidréulico
.Calceteiro
.Carpinteiro
.Eletricista
.Encanador
.Mestre de Obras
.Operador de Maquinas Pesadas
.Operador de Estagfio de Tratamento de Agua
.Operador de Estacfo de tratamento de Esgoto
.Operador de Pequeno Sistema - I -
¢} .Operador de Pequeno Sistema - II
€] .Operador de Pequeno Sistema - 111
- Pedreiro
.Técnico de Manutengio

OUUOWEHENEEHATOTY AU
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ANEXO I - A que se refere o Artigo 3°.
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

GRUPOS NOMENCLATURA CLASSE  QUANTITATIVO
OCUPACIONAIS

Apoio Técnico-
Administrativo .Ajudante de administracio

.Assistente Administrativo
Assessor Administrativo
.Assessor Técnico

. .Auxiliar de Contabilidade ~

- Auxiliar Administrativo
.Auxiliar de laboratério
.Auxiliar de Saneamento
.Desenhista
.Fiscal
.Oficial Técnico
Programador de Computador
.Recepcionista/Telefonista
.Supervisor de Seguranca
.Técnico de Edifica¢des
.Técnico de Contabilidade
.Técnico Quimico
.Topografo

i
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Nivel Superior

.Administrador

.Analista de Sistemas
.Biologo

.Contador

.Engenheiro Civil
Farmacéutico-Bioquimico

'l o on BN onll e i w
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ANEXO II - A que se refere ao Artigo 3°.

.TABELA DE VENCIMENTOS

CLASSE | II 11X v A% V1
A 168,87 173,93 179,14 184,52 190,06 195,76
B 207,70 213,92 220,35 226,95 233,76 240,78
C 255,47 263,14 271,03 279,16 287,53 296,15
D 314,23 323,66 333,37 343,37 353,67 364,28
E 386,50 398,09 410,04 422,35 435,02 448,06
F 475,40 . 489,66 504,35 519,47 535,06 551,11
G 584,74 602,28 620,35 638,96 658,13 677,87
H 719,23 740,81 763,03 785,93 809,50 833,78
| 884,65 911,19 938,53 966,68 995,68 1.025,54
J 1.088,12 1.120,77 1.154,38 1.189,01 1.224,69 1.261,43
L 1.338,39 1.378,55 1.419,89 1.462,50 1.506,36 1.551,57

CLASSE vl VIl IX X XI X11
A 201,63 207,68 213,91 220,33 226,94 233,75
B 248,00 255,44 263,10 270,99 279,12 287,49
C 305,04 314,19 323,62 333,33 343,33 353,62
D 375,21 386,46 398,05 410,00 422,30 434,96
E 461,51 475,35 489,61 504,30 519,42 535,01
F 567,64 584,67 602,22 620,29 638,90 658,06
G 698,22 719,15 740,73 762,95 785,84 809,41
H 858,80 884,56 911,10 938,44 966,59 995,58
| 1.056,32 1.088,01 1.120,65 1.154,27 1.188,89 1.224,56
J 1.299,27 1.338,24 1.378,39 1.419,75 1.462,34 1.506,21
L . 1.598,11  1.646,05 1.69544 1.746,29 1.798,69 1.852,64

CLASSE XTI X1v XV XVI XVII XVIII
A 240,75 247,99 255,42 263,08 270,98 279,11
B 296,13 305,00 314,15 323,58 333,29 343,29
C 364,23 375,15 386,41 398,01 409,95 422,25
D 448,02 461,45 475,31 489,56 504,24 519,37
E 551,06 567,59 584,62 602,16 620,22 638,83
F 677,81 698,14 719,07 740,65 762,86 785,76
G 833,70 858,71 884,47 911,01 938,33 966,49
H 1.025,45 1.056,21 1.087,89 1.120,54 1.154,15 1.188,77
I 1.261,30  1.299,14 1.338,11 1.378,26 1.419,60 1.462,20
J 1.551,39 1.597,93 1.645,88 1.695,25 1.746,11 1.798,49
L 1.908,23  1.96547 2.024,43 2.085,17 2.147,72 2.212,15



Estado do Espirito Santo

ANEXO III - A QUE SE REFERE O ART. 3°.
. DESCRICOES E FATORES A SEREM
CONSIDERADOS EM RELACAO A CADA
CARGO (Requisitos para provimento dos
cargos efetivos).
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SAAE DE SAO MATEUS DESCRICAO DE CARGO
TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:
ADMINISTRADOR NIVEL SUPERIOR
CLASSE:

L

DESCRICAO SUMARIA:

Os ocupantes do Cargo tém como atribui¢do, o planejamento, a execugdo o
acompanhamento € o controle da realizagfio de pesquisas sobre questdes técnicas de
administracfio, relacionadas com a organizacdo do SAAE, formulando e apresentando
solugoes.

DESCRICAO DETALHADA:
. Planejar, organizar, controlar e avaliar a execucio das atividades de administragdo
geral desenvolvida pelo SAAE;

. Participar tecnicamente da elaboragfo de projetos e da execugdo das atividades
desenvolvidas em todas as unidades administrativas do SAAE;

. Participar do planejamento e da execugfo de medidas referentes as atividades de
recursos humanos, administragio geral, organizagdo e métodos e administragdo
financeira;

. Bstudar a sistematica de sua area de atuacio e propor medidas visando o
aperfeicoamento de sistema, métodos, instrumentos, rotinas e procedimentos
administrativos;

. Definir e propor métodos e sistemas de administracdo em geral com propdsito de
racionalizar e padronizar as atividades desenvolvidas pelo SAAE;

Elaborar e aplicar critérios, planos, normas e instrumentos  para
recrutamento, selecfio, treinamento e administragiio de cargos e vencimentos e demais
aspectos da administragéio de pessoal;

. Participar da elaboragfo, analise e acompanhamento do orgamento e de sua execugdo
fisico-financeiro;

. Participar da coordenagfio e supervisdo do processo de planejamento operacional do
SAAE;

. .
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. Elaborar pareceres em que se exija a aplicagdio de conhecimentos inerentes as
técnicas de administragéo;

Proceder estudos e andlise da execugdo das atividades desenvolvidas pelo SAAE,
visando a identificacdo de possiveis falhas e propor corregao.
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SAAE DE SAO MATEUS DESCRICAO DE CARGO
TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:
ADMINISTRADOR NIVEL SUPERIOR
CLASSE:

L

DESCRICAO DETALHADA:

. Cumprir e fazer cumprir as normas de higiene e Segurang:a do trabalho;

. Zelar pela limpeza, conservagfo 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 AO CARGO

TITULO:
ADMINISTRADOR

. INSTRUCAO:
Curso Superior completo

. EXPERIFENCIA:
De 01 a 03 anos

. INICIATIVA:
O cargo exige de seu ocupante, grande grau de iniciativa para solugfo 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 decisdes que envolvam
planejamento e controle; sugere rotinas e métodos de trabalho.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

O ocupante lida com equipamento e recursos de alto custo. Exerce cuidados
significativos para previnir perdas, que seriam normalmente elevados se
ocorressem.
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SAAE DE SAO MATEUS DESCRICAO DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL: |
AJUDANTE PORTARIA, TRANSPORTE E CONSERVACAO
CLASSE:

A

DESCRICAO SUMARIA:

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdo a execugfo de trabalhos préprios de
ajudante de pedreiro, carpinteiro, bombeiro e outros ligados a operacionaliza¢do da
estacfo de tratamento de dgua e esgoto.

DESCRICAO DETALHADA:

. Executar trabalhos manuais e/ou mecanizados préprios de ajudante de pedreiro,
carpinteiro, bombeiro, calceteiro, operador e outros técnicos, referentes a
construgio, ampliac8o, operacio e manutengdo dos sistemas das redes de dgua e
esgoto;

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

. Carregar tijolos, telhas, ladrilhos, azulejos, tacos, manilhas, areia, pedras, e qualquer
tipo de massa de cimento, utilizando carrinho de m&o ou outro;

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

. Auxiliar na execugéo dos servigos de construgdo de muretas para instalagdo de
hidrdmetro, bem como auxiliar no seu assentamento;

. Auxiliar o pedreiro a fazer obras de construgéo de prédios, reconstru¢fo de muros,
paredes, cal¢adas, levantamentos de paredes, alicerces, pogos de reservatorios de agua,
caixa d' agua e esgoto e outras estruturas assemelhadas;

. Auxiliar nos servigos de pintura;

. Auxiliar nos servigos de pavimentagéo de ruas;
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. Auxiliar na execucfo dos servigos de carpintaria;

. Auxiliar na instalagfo de esquadrias e outras pecas de madeiras, como janelas, portas,
e outros similares; '

. Auxiliar na reparagfio e conservagio de objetos de madeiras, substituindo total ou
parcialmente as pecas desgastadas e deterioradas ou fixando partes soltas para
recompor sua estrutura;

. Auxiliar na montagem, instalagfo, conservagdo e reparagdo de sistemas de tubulagfio
de material metalico e ndo metalico;

. Auxiliar na execugo dos servigos de instalacfio e conserto de encanamento das redes
de 4gua e esgotos, caixa d'agua, aparelhos sanitérios, chuveiros, valvulas de pressdo e
outros;
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SAAE DE SAO MATEUS DESCRICAO DE CARGO

TITULO GRUPO OCUPACIONAL

AJUDANTE PORTARIA, TRANSPOTE E CONSERVACAO
CLASSE

A

DESCRICAO DETALHADA:

. Auxiliar na instalaciio de registros e outros acessorios de canalizagéo do sistema de
agua e esgoto;

. Auxiliar na execugfio dos servigos de consertos de hidrdmetros, vazamento de
registros, canos quebrados ou com vazamento € outros;

. Fazer a limpeza em condutores das redes de dgua e esgoto;

. Auxiliar na execuc¢fo dos servigos de instalacio e reparagdo do sistemas de rede
elétrica em prédios, obras e equipamentos do SAAE;

. Fazer o corte, ligagfo ou religagfo de 4gua, quando autorizado pelos superiores;
. Fazer liga¢fo de rede de esgoto;

. Rogar, capinar e limpar material e pastagens dos mananciais, reservatérios, estagdo de
tratamento e outros logradouros do SAAE,;

. Remover a pavimentagfo de rua, calgadas e outros, para realizar o conserto nas redes
de agua ou esgoto;

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

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

. Executar os servicos de abertura, aterro, nivelamento e desobstrug¢do de ruas,
calcadas, estradas e outros;

. Auxiliar na construgdo de bueiros, caixas sépticas, tampdes, caixas e po¢os de esgoto
e oufros;
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. Carregar e descarregar caminhdes e outros, com material de construgo,
equipamentos, produtos para tratamento de dgua e esgoto, tubulagSes € outros;

. Executar servi¢os de limpeza e conservag@o dos prédios, areas ajardinadas e demais
dependéncias do SAAE;

. Cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;
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FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

TITULO:
AJUDANTE

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

. EXPERIENCIA:
De 03 a 06 meses

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

. COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

Tarefas simples e repetitiva, executada mecanicamente ou segundo instrucoes
pormenorizadas. Pouco julgamento individual é exigido ja que s#o bastante
padronizadas os métodos de trabalho.

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

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:

AJUDANTE PORTARIA, TRANSPORTE E CONSERVACAQ
CLASSE:

A

DESCRICAO DETALHADA:
. Zelar pela limpeza, conservagfo e guarda dos equipamentos utilizados e do local de
trabalho;

. Executar outras tarefas correlatas.
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SAAE DE SAO MATEUS DESCRICAO DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:
AJUDANTE DE ADMINISTRACAO  APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO
CLASSE:

D

DESCRICAO SUMARIA:

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdo a execucéo de tarefas administrativas, de
natureza simples e rotineiras, relacionadas com célculos, observagdo de lei e outtros
dispositivos legais, com pequeno grau de complexidade.

DESCRICAO DETALHADA:
. Auxiliar na execucio dos sevigos relacionados a pessoal;

. Auxiliar na execu¢dio de levantamento de dados para a elaboragfio da proposta
orcamentaria e nas tarefas relativas ao controle orgamentario;

. Auxiliar na execuc¢do dos servicos de controle contabil, orgamentario e financeiro;

. Auxiliar na execugfo dos servicos de recebimento, controle, guarda e conservacgéo de
valores referentes ao recebimento de taxas, tarifas e outros;

. Auxiliar na execugfo dos servicos de recebimento, controle, guarda e conservacdo de
valores, provenientes de convénios e outros;

. Efetuar calculos de taxas, tarifas e outros;
. Efetuar a baixa de pagamento de taxas, tarifas outros;

. Auxiliar na elabora¢fio de relatorios e demonstrativos de usudrios em débitos com o
SAAE, e encaminhar ao setor competente;

. Auxiliar na execucéo dos servigos de compras de material, bens e/ou contratagio de
Servicos;

. Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;

. Auxiliar nos servicos de elaboracdo dos instrumentos convocatorios e editais de
licitagBes, em conformidade com os dispositivos legais;
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. Executar servigos de coleta de precos e no acompanhamento dos processos de
compras;

. Executar servigos de recebimento, conferéncia, guarda, conservagdo e distribuigfo de

material;

. Executar, sob superviséo, os sevicos de controle dos bens médveis e imoveis do
SAAE, efetuando inventarios, tombamentos, registros e sua conservagio;



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

Estado do Espirito Santo

SAAE DE SAO MATEUS DESCRICAO DE CARGO

TITULO: | GRUPO OCUPACIONAL:
AJUDANTE DE ADMINISTRACAO  APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO
CLASSE:

D

. Executar os servigos de recebimento, registro, numeragéo, classificacéo, separagéo e
distribuic@o de correspondéncias, volumes e outros;

Executar os servicos de recebimento, registro, numeragfio, classificagéo,
arquivamento, guarda e conservagfo de documentos em geral;

. Executar servigos datilograficos e/ou de digitagdo, bem como auxiliar na sua
conferéncia;

. Executar servigos de reprodugfo de documentos e/ou outros;

. Redigir oficios, ordens de servigos, memorando e outros documentos com grau
pequeno de complexidade;

. Observar e/ou interpretar leis, regulamentos, portarias e normas em geral;
. Informar processos e/ou documentos referentes a sua area de trabalho;

. Receber, encaminhar e acompanhar a tramitagdio de processos e outros documentos
referentes a sua area de trabalho;

Preencher fichas, formularios, taldes, mapas, tabelas, requisi¢bes e outros
documentos;

. Auxiliar na elaboragdo de relatérios e/ou mapas estatisticos das atividades
desenvolvidas pelo SAAE

. Prestar informagdes as autoridades superiores, quando solicitado;

. Atender e prestar informag¢des ao publico nos assuntos referentes a sua area de
trabalho;

. Auxiliar na recepc¢io ao usudrio e ao publico em geral e encaminha-los ao setor
competente;
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. Cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

. Zelar pela limpeza, conservagdio e guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados e
do local do traabalho;

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

TITULO: )
AJUDANTE DE ADMINISTRACAO

.INSTRUCAO:
1° grau completo.

. EXPERIENCIA:
De 03 a 06 meses.

. 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 rotineiras e pouco variadas, executadas segundo métodos ou procedimentos
simples e padronizados. Algum julgamento individual € exigido para execu¢do do
trabalho que apresenta alternativas de facil escolha.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O ocupante usa ferramentas, materiais ou equipamentos nos quais as possibilidades
de perdas devido a descuidos s@o patentes, embora em grau reduzido.
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SAAE DE SAO MATEUS DESCRICAO DE CARGO
TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:
ANALISTA DE SISTEMA NIVEL SUPERIOR
CLASSE:

L

DESCRICAO SUMARIA:

Os ocupantes do cargo tém como atribuicGes executar trabalhos relativos a
coordenacdo, supervisdo, orientagfo e avaliacdo do desenvolvimento das atividades de
processamento eletrénico de dados.

DESCRICAO DETALHADA:

. Dirigir, coordenar, executar, supervisionar e avaliar o desenvolvimento das atividades
de informatica;

. Estudar as caractéristicas e planos do SAAE, estabelecendo contato com a diretoria,
para verificar as possibilidades e conveniéncia da aplicacdo de processamento
sistemadtico de informacéo;

. Identificar as necessidades dos diversos setores da empresa, determinando quais
dados devem ser identificados, visando a elaboragéo do plano de trabalho;

. Fazer estudos sobre a viabilidade e o custo da utilizagdo de sistemas de
processamento de dados, levantando os recursos disponiveis e necessarios e
apresentando-os a chefia;

. Examinar os dados de entrada disponiveis, estudando as modificagdes necessarias a
sua normalizagfo, para determinar os planos e sequéncias de elaboragdo de programas
de operacdo;

. Estabelecer os métodos e procedimentos possiveis, idealizando-os ou adaptando-os
aos ja conhecidos, segundo sua economicidade e eficiéncia, para obter os dados que se
prestam ao tratamento em computadores;

. Preparar diagramas de fluxo e outras instrugdes referentes ao sistema de
processamento de dados e demais procedimentos correlatos, elaborando-os segundo
linguagem apropriadas, para orientar os programadores e outros trabalhadores
envolvidos na operagio do computador;
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Coordenar, supervisionar e orientar equipes de trabalho, gerenciando o
desenvolvimento e a reformulacio de sistemas de informagfio em processamento
eletrbnico de dados;

. Coodenar, supervisionar e orientar as atividades desenvolvidas por programadores e
outros pofissionais da area, gerenciando o desenvolvimento de sistemas e os trabalhos
de revisdio e otimizagfo de sistemas ja implantados, ajudando na solu¢do de seus
prblemas de trabalho, analisando e ajustando possiveis erros;

el AT
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SAAE DE SAO MATEUS DESCRICAO DE CARGO
TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:
ANALISTA DE SISTEMA NIVEL SUPERIOR
CLASSE:

L

DESCRICAO DETALHADA:

. Orientar o treinamento profissional da equipe de trabalho, através da indicag@o de
leituras, palestras e cursos voltados ao aperfeigoamento dos mesmos e transmitindo
conhecimento proprios;

. Desenvolver trabalhos de natureza técnica, inerentes a area de infomatica visando ao
atendimento das necessidades do SAAE, no que se refere a informatizagéo de seus

servicos;

. Divulgar junto aos usudrios os novos sistemas desenvolvidos, evolucdo da tecnologia
e equipamentos;

. Verificar o desempenho do sistema proposto, realizando experiéncias praticas, para
assegurar-se de sua eficiéncia e introduzir as modifica¢es que se fizerem necessérias;

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

. Zelar pela limpeza, conservagéo 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 AO CARGO

TITULO:
ANALISTA DE SISTEMA.

. INSTRUCAO:
Curso Superior completo e demais exigéncias legais.

. EXPERIENCIA:
De 01 a 03 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 complexas, basicamente variadas, executadas segundo normas ou politicas
gerais da empresa. Usa julgamento independente para tomar decisdes que envolvam a
definigdo e a solugdo de problemas originais.

. 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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SAAE DE SAO MATEUS DESCRICAO DE CARGO

TIiTULO: GRUPO OCUPACIONAL:

ARTIFICE ESPECIALIZADO OBRAS, SERVICOS E MANUTENCAO
CLASSE

D

DESCRICAO SUMARIA:

Os ocupantes do cargo tém como atribui¢do, executar atividades relativas a reparo e
manutencdo elétrica ¢ mecénica dos aparelhos, equipamentos e dependencias do
SAAE.

DESCRICAO DETALHADA:

. Executar servigos de instalagdes de circuitos elétricos, seguindo plantas, esquemas e

croquis;

. Montar ou consertar circuitos elétricos, amperimetros, voltimetros, reatores, relés,
resisténcias, compressores € outros;

. Instalar ou consertar sistemas de rede elétrica em aparelhos, maquinas, motores e
equipamentos de operacéo do SAAE;

. Localizar e identificar defeitos em aparelhos, maquinas, motores e equipamentos de
operagdo do SAAE;

. Consertar e conservar os aparelhos, maquinas e equipamentos de produ¢fo do SAAE;

. Montar, consertar ou colocar em funcionamento os aparelhos, maquinas e
equipamentos de elevagéo e suc¢do de 4gua e esgoto;

. Instalar e operar perfuratrizes;
. Efetuar sondagens;

. Realizar a manutencfo preventiva das instalagdes elétricas das dependéncias do
SAAE;

. Realizar a manutenc#o preventiva dos aparelhos, maquinas, motores e equipamentos
de operagéo;

. Cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;
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. Zelar pela limpeza, conservagdo ¢ guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados e
do local de trabalho;

. Executar outras tarefas correlatas.
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SAAE DE SAO MATEUS DESCRICAO DE CARGO

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

H

DESCRICAO SUMARIA:

Os ocupantes do cargo t&m como atribuig8o, a execugdo de atividades com grau médio
de complexidade, relativos a pessoal, material, patriménio, or¢gamento, organizacdes e
métodos € outros.

DESCRICAO DETALHADA:
. Participar do estudo, a pesquisa, o planejamento e a execugéo das atividades relativas
a administrac8io de pessoal, material, orgamento e organizagéo e métodos e outros;

. Participar da elaboracdio ou desenvolver estudo, levantamento, planejamento e
implantagdo de servigos e rotinas de trabalho;

. Participar de projetos ou planos de organizaco dos administrativos, compondo
fluxogramas, organogramas e demais esquemas ou graficos das informagdes do
sistema, a fim de concorrer para maior produtividade e eficiéncia dos servigos;

. Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando
prazos, datas, posi¢Ges financeiras, informando sobre andamento do assunto pendente
e tomar as providéncias necessarias quando autorizado pela chefia;

. Redigir, rever a redagfio ou aprovar minutas de documentos legais, relatérios,
pareceres que exijam pesquisas especificas e correspondencia 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 espécifico da Unidade
Administrativa e propor solugdes;

. Estudar e analisar processo de assunto pertinente & sua area de atuagfio, dando
informagdes e/ou emitindo pareceres quando for o caso;
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. Interpretar leis, decretos, portarias, regulamentos, € normas gerais;

. Promover a elaboragdo de programas de recrutamento, selecdo e treinamento de
pessoal, bem como organizando os registros dessas atividades;

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

Voo
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SAAE DE SAO MATEUS DESCRICAO DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:

MESTRE DE OBRAS OBRAS, SERVICOS E MANUTENCAO
CLASSE:

E

DESCRICAO SUMARIA:

Os ocupantes do cargo tém como atribui¢8io, organizar, orientar, coordenar, comandar
e controlar a execugdo de obras, servigos de manutencéo e reparos em geral.

DESCRICAO DETALHADA:

. Estudar e interpretar plantas, desenhos, especificagcdes e outros documentos, para
avaliar as necessidades de mio-de-obra, materiais, equipamentos, prazos e/ou outros;

. Controlar o pessoal sob sua superviséo;

. Elaborar escala de trabalho;

. Proceder a distribuicdo das tarefas a seus auxiliares;

. Orientar e supervisionar a execu¢do de obras, servigos de manutengo e reparos em
geral;

. Orientar e supervisionar as diversas atividades da obra, afim de assegurar o
cumprimento dos padrdes técnicos estabelecidos;

. Resolver questdes decorrentes de dificuldades encontradas na execucgdo dos
trabalhos;

. Articular-se com os técnicos de edificacéo e engenheiros do SAAE, afim de repassar
informag¢des, bem como receber orientacdes concernentes aos trabalhos em
desenvolvimento;

. Conferir a quantidade e a qualidade dos materiais a serem utilizados na obra;

. Orientar, fiscalizar e fazer observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;

. Zelar pela limpeza, conservacéo 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 RELACAO AO CARGO

TITULO:
MESTRE DE OBRAS.

. INSTRUCAO:
1° grau completo.

. EXPERIENCIA:
De 03 a 05 anos.

. INICIATIVA:
O cargo exige de seu ocupante, grande grau de iniciativa para solug¢do de problemas

inusitados que requeiram rapidez de raciocinio.

. COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:
Tarefas relativamente complexas, variadas, executadas segundo métodos ou

instrucBes gerais. Usa de julgamento pessoal para tomada de decises que envolvam
planejamento 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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SAAE DE SAO MATEUS DESCRICAO DE CARGO

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

H

DESCRICAO DETALHADA:

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

. Preparar guias de acidentes de trabalhos, beneficios, aposentadorias e outros,
efetuando os calculos que se fizerem necessérios;

. Controlar a escala de férias dos servidores do SAAE,

. Promover a execugdo dos servicos de recebimento, conferéncia, guarda, consevagéio e
distribui¢8o de material;

. Participar do levantamento de dados para a elaboragfo da proposta orgamentéria, bem
como executar tarefas relativas ao contole orgamentario;

. Executar os servicos relativos a licitagdes ptiblicas, para aquisi¢éo de materiais, bens
e/ou contratagfio de servigos;

. Executar levantamentos, inventérios e registros destinados a controlar o patrimdnio
mobilidrio do SAAE,;

. Executar sevigos de controle contabil, or¢amentario e financeiro;
. Efetuar calculo de taxas, tarifas e outros

. Proceder a baixa das tarifas e/ou taxas pagas, bem como fazer levantamento de
usudrios em débito com o SAAE;

. Executar servigos datilograficos e de digitagfio, bem como fazer a sua conferencia;
. Executar servicos datilogréficos;

. Promover os servigos de classificagfo, registro e a consevacio de processos, livros e
outros documentos do SAAE;
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. Promover e/ou executar servigos de recebimento, classificagdo, numeragéo, separacdo
e distribui¢do de correspondéncia e volumes;

. Promover a recepcéio ao publico e encaminhando ao setor competente, quando for o
caso;
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SAAE DE SAO MATEUS DESCRICAO DE CARGO

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

H

DESCRICAO DETALHADA:

. Prestar assessoramento as autoridades superiores, quando solicitado;

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

. 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, conservagéo e guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados e
do local de trabalho;

. Executar outras tarefas correlatas.
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Estado do Espirito Santo

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

TITULO:
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

. INSTRUCAO:
2° grau completo.

. EXPERIENCIA:
De 06 a 12 meses.

. 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 métodos ou
instrugdes 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 patrimdnio em forma de equipamento, maquina ou recursos, €
pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuido.
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Estado do Espirito Santo

SAAE DE SAO MATEUS DESCRICAO DE CARGO

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

J

DESCRICAO SUMARIA:

Os ocupantes do cargo t€m como atribui¢des a execucdo de atividades com elevado
grau de complexidade, relacionadas a orienta¢éo e/ou desenvolver dos servigos de
pessoal,. material, patrimdnio, orcamento, organizagdes € métodos e na assisténcia
mediata as autoridades superiores.

DESCRICAO DETALHADA:
. Proceder o estudo, a pesquisa, o planejamento e a execucdo das atividades de
administragfo geral do SAAE,;

. Orientar e/ou executar a aplicagdo 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 ac¢des integradas de implantagdo, coordenacio e
controle de projetos e trabalhos nos campos de administragéo, recrutamento, selegéo e
aperfeicoamento de pessoal e de organizacgfo interna;

. Orientar e/ou executar as atividades relativas a licitagdes puiblicas, para aquisi¢do de
materiais, bem como e/ou contratacio de servigos;

. Orientar e/ou executar atividades de recebimento, conferéncia, guarda, conservagio e
distribuicdo de material;

. Orientar e/ou realizar levantamento de dados para a elaboragiio da proposta
ogamentaria, bem como executar tarefas relativas ao controle orcamentario;

. Orientar e/ou realizar levantamento, inventérios e registros destinados a controlar o
patrimdnio mobilidrio e imobiliério;
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Estado do Espirito Santo

. Executar servigos de controle contabil, orgamentario e financeiro;

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

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

. Executar servigos datilograficos e de digitacdo bem como fazer a sua conferéncia;

. Estudar e sugerir medidas que visem a simplificar o trabalho e reduzir o custo
operacional;
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Estado do Espirito Santo

SAAE DE SAO MATEUS DESCRICAO DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:
ASSESSOR ADMINISTRATIVO APOIO TECNICO ADMINISTRATIVO
CLASSE:

J

DESCRICAO DETALHADA:

. Executar servicos de atendimento ao usudrio a respeito de pedidos de ligagfo e
religacdo de 4gua e esgoto;

. Prestar assessoramento as autoridades superiores;

. Orientar e/ou executar atividade de apoio ao desenvolvimnto dos sevi¢os de operacéo
do sistema de captagéo, tratamento e distribui¢éio de agua;

. Orientar e/ou executar atividades de apoio ao desenvolvimento dos servigos de
operacdo do sistema de coleta, aducfio, tratamento e destino final dos efluentes
tratados;

. Orientar, supervisionar, rever € conferir sevigos executados por auxiliares;

. Cumprir e fazer cumprir as normas de higiene e segurang¢a do trabalho;

. Zelar pela limpeza, conservagéo e guarda dos aparellhos e equipamentos utilizados e
do local de trabalho;

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

TITULO:
ASSESSOR ADMINISTRATIVO

. INSTRUCAO:
2° grau completo.

. EXPERIENCIA:
De 01 a 03 anos.

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

. COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

Tarefas elativamente complexas, variadas, executadas, segundo métodos ou
instrucdes gerais. Usa de julgamento pessoal para tomada de decisdo 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 pevinir perdas, que seriam normalmente elevadas se ocorressem.
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Estado do Espirito Santo

SAAE DE SAO MATEUS DESCRICAO DE CARGO

TiTULO: GRUPO OCUPACIONAL:
ASSESSOR TECNICO APOIO TECNICO ADMINISTRATIVO
CLASSE:

J

DESCRICAO SUMARIA:

Os ocupantes do cargo tém como atribui¢io executar atividades com alto grau de
complexidade, relacionadas a pessoal, material, patriménio, orgamento, organizacio e
métodos e na assisténcia imediata as autoridades superiores.

DESCRICAO DETALHADA:
. Promover e/ou proceder o estudo, a pesquisa, o planejamento e a execucdo das
atividades de administracdo do SAAE;

. Orientar a aplicagdo de normas gerais, baseando-se em leis, decretos, portarias e
outras, para estabelecer uma jurisprudéncia administrativa uniforme para o servico;

. Orientar e desenvolver estudos, levantamentos, planejamentos implanta¢io de
sevicos e rotinas administrativas;

. Planejar as agdes integradas de implantago, coordenagfio e controle de projetos e
trabalhos nos campos de administragio, recrutamento, selegdo e aperfeicoamento de
pessoal, de organizacdo interna e planejamento em outros campos de trabalho;

. Supervisionar e orientar a execugfio das atividades administrativas, quando solicitado;

. Orientar e/ou executar as atividades relativas a pessoal;

. Promover, orientar e/ou executar as atividades relativas a licitagdo publica, para
aquisi¢@o de materiais, bem como e/ou contratagao de servigos;

. Promover, orientar e/ou executar as atividades de recebimento, conferéncia, guarda,
conservagdo e distribuicdo de material;

. Promover, orientar e/ou realizar levantamentos de dados para a elaboragao da

proposta orcamentdria, bem como na execugfio das tarefas relativas ao controle
orcamentario;
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Estado do Espirito Santo

. Executar servigcos de controle contabil, orgmentério e financeiro;

. Promover, orientar e/ou realizar levantamento, inventarios e registros destinados a
controlar o patrim6nio mobilidrio e imobiliario;

. Orientar na execug¢do das atividades de protocolo e arquivo;
. Interpretar leis, decretos, portarias, regulamentos e normas gerais;

. Executar servicos datilograficos e de digitagdo, bem como fazer a sua conferéncia;
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Estado do Espirito Santo

SAAE DE SAO MATEUS DESCRICAO DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:

ASSESSOR TECNICO APOIO TECNICO ADMINISTRATIVO
CLASSE:

J

DESCRICAO DETALHADA:

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

. Executar servicos de atendimento ao usudrio a respeito de pedidos de ligagéo e
religacdo de dgua e esgoto;

. Prestar assessoramento as autoridades superiores;
. Orientar, supervisionar, rever e conferir servigos executados por auxiliares;
. Cumprir e fazer cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

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

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

TITULO:
ASSESSOR TECNICO

. INSTRUCAO:
2° grau completo.

. EXPERIENCIA:
De 03 a 05 anos.

. INICIATIVA:
O cargo exige de seu ocupante, elevado grau de iniciativa para solugéo de problemas
inusitados e situa¢es de emergéncia que requeiram rapidez de raciocinio.

. COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

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

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante séo de custto muito
elevado. Hé necessidade de cuidados constantes e meticulosos para evitar acidentes
que poderiam produzir perdas de alta gravidade.
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Estado do Espirito Santo

SAAE DE SAO MATEUS DESCRICAO DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:
AUXILIAR DE LABORATORIO APOIO TECNICO ADMINISTRATIVO
CLASSE:

D

DESCRICAO SUMARIA:

Os ocupantes do cargo tém como atribui¢iio a execucdo de atividades auxiliares em
laboratdrios relacionadas com a limpeza, conservacdo e guarda dos aparelhos e
utensilios e ajudando na realiza¢8o dos exames, testes e outros.

DESCRICAO DETALHADA:

. Proceder a limpeza, desinfec¢io e esterelizagio dos aparelhos e utensilios de
laboratério; ’

. Promover a limpeza e/ou desinfecgfo das instalagdes do laboratério;

. Promover o abastecimento dos recipientes das salas de andlise;

. Fazer, sob orienta¢do, a coleta do material a ser analisado;

. Auxiliar ou efetuar a montagem e desmontagem de equipamento de laboratério;

. Auxiliar na pesagem de materias-primas, nas suas misturas e filtragGes;

. Realizar, sob supervisfio, exames simplificados e rotineios para o controle da
qualidade da agua;

. Auxiliar na realizagfo de analise e exames de 4gua;

. Auxiliar na realizag8o das opera¢des para determinar a qualidade da agua distribuida
a populacéo;

. Auxiliar na preparacgfio das varias solucdes, reativos e padrdes utilizados nos exames;
. Auxiliar na execucfo das tarefas relativas a tratamento de esgoto;

. Auxiliar a fazer os registros dos resultados dos exames;
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. Preencher fichas relacionadas aos trabalhos de laboratério, fazendo anotagdes
pertinentes, para permitir consultas ou informagdes posteriores;

. Cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;
. Zelar pela limpeza, conservagéo 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 AO CARGO

TITULO: ,
AUXILIAR DE LABORATORIO

. INSTRUCAO:
1° grau completo e ser portador de curso especifico da area.

. EXPERIENCIA:
De 06 a 12 meses.

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

. COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

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

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O ocupante usa ferramentas, materiais ou equipamentos nos quais as possibilidades
de perdas devido a descuidos séo patentes, embora em grau reduzido.
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SAAE DE SAO MATEUS DESCRICAO DE CARGO
TITULO: CARGO OCUPACIONAL:
BIOLOGO NIVEL SUPERIOR
CLASSE:

L

DESCRICAO SUMARIA:

Os ocupantes do cargo tém como atribui¢8o, a realizagfo de pesquisas sobre todas as
formas de vida, efetuando estudos e experiéncias com especimes bioldgicos, para
incrementar os conhecimentos cientificos e descobrir suas aplicacdes em varios
campos, como medicina, agricultura e meio ambiente.

DESCRICAO DETALHADA

Realizar pesquisas na natureza e em laboratoérios, estudando varios aspectos das
diferentes formas de vida, para conhecer todas as caracteristicas, comportamento e
outros dados importantes referentes aos seres vivos;

. Colecionar diferentes espécimes, para permitir o estudo da evolugéo e das doengas
das espécime e outras questdes;

Realizar estudos e experiéncias de laboratorios com espécimes biologicos,
empregando técnicas, como dissecagfo, microscopia, coloragdo por substincias
quimicas e fotografia, para obter resultados e analisar a sua aplicabilidade;

. Preparar informagdes sobre suas descobertas e conclusdes, anotando, analisando e
avaliando as informacdes obtidas e empregando técnicas estatisticas, para possibilitar a
utilizacdo desses dados em medicina, agricultura, fabricagio de produtos
farmacéuticos, meio ambiente e outros campos;

. Cultivar plantas, criar animais e outras espécies vivas em laboratério, com fins
experimentais;

. Participar de campanhas educativas em assuntos de protegfo e preservacao da flora e
da fauna;

. Fiscalizar e controlar as fontes poluidoras e de degrega¢do ambiental, observando a
legislagdo competente;
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Estado do Espirito Santo

. Fiscalizar e proteger os recursos ambientais e o patrimdnio natural, observando a
legislagdo competente;

. Cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;
. Zelar pela limpeza, conservagédo 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 AO CARGO
TITULO: BIOLOGO

. INSTRUCAO:
Curso superior completo.

. EXPERIENCIA:
De 06 a 12 meses.

. INICIATIVA:
O cargo exige de seu ocupante, algum grau de iniciativa para solug@o de problemas
surgidos no decorrer da execugfo de suas tarefas.

. COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

Tarefas relativamente complexas, variadas, executadas segundo métodos ou
instrugdes 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 o patrimdnio em forma de equipamento, material ou recursos, e
pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuido.
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SAAE DE SAO MATEUS DESCRICAO DE CARGO

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

G

DESCRICAO SUMARIA:

Os ocupantes do cargo tém como atribui¢Bes, 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 edificagdes;

. 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
aplicagdo de letras prontas;

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

. Zelar pela limpeza, conservagéo 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 AO CARGO

TITULO:
DESENHISTA

. INSTRUGAO:
2° grau completo.

. EXPERIENCIA:
De 06 a 12 meses.

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

. COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

Tarefas semi-rotineiras e algo variadas, onde os métodos e procedimentos nfo 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 aprovagdo
superior.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

O ocupante usa ferramentas, materiais ou equipamentos nos quais as possibilidades
de perdas devido a descuidos sio patentes, embora em grau reduzido.



> S
G
(3 \y

PREFEITURA MUNIC)PAL DE SAO MATEUS

Estado do Espirito Santo

SAAE DE SAO MATEUS DESCRICAO DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:

OFICIAL TECNICO APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO
CLASSE:

G

DESCRICAO SUMARIA:

Os ocupantes do cargo tém como atribui¢des a execugdo de atividades relacionadas
com o estudo e pesquisa para aperfeigoamento dos servigos de abastecimento de dgua
e tratamento de esgoto.

DESCRICAO DETALHADA:

. Coordenar e/ou participar de trabalhos referentes a elaboragfo de projetos, visando a
constru¢io e/ou ampliacio das redes de abastecimento de 4gua e de captacdo e
tratamento de esgoto;

. Coordenar e/ou participar de trabalhos referentes as atividades de operagdo e
manutencio dos servigos de abastecimento de dgua e de tratamento de esgoto;

. Estudar e propor medidas destinadas a melhoar o funcionamento dos sistemas de
dgua 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 seguranc¢a do trabalho;

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

. Executar outras tarefas correlatas.



S ™ fay
R I -
NG YL

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

Estado do Espirito Santo

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

TITULO: '
OFICIAL TECNICO

.INSTRUCAO:
2° grau completo.

. EXPERIENCIA:
De 01 a 03 anos.

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

. COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

Tarefas relativamente complexas, variadas, executas segundo métodos ou 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 patrimdénio em forma de equipamento, material ou recursos, e
pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuido.
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SAAE DE SAO MATEUS DESCRICAO DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:
OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS. OBRAS, SERVICOS E MANUTENCAO
CLASSE:

E

DESCRICAO SUMARIA:

Os ocupantes do cargo t&ém como atribui¢des, as tarefas relacionadas com a operagio
de maquinas pesadas, efetuando servigos de abertura e aterro de valas, bueiros,
servi¢os de drenagem, nivelamento de ruas, terrenos e estradas.

DESCRICAO DETALHADA:
. Examinar as condi¢des de funcinamento da maquina antes de iniciar o trabalho;

. Dirigir e operar trator, patrol, retroescavadeira, pA mecénica e outras maquinas
pesadas;

. Abrir, aterrar, nivelar e desobstruir ruas, terrenos e estradas;

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

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

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

. Assentar 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 seguranga do trabalho;

. Zelar pela limpeza, conservagéio 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 AO CARGO

TITULO: ,
OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS

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

. EXPERIENCIA:
De 03 a 05 anos.

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

. COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

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

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O ocupante lida com equipamento e recursos de alto custo. Exerce cuidados
significativos para previnir perdas, que sejam normalmente elevadas se ocorressem.
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SAAE DE SAO MATEUS DESCRICAO DE CARGO

TIiTULO: GRUPO OCUPACIONAL:
ENCANADOR OBRAS, SERVICOS E MANUTENCAO
CLASSE:

C

DESCRICAO SUMARIA:

Os ocupantes do cargo tém como atribui¢des, a execugdo das atividades de instalacéo e
conservago da rede de agua e esgoto e de aparelhos sanitarios.

DESCRICAO DETALHADA:
. Executar trabalhos de instala¢8o, conservacfo e reparos em tubulacdes das redes de

agua e esgoto e outros;

. Executar trabalhos de instalagdo 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 canalizag@o da rede de agua e esgoto;
. Localizar e reparar vazamento;

. fazer ligacdes de bombeas e reservatério de agua;

. Fazer manutencéo das redes de 4gua e esgoto;

. Auxiliar na promog&o da limpeza de condutores das redes de gua e esgoto;

. Cumprir normas de higiene e seguranga do trabalho;

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

. Executar outras tarefas correlatas.
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Estado do Espirito Santo

g

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

TITULO:
ENCANADOR

.INSTRUCAO:
Até a 4* série do 1° grau

. EXPERIENCIA:
De 03 a 06 meses

. 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 rotineiras e pouco variadas, executadas segundo métodos ou procedimentos
simples e padronizados. Algum julgamento individual € exigido para execucdo do
trabalho que apresenta alternativas de facil escolha. '

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

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

D

DESCRICAO SUMARIA:

Os ocupantes do cargo tém como atribui¢Bes, executar servigos de carpintaria em geral
confeccionando conjunto ou pegas de edificagdes e obras simulares.

DESCRICAO DETALHADA:
. Examinar as caracteristicas do trabalho, interpretando plantas, esbogos, modelos ou
especificagdes, para estabelecer a sequéncia das operages a serem executadas;

. Selecionar a madeira e demais elementos necessarios, escolhendo o material mais
adequado, para assegurar a qualidade do trabalho;

. Tragar na madeira os contornos da pecga a ser confeccionada, segundo o desenho ou
modelo solicitado;

. Confeccionar as partes da pegas, serrando, aplainando, alisando, furando e
executando outras operagdes com ferramentas manuais, mecénicas e/ou outras, para

obter os componentes necessarios & montagem da obra;

. Montar as partes, encaixando-as e fixando-as com cola, parafusos ou pregos, para
formar o conjunto projetado;

. Instalar esquadrias e outras pegas de madeira, como janelas, portas, escadas e
similares, encaixando-as e fixando-as nos locais apropriados e previamente

preparados, para possibilitar a ventilagfo e iluminag8io naturais das edificacées;

- Reparar ¢ conservar objetos de madeira, subistituido total ou parcialmente as pegas
desgastadas e deterioradas, ou fixando partes soltas para recompor sua estrutura;

. Cumprir as normas de higiene e seguran¢a do trabalho;

. Zelar pela limpeza, conservagéo e guarda das ferramentas e equipamentos utilizados e
do local de trabalho;

. Executar outras tarefas correlatas.

Y~
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

Estado do Espirito Santo

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

TITULO:
CARPINTEIRO

. INSTRUCAO:
Até a 4* Serie do 1° Grau

.EXPERIENCIA:
De 06 a 12 meses

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

. COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

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

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

SAAE DE SAO MATEUS DESCRICAO DE CARGO

TiTULO: GRUPO OCUPACIONAL:
CALCETEIRO OBRAS, SERVICOS E CONSERVACAO
CLASSE:

D

DESCRICAO SUMARIA:

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes, a execucéo de servigos de assentamento e
demoli¢fo da pavimentagfo de ruas, parques, pragas e outros logradouros publicos.

DESCRICAO DETALHADA:
. Executar servicos de demoligdes em pavimentagdo de ruas, pragas, € outros

logradouros publicos, visando a execugfio 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 pemitir
o assentamento das pegas;

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

. Recobrir jungdes preenchendo-as com alcatrfio ou argamassa de cimento, para igualar
o calgamento e dar acabamento a obra;

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

. Zelar pela limpeza, conservagéo 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 RELACAO AO CARGO

TITULO:
CALCETEIRO

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

. EXPERIENCIA:
De 06 a 12 meses

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

. COMPLEXIDADE DAS TAREFAS: :

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

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O ocupante usa ferramentas, materiais ou equipamentos nos quais as possibilidaddes
de perda devido a descuidos sfo patentes, embora em grau reduzido.
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Estado do Espirito Santo

SAAE DE SAO MATEUS DESCRICAO DE CARGO

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

D

DESCRICAO SUMARIA:

Os ocupantes do cargo t€ém como atribui¢do, executar tarefas relacionadas com a
recep¢do, identificagio e encaminhamento das pessoas que procuram pelo SAAE.

DESCRICAO DETALHADA:
Recepcionar usudrios, visitantes e autoridades, procurando identificé-los,
averiguando suas pretengles, para prestar-lhes informagdes, marcar entrevistas,

receber recados ou encaminha-los as pessoas ou setores procurados;

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

. Atender chamadas telefonicas, manipulando telefones internos e externos para prestar
informagdes e anotar recados;

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

. Orientar ao publico quanto ao horario de atendimento;

. Executar tarefas de datilografia;

. Manusear ficharios e agenda telefonica, mantendo-os atualizados para contato do
orgéo;

. Cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

. Zelar pela limpeza, conservacédo e guarda dos aparethos e equipamentos utilizados e
do local do trabalho;

. Executar outras tarefas correlatas.



PAL DE SAO MATEUS

Estado do Espirito Santo

PREFEITURA MUNIC

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

TITULO:
RECEPCIONISTA/TELEFONISTA

.INSTRUCAO:
1° grau completo

. EXPERIENCIA:
De 03 a 06 meses

. INICIATIVA: 7
O cargo exige de seu ocupante grau minimo de iniciativa frente as novas situagdes

que fujam & rotina de trabalho.

. COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

Tarefas rotineiras e pouco variadas, executadas segundo métodos simples e
padronizados. Algum julgamento individual é exigido para execugfo 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 descuido s8o patentes, embora em grau reduzido.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

Estado do Espirito Santo

SAAE DE SAO MATEUS DESCRICAO DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIOAL:
PROGRAMADOR DE COMPUTADOR  APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO
CLASSE:

G

DESCRICAO SUMARIA:

Os ocupantes do cargo t€m como atribuicbes, a elaboragdo de programas de
computacio, baseando-se nos dados fornecidos pela equipe de analise e estabelecendo
os diferentes processos operacionais, para permitir o tratamento automatico de dados.

DESCRICAO DETALHADA:

. Estudar os objetivos do programa, analisando as espcificagcdes e instru¢des recebidas,
para verificar a natureza e fontes dos dados de entrada que vdo ser tratados e
esquematizar a forma e fluxo do programa;

. Elaborar fluxogramas 16gicos e detalhados, estabelecendo a sequéncia dos trabalhos
de preparagfo dos dados a tratar e as operagdes do computador;

. Converter os fluxogramas em linguagem de maquina, utilizando fomuldrios de
codificacfo, para possibilitar sua compilagéo;

. Dirigir ou efetuar a transcri¢do de programa em uma 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 modifica¢des oportunas;

. Preparar manuais, instru¢des de operacdes e descrigdes 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 diividas;

. Modificar programas, alterando o processamento, a codificagdo e demais elementos,
para aperfeicoa-los, corrigir falhas e atender a alteragGes de sistemas necessidades

novas;

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

. Executar outras tarefas correlatas.



SO o

PREFEITURA MUNIC)PAL DE SAO MATEUS

Estado do Espirito Santo

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

TITULO:
PROGRAMADOR DE COMPUTADOR

. INSTRUCAO:
2° grau completo.

. EXPERIENCIA:
De 06 a 12 meses.

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

. 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 métodos de trabalho.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O ocupante lida com patrim6nio em forma de equipamento, material ou recursos, e
pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.



Estado do Espirito Santo

SAAE DE SAO MATEUS DESCRICAO DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:
TOPOGRAFO APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO
CLASSE

G

DESCRICAO SUMARIA:

Os ocupantres do cargo tém como atribuices, a execugdo de levantamento, locacéo e
demarcagio de areas de terras, através de planimetria e altimetria, bem como a
elaboracdo de calculos, desenhos, mapas, etc., decorrentes dos levantamentos
efetuados. ‘

DESCRICAO DETALHADA:
. Fazer servicos de locagfo e demarcagéo de 4reas em geral;

Analisar mapas, plantas, titulos de propriedades, registros e especificagdes,
estudando -os e calculando as medicdes a serem efetuadas, para preparar esquemas de
levantamentos topograficos, planimétricas 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 instrumentos;

. Realizar levantamentos de drea demarcada, posicionando e manejando teodolitos,
niveis, trenas, bussolas, telemetros, réguas, planimetro, balisa, ciclémentro, transito e
outros aparelhos de medigdo; para determinar altitudes, distincias, Aangulos,
coordenadas, referéncias de nivel e outras caracteristicas da superficie terrestre, de
areas subterraneas e de edificacdes;

. Examinar ampliagGes, mapas, planos e outros documento e realizar os céculos
preliminares para efetuar os levantamentos;

. Executar levantamentos planimétricos e altimétricos;
. Fazer retombamentos;

. Executar, no escritdrio os desenhos topograficos, caso se torne necessario dos
servigos realizados no campo;
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Estado do Espirito Santo

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

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

Estabelecer calculos necessarios a verificagfo da exatiddo das medidas tomadas:
. Preparar desenhos e informagdes detalhadas;
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SAAE DE SAO MATEUS DESCRICAO DE CARGO

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

G

DESCRICAO DETALHADA:

. Executar a locagéo de estradas;
. Cumprir e fazer cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

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

. Executar outras tarefas correlatas.



&
o

PREFEITURA MUNICIP/AL DE SAO MATEUS

Estado do Espirito Santo

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

TITULO:
TOPOGRAFO

. INSTRUCAO:
2° grau completo

. EXPERIENCIA:
\\\\\ De 06 a 12 meses
. INICIATIVA:
O cargo exige de seu ocupante, algum grau de iniciativa para solucdo de problemas
surgidos no decorrer da execucgfo de suas tarefas.

. COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

Tarefas relativamente complexas, variadas, executadas segundo métodos ou
instrugdes 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.
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FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

TITULO
VIGIA

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

. EXPERIENCIA:
De 03 a 06 meses.

. INICIATIVA:
O cargo exige, de seu ocupante grau minimo de iniciativa frente as novas situa¢des
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 bastante
padronizados os métodos de trabalho.

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

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:

VIGIA PORTARIA, TRANSPORTE E
CONSERVACAO

CLASSE:

C

DESCRICAO SUMARIA:

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes, a execugfo 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 informagdes efetuando encaminhamento e examinando autoriza¢des, 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 estdo fechadas corretamente e
observando pessoas que lhe parecam suspeitas para possibilitar a tomada de
providéncia;

. Observar a existéncia de vazamentos, em canos, registro e instala¢des 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
SAAE;

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

. Encaminhar imediatamente & autoridade superior quaisquer irregularidades
encontradas;

. Cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;
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. Zelar pela limpeza, conservagdo e guarda das ferramentas e equipamentos utilizados e
do local de trabalho;

. Executar outras tarefas correlatas;
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SAAE DE SAO MATEUS DESCRICAO DE CARGO
TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:
ENGENHEIRO CIVIL NIVEL SUPERIOR
CLASSE:

L

DESCRICAO SUMARIA:

Os ocupantes do cargo tém como atribui¢des, a elaboragéo, e execugdo € a diregdo de
projetos de engenharia civil relativas a edificagdes, sistemas de 4gua e esgoto e outros,
estudando e preparando planos, métodos de trabalho para orientar a construgéo,
manutengfo e reparos de obras publicas, assegurando os padrdes técnicos exigidos.

DESCRICAO DETALHADA:
. Avaliar as condi¢des requeridas para obras, estudando o projeto e examinando as
caracteristicas do terreno disponivel para construcéo

. Elaborar, executar e dirigir projetos de engenharia civil no que se refere a estruturas
de prédios, estagéio de tratamento, redes de 4gua e esgoto, reservatorios e outros;

. Orientar, coordenar e supervisionar a execugéo de obras de construcio de prédios,
estacdo de tratamento de dgua, redes de dgua e esgoto, reservatdrios de dgua e outros;

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

. Elaborar projetos de constru¢des, preparando plantas e especificagdes da obra,
indicando tipo e qualidade de materiais, equipamento e mé&o-de-obra necessaria e
efetuando calculo dos custos, a fim de apresenta-los aos seus superiores;

. Preparar o programa de execugfio do trabalho, eleborando plantas, croquis,
cronogramas e outros subsidios que se fizerem necessédrios, para possibilitar a
orientacdo e fiscalizac8o do desenvolvimento das obras;

. Dirigir e fiscalizar as obras excutadas pelo SAAE;

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

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

. Zelar pela limpeza, conservagéo 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 AO CARGO

TiTULO:
ENGENHARIA CIVIL

. INSTRUCAO:
Curso superior completo.

. EXPERIENCIA:
De 03 a 05 anos

. INICIATIVA:
O cargo exige, de seu ocupante, elevado grau de iniciativa para solucBes de
emergéncia 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 decisdes que envolvam a
solugfio de problemas originais.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante sfo 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 SAO MATEUS DESCRICAO DE CARGO

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

D

DESCRICAO SUMARIA:

Os ocupantes do cargo tém como atribui¢Oes, a execuclo de servigos referentes a
instalacdo e manutencfo elétrica em prédios, aparelhos e equipamentos do SAAE;

DESCRICAO DETALHADA:

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

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

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

. Examinar maquinas, instalagdes e equipamentos elétricos, valendo-se dos planos de
montagem, especificagdes e de instrumentos adequados, para localizar e identificar

defeitos;

. Reparar a rede elétrica interna e partes elétricas de maquinas, caixas e chaves de
distribuigfo, aparelhos e equipamentos;

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

. Instalar e reparar disjuntores, relés, exautores, amperimetros, reatores, resisténcias,
pain€is de controle e outros;

. Instalar e reparar linhas de alimentac8o, chaves, reostatos, motores de correntes
alternadas e continuas, chaves térmicas, magnéticas e automaticas;

. Cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

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

il



g
7
¥

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

Estado do Espirito Santo

. Executar outras tarefas correlatas.
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. Instalar ou consertar sistemas de rede elétrica em aparelhos, maquinas, motores e
equipamentos de operacéo do SAAE;

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

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

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

TITULO:
ELETRICISTA

.INSTRUCAO:
1° grau completo.

. EXPERIENCIA:
De 06 a 12 meses.

. INICIATIVA:
O cargo exige de seu ocupante, algum grau de iniciativa para solug@o de problemas
surgidos no decorrer da execugdo de suas tarefas.

. COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

Tarefas semi-rotineiras e algo variadas, onde os métodos e procedimentos ndo 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 aprovacéo superior.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O ocupante lida com patrim6nio em forma de equipamento, material ou recursos, e
pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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SAAE DE SAO MATEUS DESCRICAO DE CARGO

TITULO: ‘ GRUPO OCUPACIONAL:

MOTORISTA PORTARIA, TRANSPORTE E CONSERVACAO
CLASSE:

F

DESCRICAO SUMARIA:

Os ocupantes do cargo tém como atribui¢Ses, a execucdo das tarefas referentes a
dirigir veiculos leves e pesados de transporte de passageiros.

DESCRICAO DETALHADA:

. Verificar diariamente as condi¢des de funcionamento do veiculo, antes de sua
utilizagfo: pneus, agua do radiador, bateria, nivel do O&leo, sinaleiros, freios,
embreagem, fardis, abastecimento de combustiveis, etc.;

. Verificar se a documentagfo do veiculo a ser utilizado esté correta;

. Observar os periodos de revisdo e manutencéo preventiva do veiculo;

. Dirigir automédveis, 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 ocorréncias;

. 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 trasportados;

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

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

. Recolher o veiculo ap6s o servico, deixando-o corretamente estacionado e fechado;
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. Fazer anotac¢Bes, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada,viagens
realizadas, objetos e pessoas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias;

. Cumprir as normas de higiene e seguranc¢a do trabalho;

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

TITULO:
MOTORISTA

. INSTRUCAO:
~ Até a 4° serie do 1° grau ,
Ser portador da Carteira de Habilitag8io Classe C ou D

. EXPERIENCIA:
De 01 a 03 anos

. 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 rotineiras e pouco variadas, executadas segundo métodos ou procedimentos
simples e padronizados. Algum julgamento individual é exigido para excugfo do
trabalho que apresenta alternativas de facil escolha.

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

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:

TECNICO DE MANUTENCAO  APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO
CLASSE:

G

DESCRICAO SUMARIO: ,

Os ocupantes do cargo tém como atribui¢@es orientar e executar atividades relativas a
instalagio, montagem, reparo, conservagdo dos aparelhos e equipamentos de operagao
do SAAE.

DESCRICAO DETALHADA:

. Orientar e executar todas as atividades de reparo e manunten¢do mecéanica e elétrica
dos aparelhos e equipamentos de operacéo do SAAE;

. Executar atividades de cardter técnico relativas a elaboragdo de projetos para
instalagfo e montagem dos aparelhos e equipamentos de operacdo do SAAE, no que se
refere a parte mecénica e elétrica,

. Montar, consertar ou colocar em funcionamento os aparelhos, madquinas e
equipamentos de elevacéo e succio de dgua e esgoto;

. Localizar identificar defeitos em maquinas ou equipamentos mecénicos, examinando
o funcionamento ou diretamente a pega defeituosa, para providenciar sua recuperacio;

. Executar o conserto e manuntengdo de maquinas, bombas, motores ou equipamentos,
reparando ou substituindo pegas, fazendo os ajustes, regulagens e lubrificacGes
necessarias;

. Executar a manutencfo preventiva e corretiva de maquinaria ou instalagdes, como
bomba de recalques, reservatorios e canalizagdes de dgua e esgoto;

Executar a manutengdo preventiva e corretiva de maquinas, instalagbes e
equipamentos elétricos e dependéncias do SAAE;

. Executar servigos de instala¢des de circuitos elétricos, seguindo plantas, esquemas e
croquis;

. Montar ou consertar circuitos elétricos, amperimentros, voltimetros, reatores, relés,
resisténcias, compressores € outros;
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SAAE DE SAO MATEUS DESCRICAO DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:
BOMBEIRO HIDRAULICO OBRAS, SERVICOS E MANUTENCAO
CLASSE:

D

DESCRICAO DETALHADA:

. Cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

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

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

TITULO:
BOMBEIRO HIDRAULICO

. INSTRUCAO:
1° grau completo.

. EXPERIENCIA:
De 06 a 12 meses.

. INICIATIVA:
O cargo exige de seu ocupante, algum grau de iniciativa para solugdo de problemas
surgidos no decorrer da execugéo 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 de aprovagdo
superior.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O ocupante lida com patrimdnio em forma de equipamentos, material ou recursos, e
pode provocar perdas, parcialmente recuperdveis, decorrentes de descuidos.
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SAAE DE SAO MATEUS DESCRICAO DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS PORTARIA, TRANSPORTE E CONSERVACAO
CLASSE:

C

DESCRICAO SUMARIA:

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes, a execucdo de tarefas de natureza
rotineira de limpeza em geral nas dependéncias dos prédios do SAAE, de servigos 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 limpeza das dependéncias do escritério, laboratério, estagdo de tratamento
de dgua e outros, varrendo, lavando e encerando assoalhos, pisos, escadas, ladrilhos,
vidracas e outros;

. Manter a devida higiene das instalagtes sanitarias das dependéncias do SAAE;

. Remover o pd de mdveis, paredes, tetos, portas, janelas, aparelhos e equipamentos;

. Limpar utensilios como cinzeiros e objetos de adorno.

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

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

. Preparar e servir café, 4gua e outros nos setores de trabalho, nas quantidades e
horarios determinados;

. Manter a arrumagfo da cozinha, limpando e lavando recipientes, vasilhames e
outros utensilios de copa e cozinha;
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FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

TITULO: i
TECNICO DE MANUNTECAO

.INSTRUCAO:
2° grau completo.

. EXPERIENCIA:
De 01 a 03 anos.

. INICIATIVA:
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, excutadas segundo métodos ou instrugdes
gerais. Usa de julgamento pessoal para tomada de decis6es 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 recuperdveis, decorrentes de descuidos.
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SAAE DE SAO MATEUS DESCRICAO DE CARGO

TITULO: ' GRUPO OCUPACIONAL:

TECNICO QUIMICO APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO
CLASSE:

G

DESCRICAO SUMARIA:

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes a execugfo, a coodenacfio e supervisdo
das atividades relacionadas ao tratamento de igua e esgoto, o controle da qualidade
dos mananciais e da agua distribuida & populagéo.

DESCRICAO DETALHADA:

. Orientar quanto a limpeza, desinfecgfo e esterelizagdo dos aparelhos e utensilios de
laboratorios;

. Orienta quanto & limpeza e/ou desinfec¢éo das instalagGes do laboratdrio;

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

. Executar a pesagem de matérias-primas,suas misturas e filtragdes;

. Controlar a qualidade e a dosagem de produtos quimicos utilizados no tratamento da
dgua e/ou esgoto, mediante a realizacdo de andlises fisico-quimico e exames

bacterioldgicos;

Realizar anélises, exames, testes e outros na dgua distribuida & populagéo, obj etlvando
a manutencdo e a melhoria da sua qualidade;

. Inspecionar os mananciais de agua 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, andlises e testes, utilizando seus conhecimentos
técnicos e baseando-se nas tabelas cientificas, emitindo os respectivos laudos e
assinando-os;

. Orientar e controlar todas as atividades dos seus auxiliares, indicando as melhores
técnicas e acompanhado o desenvolvimento dos servigos realizados;
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. Fornecer dados estatisticos e elaborar relatérios técnicos, demonstrativos, quadros, e
outros de sua area de atuagéo;

. Promover o conserto e a manutencéo dos aparelhos e equipamentos de trabalho;
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SAAE DE SAO MATEUS DESCRICAO DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:

TECNICO QUIMICO APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO
CLASSE:

G

DESCRICAO DETALHADA:

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

. Zelar pela limpeza, conservagfo 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 AO CARGO

TITULO:
TECNICO QUIMICO

.INSTRUCAO:
2° grau completo.

. EXPERIENCIA:
De 06 a 12 meses.

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

. COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

Tarefas semi-rotineiras e algo variadas, onde os métodos e procedimentos ndo s
estendem a todas as fases do trabalho, exigindo do seu ocupante, julgamento pessoal
para tomada de decisBes 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 ococrressem.
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SAAE DE SAO MATEUS DESCRICAO DE CARGO:

TITULO: ' GRUPO OCUPACIONAL:

TECNICO DE EDIFICACOES APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO
CLASSE:

G

DESCRICAO SUMARIA:

Os ocupantes do cargo tém como atruibui¢des executar tarefas de caracter técnico
relativas a elaboragfo de projetos de edificagdes e outras obras de engenharia civil.

DESCRICAO DETALHADA:

. Executar tarefas de carater técnicos relativas a execugfo de projetos de edificagdes e
outras obras de engenharia civil, orientando-se por plantas, esquemas, € especificagbes
técnicas, para colaborar na construgdo, reparo € conservagio das mencionadas obras;

. Realizar estudos no local da obra, procedendo a medi¢do, analisando amostras de
solo e efetuando célculos para auxiliar a preparagio de plantas e especificagéo relativas
a construgfo, reparagfo e conservacio de edificios e outras obras de engenharia;

. Elaborar esbo¢co e desenhos técnicos estruturais, seguindo plantas, esquemas,
especificacBes técnicas e utilizando instrumentos de desenho, para orientar os
trabalhos de construg¢io, manutencéo e reparo;

. Preparar estimativas detalhadas sobre quantidade e custos de materiais e m#o-de-
obra, efetuando célculos referentes a material, pessoal e servico, para fornecer os dados
necessarios a elaboracgio da proposta de execugfo das obras;

. Promover a inspecdo dos materiais, estabelecendo os testes a serem realizados, de
acordo com a espécie e o emprego de cada material, para controlar a qualidade e
observancia das especifica¢des;

. Auxiliar na preparagio de programas de trabalho e na fiscalizagdo das obras,
acompanhando e controlando os respectivos cronogramas, para assegurar o
cumprimento das condicdes estabelecidas ou localizar folhas de execuggo;

. Proceder ao acompanhamento e & fiscalizacdo de obras executadas por terceiros,
verificando a observéncia das especifica¢des de qualidade e seguranga;
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. Identificar e resolver problemas que surjam sobre a construcio da obra e as
instalagGes hidraulicas, sanitarias e elétricas;

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

. Prestar informacdes a seus superiores;

. Elaborar relatorio das suas atividades desenvolvidas;
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SAAE DE SAO MATEUS DESCRICAO DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:

TECNICO DE EDIFICACOES APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO
CLASSE:

G

DESCRICAO DETALHADA:

. Cumprir e fazer cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;
. Zelar pela limpeza, conservagdo e guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados;

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

TITULO: )
TECNICO DE EDIFICACOES

.INSTRUCAO:
2° grau completo.

. EXPERIENCIA:
De 06 a 12 meses.

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

. COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

Tarefas semi-rotineiras e algo variadas, onde os métodos e procedimentos ndo 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 aprovagfo
superior.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e
pode provocar perdas, parcialmente recuperdveis, decorrentes de descuidos.
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SAAFE DE SAO MATEUS DESCRICAO DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:

FISCAL APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO
CLASSE:

E

DESCRICAO SUMARIA:

Os ocupantes do cargo tém como atribui¢des a execucédo de atividades relacionadas
com o atendimento e orientacao aos usuarios do sistema de dgua e esgoto do SAAE,
bem como o cumprimento pelos mesmos das normas, regulamentos e demais
legislagdes pertinentes.

DESCRICAO DETALHADA:

. Realizar a inspegfo das instala¢des hidro-sanitarias dos usuérios, visando a instrui-los
quanto ao uso adequado dos servicos prestados pelo SAAE, para efeito de concessdo
dos servigos e para a verificagio do cumprimento das normas, regulamento e demais
legislagdes pertinentes;

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

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

. Fazer a fiscalizagdo na rede de agua e esgoto e tomar as providencias necessarias;
. Fazer a fiscalizag8io geral dos servigos prestados pelo SAAE junto & populagfo;

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

. Auxiliar na realizagfio dos entendimentos com usudrios sobre regulariza¢do de
débitos e outras situagdes irregulares no que concerne a utilizagéo dos servigos de agua
e esgoto sanitarios;

. Fazer o acompanhamento do pessoal de campo no corte do fornecimento de dgua ao
usudrio;
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. Fazer o acompanhamento do pessoal de campo na ligagdo e/ou religagio do
fornecimento de dgua ao usuario;

. Opinar, quando solicitado, sobre a viabilidade de concessdo das ligagSes de dgua e
esgoto;

. Levar ao conhecimento superior qualquer anormalidade que observar nos sistemas de
agua e esgoto;

. Emitir relatorios sobre as atividades desenvolvidas;
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SAAE DE SAO MATEUS DESCRICAO DE CARGO

TITULO: ‘ GRUPO OCUPACIONAL:

FISCAL APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO
CLASSE:

E

DESCRICAO DETALHADA:

. Cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

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

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

TITULO:
FISCAL

. INSTRUCAO:
1° grau completo

. EXPERIENCIA:
De 06 a 12 meses

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

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O ocupante lida com patrim6nio em forma de equipamento, material ou recursos, e
pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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SAAE DE SAO MATEUS DESCRICAO DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:
BOMBEIRO HIDRAULICO OBRAS, SEVICOS E MANUTENCAO
CLASSE: _

D .

DESCRICAO SUMARIA:

Os ocupantes do cargo t€ém como atribuicdes, a execucfo de atividades de montagem,
instalagdo, reparo e conservacdo de rede de agua e esgoto e outras de caracteristica
hidraulica.

DESCRICAO DETALHADA:
. Estudar o trabalho a ser executado, analisando desenhos, esquemas, especificacbes e
outras informagdes para programar o roteiro de operacdes;

. Montar, instalar, conservar e reparar sistemas de tubulagfio de material metalico e nfo
metalico, de alta ou baixa presséo;

. Executar corte, rosqueamento, curvatura e unifio dos tubos, utilizando-se de aparelhos
e equipamentos apropriados, para formar a linha de canalizag8o;

. Posicionar e fixar os tubes, baseando-se no projeto elaborado e utilizando os
aparelhos e equipamentos apropriados, para confeccionar a linha de condugio do

fluido e outras liga¢des;

. Marcar, unir e vedar tubos, com auxilio de furadeira, esmeril, magarico e outros
dispositivos mecanicos;

. Executar trabalhos de instalagdes e consertos de encanamento de redes de agua e
esgoto, caixa d'agua, aparelhos sanitarios, chuveiros, valvulas de pressio e outros;

. Localizar e reparar vazamentos;

. Instalar registros e outros acessorios de canalizagfo, fazendo as conexdes necessarias,
para completar a instalacéio do sistema;



(g A
N, oS

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

Estado do Espirito Santo

. Manter em bom estado as instalagdes hidraulicas, substituindo ou reparando as partes
componentes, tais como tubula¢des, vélvulas, juncdes, aparelhos, revestimentos
isolantes e outros;

. Fazer ligagOes de bombas e reservatdrios de dgua;

. Fazer manuntengio das redes de agua e esgoto; -

. Promover a limpeza em condutores de dgua e da rede de esgoto;
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FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

TITULO:
AUXILIAR DE SANEAMENTO

. INSTRUCAO:
1° grau completo

. EXPERIENCIA:
De 06 a 12 meses

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

. COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

Tarefas semi-rotineiras e algo variadas, onde os métodos e procedimentos ndo 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 aprovagdo
superior.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O ocupante lida com patrim6nio em forma de equipamento, material ou recursos, e
pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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SAAE DE SAO MATEUS DESCRICAO DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:

TECNICO DE CONTABILIDADE APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO
CLASSE:

H

DESCRICAO SUMARIA:

Os ocupantes do cargo t€m como atribui¢des coordenar, orientar, supervisionar e

executar as tarefas referentes & contabilizacfo financeira, orgamentdria e patrimonial
do SAAE.

DESCRICAO DETALHADA:
. Organizar e executar os sevigos de contabilidade em geral, tragando o plano de
contas, o sistema de livro e documentos e o método de escrituragfo para possibilitar o
controle contabil e orcamentério;

. Executar a analise e a classificacfo contabil dos documentos comprobatorios das
operacBes realizadas, de natureza or¢amentaria ou nfo, de acordo com plano de
contas do SAAE;

. Auxiliar na elaboracio das propostas do Plano Plurianual, das Diretrizes
Orgamentarias dos Orgamentos Anuais;

. Controlar a execugfio orcamentaria das unidades do SAAE, examinando empenhos
de despesas em face da existéncia de saldo nas dotagdes.

. Proceder a analise economico-financeira e patrimonial;

. Excutar todas as tarefas de escrituracfo, inclusive as de tarifas e taxas;

. Controlar os tabalhos de andlise e conciliagio de contas, conferindo saldos,
localizando e ratificando possiveis erros, para assegurar a correcdo das operagdes
contabeis;

. Elaborar balancetes, balancos e outras demonstragdes contabeis, para apresentar

resultados totais ou parciais da situacfo patrimonial, econémica e financeira do
SAAE;
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. Extrair, registrar, conferir e controlar empenhos, notas de caixa de recebimento,
notas de caixa de pagamento, cheques e autorizacGes de pagamento;

. Promover a conferéncia e classificacdo dos movimentos da tesouraria: |

. Controlar sob supervisdo, verbas recebidas e aplicadas;

. Proceder a conciliagéo de extratos bancérios e outros documentos contébeis;

i

. Executar servigos datilograficos da contabilidade;

. Informar processos, dentro de sua drea de atuaglio, e sugerir métodos e
procedimentos que visem a mellhor coordenaggo dos servigos contdbeis;
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. Manter a limpeza e a higiene da cozinha;

. Executar servicos internos e externos, entregando e recebendo documentos,
correspondéncias, mensagens ou pequenos volumes nas diversas Unidades
Administrativas do SAAE, ou junto & outras eparticdes publicas ou empresas
privadas;
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SAAE DE SAO MATEUS DESCRICAO DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS PORTARIA, TRANSPORTE E CONSERVACAO
CLASSE:

C

DESCRICAO DETALHADA:

. Efetuar pequenas compras ou pagamentos de carater particular;
. Auxiliar no encaminhamento dos visitantes aos diversos setores do SAAE;

. Auxiliar no atendimento ao publico, nas anota¢Ses dos recados e no atendimento dos
telefones;

. Cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

. Zelar pela limpeza, conservagéo 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 AO CARGO

TITULO:
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

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

. EXPERIENCIA:
De 03 a 06 meses

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

. COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

Tarefas simples e repetitivas, executadas mecanicamente ou segundo instrugdes
pormenorizadas. Pouco julgamento individual € exigido ja que sfo bastante
padronizados os métodos de trabalho.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
As possibilidades de perda devido a descuido s@o minimas.
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SAAE DE SAO MATEUS DESCRICAO DE CARGO

TITULO GRUPO OCUPACIONAL

AUXILIAR DE SANEAMENTO APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO
CLASSE:

D

DESCRICAO SUMARIA:

Os ocupantes do cargo t€m como atribuigdes, desenvolver trabalhos educativos com
individuos e grupos, difundindo e estimulando nogdes de satide e saneamento.

DESCRICAO DETALHADA:

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

. Atuar em campanhas de prevengfo de doengas, essencialmente aquelas adquiridas
pelo consumo inadequado da agua, bem como aquelas provenientes das péssimas

condig¢des sanitaias;

. Vistoriar e orientar a execugdo de servi¢os de instalagGes de abastecimento de dgua
em domicilios, escolas, estabelecimentos comerciais e industriais;

. Vistoriar e orientar a execugfio de servigos de instalagdes sanitarias em domicilios,
escolas, estabelecimentos comerciais e industrias;

. Orientar épopulac;ﬁo quanto ao destino final dos objetos do lixo;

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

. Fazer inquéritos sanitarios domiciliares;

. Fazer croquis de areas urbanas e rurais, cadastramento e numeragéo de prédios;
. Participar de campanhas de vacinac#o;

. Participar dos trabalhos de educagéo sanitéria;



PREFEITURA MUNICiF;AL DE SAO MATEUS

Estado do Espirito Santo

. Organizar fichdrios e preencher mapas e registros referentes as suas atividades;

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

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

. Cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

. Zelar pela limpeza, conservagéo e guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados e
do local de trabalho;
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SAAE DE SAO MATEUS

TITULO:

AUXILIAR DE SANEAMENTO
CLASSE:

D

DESCRICAO DETALHADA:

. Executar outras tarefas correlatas.

DESCRICAO DE CARGO

GRUPO OCUPACIONAL:
APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO
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SAAE DE SAO MATEUS DESCRICAO DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:

TECNICO DE CONTABILIDADE APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO
CLASSE:

H

DESCRICAO DETALHADA:

. Auxiliar na elaboragio de relatérios sobre a situacfio econdmica, financeira e
patrimonial do SAAE, transcrevendo dados e emitindo pareceres;

. Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugfo das tarefas;
. Cumpir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

. Zelar pela limpeza, conservagéo 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 AO CARGO

TITULO:
TECNICO DE CONTABILIDADE

. INSTRUCAO:
2° grau completo

. EXPERIENCIA:
De 06 a 12 meses

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

. COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

Tarefas semi-rotineiras e algo variadas, onde os métodos e procedimentos nfdo 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 aprovagfo
superiof.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O ocupante lida com equipamentos e recursos de alto custo. Exerce cuidados
significativos para previnir perdas, que seriam normalmente elevadas se ocorressem.
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SAAE DE SAO MATEUS DESCRICAO DE CARGO

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

E

DESCRICAO SUMARIA:

Os ocupantes do cargo tém como atribui¢cGes a execugdo de servicos de alvenaria,
concreto e outros materiais, guiando-se por instrucdes, desenhos, esquemas e
especificagdes para construir, reformar ou reparar e pintar prédios, instalacbes e
outros.

DESCRICAO DETALHADA:
. Verificar as caracteristicas das obras, examinando a planta e especificacGes;

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

. Executar, por instrugdes, desenhos ou croquis, servicos de construgio e reconstrucio
de prédios, pontes, muros, calgadas e outras estruturas semelhantes;

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

. Construir pocos de reservatorios de 4gua,

. Construir caixa de esgoto;

. Executar servigos de construgéo de alicerce e levantamento de paredes;
. Embogar e rebocar as estruturas construidas;

. Assentar e fazer restauracfo de tijolos, ladrilhos, azulejos, cerdmicas, mosaicos,
tacos, manilhas, pedras, marmore, pias, vasos sanitarios e outros;

. Dar acabamento & obra, preenchendo as fun¢des com argamassa de cimento, alcatrio
€ outros;
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. Executar servicos de instalagio e consertos de encanamento de 4gua, rede de
esgoto, aparelhos sanitarios e/ou outros;

. Operar instrumentos de medig&o, peso, prumo, nivel e outros;
. Construir caixa d'agua e séptica, esgotos e tanques;

. Executar servigos de pinturas em paredes, portas, portdes, moveis e outras
superficies;
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SAAE DE SAO MATEUS DESCRICAO DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:

PEDREIRO OBRAS, SERVICOS E MANUTENCAO
CLASSE:

D

DESCRICAO DETALHADA:

. Limpar e preparar superficie a serem pintadas, raspando-as, lixando-as ou
emassando-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
aderéncia da tinta;

. Preparar o material de pintura, misturando tintas, pigmentos, 6leos e substincias
diluentes e secantes e propor¢do 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 limpeza, conservagdo 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 RELACAO AO CARGO

TITULO:
PEDREIRO

.INSTRUCAO
Até a 4° série do 1° grau

. EXPERIENCIA:
De 01 a 03 anos

. INICIATIVA:
O cargo exige de seu ocupante, algum grau de iniciativa para solu¢fo de problemas
surgidos no decorrer da execugfo de suas tarefas.

. COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

Tarefas semi-rotineiras e algo variadas, onde os métodos e procedimentos nfo se
estendem a todas as fases do trabalho, exigindo, julgamento e iniciativa para
estabelecer a forma de seu trabalho, que dependam da aprovagéo 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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SAAE DE SAO MATEUS DESCRICAO DE CARGO
TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:
CONTADOR NIVEL SUPERIOR
CLASSE:

L

DESCRICAO SUMARIA:

Os ocupantes do cargo tém como atribui¢des o planejamento, a coordenagéo ¢ a
execugdo dos trabalhos contdbeis referente a administragdo dos recursos
or¢amentarios e financeiros do SAAE.

DESCRICAO DETALHADA:
Planejar o sistema de registro de operagdes, atendendo as necessidades
administrativas e legais, para possibilitar controle contabil e orgamentario;

. Supervisionar os trabalhos de contabilizagdo dos documentos, analisando-os e
orientando o seu pocessamento, adequando-os ao plano de contas, para assegurar a
correta apropriagio contabil,

. Analisar, conferir, elaborar ao assinar balancos e demonstrativos de contas,
observando sua correta classificagdo e langamento, verificando a documentagio
pertinente, para atender as exigéncias legais e formais de controle;

. Controlar a execu¢do or¢amentdria, analisando documentos,elaborando relatorios e
demonstrativos;

. Controlar a movimentagio de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas,
cumpimentos de obrigacdes de pagamentos a terceiros, saldos em contas bancarias,
para apoiar a administrag@o dos recursos financeiros do SAAE;

. Analisar aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios da execucgio de contratos,
convénios, acordos € atos que geram direitos e obrigagdes, verificando a propriedade
na aplicagio de recursos repassados, analisando clausulas contratuais, dando
orientagdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislalagéo
aplicavel,

. Analisar os atos de natureza orgamentaria, financeira, contdbil e patrimonial,
verificando sua correcdo para determinar ou realizar auditorias e medidas de
aperfeicoamento de controle interno;
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. Planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e auditagens, de rotina ou
especiais, bem como orientar a organizagdo de processos de tomadas de contas,
emitindo certificado de auditoria, com a finalidade de atender a exigéncias legais;

. Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,

fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantagio, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacio;

, ¢ /,M?V \
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SAAE DE SAO MATEUS DESCRICAO DE CARGO
TIiTULO: GRUPO OCUPACIONAL:
CONTADOR NIVEL SUPERIOR
CLASSE:

L

DESCRICAO DETALHADA:

. Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes 4 sua area
de atuagéo;

. Assessorar as autoridades superiores sobre assuntos referentes a finangas,
contabilidade, execu¢fio orcamentarias e outros afins;

. Orientar tecnicamente aos auxiliares nos assuntos contdbeis e outros pertinentes a
sua area de atuacgio;

. Assinar atos e fatos contébeis;

. Elaborar propostas do Plano Plurianual, das Diretrizes Or¢amentdrias e dos
Orgamentos Anuais;

. Zelar pela limpeza, conservagéo 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 AO CARGO

TITULO:
CONTADOR .

. INSTRUCAO:
Curso Superior Completo.

. EXPERIENCIA:
De 01 a 03 anos.

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

. COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

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

. 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.

s .,
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SAAE DE SAO MATEUS 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 t€m como atribuices a execugo de atividades de
operacionalizagfo de estagdo de tratamento de esgoto.

DESCRICAO DETALHADA:
. Executar os servi¢os de operacionalizagdo de estagdio de tratamento de esgoto e de
elevatorias;

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

. Executar, sob supervisfo, 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

purificacfo da dgua e torné-la em condig¢des de devolvé-la ao meio ambiente;

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

. Realizar, sob supervisfio, a analise da qualidade da dgua a ser devolvida ao meio
ambiente;

. Fazer o controle das analises da qualidade da dgua;

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

. Executar os servicos de ligamento e desligamento de bombas, motores,
equipamentos e outros aparelhos;

/4%757/( . \R\&
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. Executar os servigos de leitura diaria das bombas;

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

. Inspecionar diariamente todas as dependéncias da ETE;

. Estudar e orientar os trabalhos de manutencéo preventiva dos equipamentos;
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SAAE DE SAO MATEUS 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 periédicamente a vistoria do sistema elétrico € mecénico em
geral;

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

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

. Executar outras tarefas correlatas.

o S
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SAAE DE SAO MATEUS DESCRICAO DE CARGO

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

CLASSE:

B

DESCRICAO DETALHADA:

. Inspecionar diariamente todas as dependéncias da ETA,;
. Auxiliar na orientagfo dos trabalhos de manutengéo preventiva dos equipamentos;
. Promover periodicamente a vistoria dos sistemas elétricos e mecénicos da ETA,;

. Executar a leitura e o registro de consumo de 4gua dos hidrometros de cada
domicilio;

. Fazer a entrega de conta ao usudrio;
. Promover e/ou fazer o corte de fornecimento de 4gua ao usudrio;
. Promover e/ou fazer ligagéo ou religacdo do fornecimento de dgua ao usudrio;

. Promover e/ou efetuar o conserto e a manuten¢fo da rede de abastecimento de
agua;

. Promover e/ou executar servigos de construgfio de muretas para instalagdo de
hidrémetros, bem como no seu assentamento;

. Prestar informacdes a seus superiores, sobre assunto relacionado a sua area de
trabalho;

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

. Zelar pela limpeza, conservacdo e guarda dos aparelhos e equipamentos de
utilizagio e do local de trabalho;

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

TITULO:
OPERADOR DE ESTACAO DE TRATAMENTO DE ESGOTO

. INSTRUCAO:
1° grau completo.

. EXPERIENCIA:
De 01 a 03 anos.

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

. COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

Tarefas relativamente complexas, variadas, executadas segundo métodos ou
instrugdes gerais. Usa de julgamento pessoal para tomada de decisGes 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 previnir perdas, que seriam normalmente elevadas se ocorressem.
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SAAE DE SAO MATEUS DESCRICAO DE CARGO

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

H

DESCRICAO SUMARIA:

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

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

. Orientar e assegurar os diversos orgdos do SAAE, em assunto de seguranga do
trabalho;

. Estabelecer normas e dispositivos de segurancga, sugerindo eventuais modificagdes
nos equipamentos e instalagdes e verificando sua observéncia, para previnir acidentes;

. Encaminhar relatérios periddicos as diversas Unidades Administrativas do SAAE,
comunicando a existéncia de riscos, a ocorrénecia de acidentes e as medidas
aconselhaveis para a preservagio dos acidentes do trabalho;

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

. Comunicar os resultados de suas inspec¢des, elaborando relatérios, para propor a
reparagdo ou renovagdo dos equipamentos de extingdo de incéndio e outras medidas
de seguranga;

. Investigar acidentes ocorridos, examinando as condi¢des de ocorréncia, para
identificar suas causas e propor as providéncias cabiveis;
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. Articular-se com o setor de almoxarifado, visando a manutenco dos niveis de
estoques de materiais e equipamentos de seguranga, bem como supervisionar sua
distribui¢cdo € manutengéo;

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

Instruir os servidores do SAAE, sobre normas de seguranga, combate a incéndios e
demais medidas de prevencéo de acidentes, ministrando palestras e treinamento, para
que possam agir acertadamente em casos de emergéncia;
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SAAE DE SAO MATEUS DESCRICAO DE CARGO

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

H

DESCRICAO DETALHADA:

. Coordenar a publicacdo da matéria sobre seguranga no trabalho, preparando
instru¢Bes e orientando confec¢do de cartazes e avisos, para divulgar e desenvolver
habitos de prevencio de acidentes;

. Participar de reuniGes sobre seguranga no trabalho, fornecendo dados relativos ao
assunto, apresentando sugestdes e analisando a viabilidade de medidas de seguranca,
propostas para aperfeigoar o sistema existente;

. Delimitar as 4reas de periculosidade, de acordo com a legisla¢do vigente;

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

. Zelar pela limpeza, conservagéo 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 AO CARGO

TITULO:
SUPERVISOR DE SEGURANCA

. INSTRUCAO:
2°grau completo.

. EXPERIENCIA:
De 01 a 03 anos.

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

. COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

Tarefas relativamente complexas, variadas, executadas segundo métodos ou
instrugdes gerais. Usa de julgamento pessoal para tomada de decises 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 previnir perdas, que seriam normalmente elevadas se ocorressem.
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SAAE DE SAO MATEUS DESCRICAO DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:
AUXILIAR DE OPERACAO APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO
CLASSE:

C

DESCRICAO SUMARIA:

Os ocupantes do cargo tém como atribui¢cdes executar tarefas auxiliares relacionadas
a operacionalizagfo das esta¢des de tratamento de dgua e esgoto.

DESCRICAO DETALHADA:

. Auxiliar nos servigos de operacfo das instalacdes de reservatorios de tratamento de
dgua, dirigindo seu fluxo, misturando-lhe substdncias quimicas e filtrando-a, para
purificé-la e torna-la adequada ao uso doméstico e industrial;

. Auxiliar na execugdo dos servicos de operagdo e a manutencdo das estacdes de
tratamento e de recalque dos sistemas de agua e esgoto;

. Auxiliar no controle de entrada da agua, abrindo valvulas, regulando e acionando
motores elétricos e bombas, para abastecer os reservatorios;

. Fazer a coleta de amostras de 4gua para exames de laboratorio;

. Auxiliar nos servigos de tratamento de Aagua, adicionando as quantidades e/ou
dosagens de produtos quimicos apropriados;

. Auxiliar no preparo das solugdes dos produtos quimicos a serem adicionados na
agua, bem como carregar os tanques e dosadores dos mesmos;

. Operar, sob supervisfo, as estagcdes de tratamento de 4gua e esgoto e de recalques
dos distritos;

. Realizar exames simplificados de controle da qualidade da 4gua;

. Fazer o bombeamento da 4gua depurada, acionando os registros e vélvulas, para
introduzi-la nas tubulagdes principais e permitir sua distribuigéo;
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. Controlar sob orientagfo, o funcionamento das instalagdes, lendo as marcagdes dos
contadores e indicadores do quadro de controle, para determinar o consumo de agua e
outros fatores;

. Fazer, sob orientag&o, o controle da vazfio da 4gua tratada distribuida a populagéio;

. Auxiliar no ligamento e desligamento de bombas, motores, equipamentos e outros;

. Fazer, sob orientac#o, a leitura diaria das bombeas;

. Fazer a lavagem de filtros, decantadores e outros;
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SAAE DE SAO MATEUS DESCRICAO DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:

AUXILIAR DE OPERACAO DE ETA OBRAS, SERVICOS E MANUTENCAO
CLASSE:

C

DESCRICAO DETALHADA:

. Auxiliar na promog¢#o dos servicos de manuten¢fio e conserto das bombas, motores,
equipamentos e outros aparelhos, para conservd-lo em perfeito estado de
funcionamento;

. Operar, sob superviséo, a estagfio de tratamento de residuos de esgotos industriais e
sanitarios;

. Auxiliar na execucfio dos servicos de tratamento de esgoto, de controle de vetores e
de langamento de efluentes;

. Auxiliar nos servigos de manutengfo preventiva dos equipamentos;

. Auxiliar na vistoria periddica do sistema elétrico e seguranca em geral da estacfo de
tratamento;

. Manter as estagdes de tratamento e recalque de agua e esgoto em perfeito estado de
funcionamento;

. Prestar informag¢des e/ou esclarecimentos a seus superiores, sobre assuntos
relacionados a sua drea de trabalho;

. Auxiliar na execucfio de todos os servigos relacionados a estacfo de dgua e esgoto;
. 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 AO CARGO

TITULO: i
AUXILIAR DE OPERACAO

. INSTRUCAO:
1° grau completo.

. EXPERIENCIA:
De 06 a 12 meses.

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

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recurso, e
povocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorentes de descuido.
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SAAE DE SAO0 MATEUS DESCRICAO DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:

OPERADOR DE PEQUENO SIS-  OBRAS, SERVICOS E MANUTENCAO
TEMA -1

CLASSE:

B

DESCRIGCAO SUMARIA:

Os ocupantes do cargo tém como atribuigbes executar atividades de
operacionalizagio de estagdo de tratamento de agua de pequena capacidade, no
interior do Municipio.

DESCRICAO DETALHADA:

. Operar as instalagdes de reservatorios de tratamento de 4gua, dirigindo seu fluxo,
misturando-lhe substincias quimicas e filtrando-a, para purificd-la e torna-la
adequada ao uso doméstico e industrial;

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

. Efetuar o tratamento da 4gua, adicionando-lhe quantidades e/ou dosagem
determinada de produtos quimicos apropriados, para depura-la, desodoriza-la e

clarifica-la, bem como torna-la adequada aos usos domésticos e industriais;

. Realizar, sob supervisio, a andlise da agua bruta, dentro dos periodos pré-
determinados;

. Realizar, sob supervisio, a andlise da qualidade da agua a ser distribuida a
populagio;

. Bombear a 4gua depurada, acionando os registros e valvulas, para introduzi-la nas
tubulagGes principais e permitir sua distribuicéo;

. Controlar o funcionamento das instala¢des, lendo as marca¢es dos contadores e
indicadores do quadro de controle, para determinar o consumo de Agua e outros
fatores;

. Fazer a coleta de amostra de dgua para exame em laboratdrio;

. Fazer o controle da vasfo da 4dgua tratada distribuida a populagéo;
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. Ligar e desligar bombas, motores e equipamentos;

. Fazer o controle dos registros de distribui¢éo de 4gua a populagéo;
. Fazer a leitura diaria das bombas;

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

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



Estado do Espirito Santo

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

TITULO:
OPERADOR DE PEQUENO SISTEMA - I

.INSTRUCAO:
1° grau completo.

. EXPERIENCIA:
De 06 a 12 meses.

. INICTIATIVA:
O cargo exige de seu ocupante, algum grau de iniciativa para solugfo de problemas
surgidos no decorrer da execucfo de suas tarefas.

. COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

Tarefas semi-rotineiras e algo variadas, onde os métodos e procedimentos nfo 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 lida com patrimo6nio em forma de equipamento, material ou recursos, e
pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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SAAE DE SAO MATEUS DESCRICAO DE CARGO

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

CLASSE:

E

DESCRICAO SUMARIA:
Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes a execucdo de atividades de
operacionalizagfo de estagfo de tratamento de agua.

DESCRICAO DETALHADA:

. Operar as instalacdes de reservatério de tratamento de agua, dirigindo seu fluxo,
misturando-lhe substincias quimicas e filtrando-a para purifica-la e torna-la
adequada ao uso doméstico e industriais;

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

. Efetuar o tratamento da 4gua, adicionando-lhe quantidades e/ou  dosagem
determinadas de produtos quimicos apropriados ou manipulando dispositivos
automaticos de admissdo desses produtos, para depura-la, desodoriza-la e clarifica-
la, bem como torna-la adequada aos usos domésticos e industriais.

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

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

. Bombear a 4gua, acionando os registros e valvulas para introduzi-la nas tubulagdes
principais e permitir sua distribuigéo;

. Controlar o funcionamento das instala¢des, lendo as marca¢des dos contadores e
indicadores do quadro de controle, para determinar o consumo de 4gua e outros
fatores;
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. Promover e/ou fazer a coleta de amostra de agua para exame em laboratério;

. Realizar, sob superviso, a andlise da agua bruta dentro dos periddos pré-
determinados;

. Fazer o controle da vazio da 4dgua tratada distribuida a populacéo;
. Realizar, sob superviséo, a analise da dgua a ser distribuida a populacio;
. Ligar e desligar bombas, motores e equipamentos;

. Fazer o controle dos registros de distribui¢éo de 4gua & populagéo;
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SAAE DE SAO MATEUS DESCRICAO DE CARGO

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

CLASSE:

E

DESCRICAO DETALHADA:

. Fazer a leitura diaria das bombas;

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

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

. Inspecionar diariamente todas as dependéncias da ETA;
. Estudar e orientar os trabalhos de manuttengfio preventiva dos equipamentos;
. Orientar seus auxiliares na execucgéo dos servicos da ETA;

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

. Prestar informag¢des e/ou esclarecimentos a seus superiores, sobre assuntos
relacionados a sua area de trabalho;

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

. Zelar pela limpeza, conservacgéo 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 AO CARGO

TIiTULO: ’
OPERADOR DE ESTACAO DE TRATAMENTO DE AGUA

. INSTRUCAO:
1° grau completo.

. EXPERIENCIA:
De 01 a 03 anos.

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

. COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

Tarefas relativamente complexas, variadas, executadas segundo métodos ou
instrugdes 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.
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SAAE DE SAO MATEUS DESCRICAO DE CARGO
TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:
FARMACEUTICO-BIOQUIMICO NIVEL SUPERIOR
CLASSE:

L

DESCRICAO SUMARIA:

Os ocupantes do cargo tém como atribui¢do realizar pesquisas sobre a composi¢éo,
funcdes e processos quimicos dos organismos vivos, relacionados com o tratamento
de agua e esgoto.

DESCRICAO DETALHADA:

. Realizar experiéncias, testes e analises em organismos vivos, observando os
mecanismos quimicos de suas fungdes vitais, como respiragio, digestdo, crescimento
e envelhecimento, para determinar a composi¢éo quimica desses organismos;

. Estudar a agfo quimica de alimentos, medicamentos, soros, horménios e outras
substincias sobre tecidos e fungdes vitais, analisando os aspectos quimicos, para
verificar os efeitos produzidos nos organismos e determinar a adequac#o relativa de
cada elemento;

. Realizar experiéncias, testes e andlises, investigando amostras, preparando e
observando ldminas, para isolar e identificar bactérias e outros microorganismos e
preparar cultivos dos mesmos;

. Determinar as condi¢Ges que favoregam ou detenham o crescimento e reproducio,
investigando a agfo dos microorganismos em corpos vivos, animais ou vegetais e
sobre matérias orginicas mortas, para assegurar o controle adequado a cada caso;

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

. Realizar experiéncias relativas a purificacdo de agua, desenvolvendo processos
novos ou aprimorados, por meio de testes de laboratorio, para determinar férmulas,
normas, métodos e procedimentos para tratamento de dguas impuras;

. Examinar amostras de diferentes tipos de 4gua, analisando suas propriedades,
composicgdo, estrutua celular, molecular, grau de pureza e grau de contaminagéo,
para decidir tratamentos ser aplicado;
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. Determinar as propor¢des de produto quimico a ser a utilizado em determinada
quantidade de agua baseando-se nas andlises de amostras, para eliminar bactérias e
outros microorganismos nocivos;

. Demarcar tipos e quantidades de reativos e substincias quimicas a serem
empregados na remocdo de acidos, sais e outros componentes inorganicos contidos
na dgua, realizando experiéncias, ensaios e testes quimicos, para purificar a dgua a
ser distribuida a populagéo;
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SAAE DE SAO MATEUS DESCRICAO DE CARGO
TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:
FARMACEUTICO-BIOQUIMICO  NIVEL SUPERIOR
CLASSE:

L

DESCRICAO DETALHADA:

. Testar amostras extraidas dos tanques, bombas, escoadouros € demais instalagdes
existentes numa estagdo de tratamento de dgua, realizando analises locais ou de
laboratorio, para detectar possiveis focos de contaminagéo e assegurar que os indices
de impureza da 4gua se mantenham abaixo dos limites tolerados;

. Executar e controlar as anélises fisico-quimicas, microbiolégicas e bioldgicas dos
sistemas de tratamento de esgoto a fim de avaliar a sua eficiéncia;

. Realizar experiéncias e estudos quimicos, aperfeicoando e criando novos processos
de tratamento e purificagfio de 4guas residuais, visando o controle da qualidade da
dgua devolvida ao meio ambiente;

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

. Orientar os operadores de estagdo de tratamento de Agua, visando sempre a
melhoria na qualidade da dgua e da eficiéncia das instalac6es;

. Orientar os auxiliares na execugdo dos seus servigos;

. Prestar informagdes a seus superiores quando solicitado;

. Elaborar relatorios das suas atividades desenvolvidas;

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

. Zelar pela limpeza, conservagéo 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 AO CARGO

TITULO: ’
FARMACEUTICO-BIOQUIMICO

.INSTRUCAO:
Curso Superior completo, mais especializagéo.

.EXPERIENCIA:
De 01 a 03 anos.

. INICIATIVA:
O cargo exige de seu ocupante, elevado grau de iniciativa para solucio de
problemas inusitados e situa¢des 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 defini¢éo e a solugfo de problemas originais.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante sdo de custo muito
elevado. Ha necessidade de cuidados contantes e meticulosos para evitar acidentes
que poderiam produzir perdas de alta gravidade.
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SAAE DE SAO MATEUS 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 atribuigdes executar atividades de
operacionaliza¢io de estagdo de tratamento de d4gua de média capacidade no interior
do Municipio.

DESCRICAO DETALHADA:

. Operar as instalagBes de reservatdrio de tratamento de agua, dirigindo seu fluxo,
misturando-lhe substincias quimicas e filtrando-a, para purifica-la e torna-la
adequada ao uso domeéstico e industrial;

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

. Efetuar o tratamento de agua, adicionando-lhe quantidades e/ou dosagem
determinadas de produtos quimicos apropriados, para depura-la, desodoriza-la e
clarifica-la, bem como torna-la adequada aos usos domésticos e industriais;

. Realizar, sob supervisfio, a andlise da &gua bruta, dentro dos periodos pré-
determinados;

. Realizar, sob supervisdo, a andlise da qualidade da agua a ser distribuida a
populagéo;

. Bombear a agua depurada, acionando os registros e valvulas, para introduzi-la nas
tubulag@es principais e permitir sua distribuigéo;

. Controlar o funcionamento das instala¢Ges, lendo as marcagdes dos contadores e
indicadores do quadro de controle, para determinar o consumo de agua e outros

fatores;

. Fazer a coleta de amostra de 4gua para exame em laboratdrio;
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. Fazer o controle da vaso da 4gua tratada distribuida a populagéo;
. Ligar e desligar bombas, motores e equipamentos;
. Fazer o controle dos registro de distribui¢do de agua a populagéo
. Fazer a leitura diaria das bombas;
. Fazer a lavagem e/ou limpeza de filtros, decantadores e outros;
Promover e/ou efetuar a manutencdo e conserto das bombas, motores,

equipamentos e outros aparelhos, para conserva-los em perfeito estado de
funcionamento;
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SAAE DE SAO MATEUS DESCRICAO DE CARGO

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

CLASSE:

C

DESCRICAO DETALHADA:

. Inspecionar diariamente todas as dependéncias da ETA;

. Auxiliar na orientag8o dos trabalhos de manutengfio preventiva dos equipamentos;

. Promover periodicamente a vistoria dos sistemas elétrico e mecénico da ETA;

. Executar a leitura e o registro de consumo de agua dos hidrometros de cada
domicilio;

. Fazer a entrega de conta ao usuario;
. Promover e/ou fazer o corte de fornecimento de dgua ao usuario em débito;
. Promover e/ou fazer a ligag8o ou religacdo do fornecimento de dgua ao usuario;

. Promover e/ou efetuar o conserto e a manutencio da rede de abastecimento de
agua;

. Promover e/ou executar servigos de constru¢do de muretas para instalacdo de
hidr6metros, bem como seu assentamento;

. Prestar informacgdes e/ou esclarecimentos a seus superiores, sobre assuntos
relacionados a drea de trabalho;

. Elaborar relatorio das atividades desenvolvidas na ETA;
. Cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

. Zelar pela limpeza, conservacédo ¢ guarda dos aparelhos e equipamentos e do local
de trabalho;

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

TITULO:
OPERADOR DE PEQUENO SISTEMA - II

. INSTRUCAO:
1° grau completo.

. EXPERIENCIA:
De a 06 a 12 meses.

. INICTATIVA:
O cargo exige de seu ocupante, algum grau de iniciativa para solugdo de problemas

surgidos no decorrer da execugéo de suas tarefas.

. COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:
Tarefas semi-rotineiras e algo variadas, onde os métodos e procedimentos ndo se

estendem a todas as fases do trabalho, exigido do seu ocupante, julgamento e
iniciativa para estabelecer a forma de seu tabalho, que dependam da aprovagio

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.

. A
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. Ligar e desligar bombas, motores e equipamentos;
. Fazer o controle dos registros de distribui¢éio de 4gua a populagéo;
. Fazer a leitura diaria das bombas;
. Fazer a lavagem e/ou limpeza de filtros, decantadores e outros;
Promover e/ou efetuar a manutencdo e conserto das bombas, motores,

equipamentos e outros aparelhos, para conservd-los em perfeito estado de
funcionamento;
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SAAE DE SAO MATEUS DESCRICAO DE CARGO

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

CLASSE:

D

DESCRICAO DETALHADA:

. Inspecionar diariamente todas as dependéncias da ETA;

. Auxiliar na orientagdo dos trabalhos de manutengéio preventiva dos equipamentos;

. Promover periodicamente a vistoria dos sistemas elétrico e mecinico da ETA;

. Executar a leitura e o registro de consumo de agua dos hidrdmetros de cada
domicilio;

. Fazer a entrega de conta ao usuério;
. Promover e/ou fazer o corte de fornecimento de 4gua ao usuério em débito;
. Promover e/ou fazer ligago ou religacio do fornecimento de agua ao usudrio;

. Promover e/ou efetuar o conserto ¢ a manutengdo da rede de abastecimento de
agua;

. Promover e/ou executar servicos de construgio de muretas para instalagio de
hidrémetros, bem como do seu assentamento;

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

. Elaborar relatdrio das atividades desenvolvidas na ETA,;
. Cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

. Zelar pela limpeza, conservagio e guarda dos aparelhos e equipamentos e do local
de trabalho;
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. Executar outras tarefas correlatas.

L
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FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

TITULO:
OPERADOR DE PEQUENO SISTEMA - III

. INSTRUCAO:
1° grau completo.

. EXPERIENCIA:
De 06 a 12 meses.

. INICIATIVA:
O cargo exige de seu ocupante, algum grau de iniciativa para solu¢do de problemas
surgidos no decorrer da execu¢do de suas tarefas.

. COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

Tarefas semi-rotineiras e algo variadas, onde as fases do trabalho, exigido do seu
ocupante, julgamento e iniciativa para estabelecer a forma de seu trabalho, que
dependam da aprovagéo superior.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O ocupante lida com patriménio em forma de equipamentos, material ou recursos,
e pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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SAAE DE SAO MATEUS DESCRICAO DE CARGO

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

E

DESCRICAO SUMARIA:

Os ocupantes do cargo tém como atribui¢des a execucdo de tarefas administrativas,
envolvendo calculos e interpretragdes de leis e outros dispositivos legais, de grau
médio de complexibilidade.

DESCRICAO DETALHADA:
. Preparar documentos para admisséo de pessoal;

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

. Elaborar folha de pagamento, efetuando os célculos para preenchimento das guias
relativas as obrigag8es sociais;

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

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

. Participar da elaboragdo de programas de recrutamento, selegdo e treinamento de
pessoal, bem como organizar e atualizar os registros dessas atividades;

. Fazer levantamento de dados para a elaborag@o da proposta or¢amentaria e nas
tarefas relativas ao controle orgamentario;

. Executar, sob superviso, servi¢os de controle contabil, orcamentario e financeiro;

. Executar, sob supervisdo, os servicos de recebimento, controle, guarda e
conservacdo de valores referentes ao recebimento de taxas, tarifas e outros;
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. Executar, sob supervisdo, os servicos de recebimento, controle, guarda e
conservagdo de valores, provenientes de convénios e outros;

. Efetuar calculos de taxas, tarifas e outros;
. Efetuar a baixa do pagamento de taxas, tarifas e outros;

. Elaborar relatérios e demonstrativos de usudrios em débito com o SAAE, e
encaminhar ao setor competente;
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SAAE DE SAO MATEUS DESCRICAO DE CARGO

TiTULO: GRUPO OCUPACIONAL:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO APOIO, TECNICO-ADMINISTRATIVO
CLASSE:

E

DESCRICAO DETALHADA:

. Executar as atividades de compras de material, bens e/ou contratagdo de servigos;
. Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;

. Providenciar instrumentos convocatérios e editais de licitacdes, em conformidade
com os dispositivos legais;

. Promover e/ou executar os servicos de coleta de precos e no acompanhamento dos
processos de compras;

. Executar servigos de recebimento, conferéncia, guarda, conservagéo e distribuigéo
de material;

. Executar os servigos de controle dos bens moveis e iméveis do SAAE, efetuando
inventarios, tombamentos, registros € sua conservagéo;

. Executar os servicos de recebimento, registro, numeragfo, classificagfo, separagio
e distribui¢do de correspondéncias, volumes e outros;

Executar os servigos de recebimento, registro, numeragfio, classificagio,
arquivamento, guarda e conservagio de documentos em geral;

. Executar servigos datilograficos e/ou de digitagdo, bem como fazer a sua
conferéncia;

. Executar servigos de reproduco de documentos e/ou outros;

. Redigir oficios ordens de servigos, memorandos e outros documentos com grau
médio de complexidade;

. Interpretar leis, regulamentos, portarias e normas em geral;
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. Emitir despachos e/ou pareceres em processos e/ou documentos referentes a area de
trabalho;

. Receber, encaminhar e acompanhar a tramitagéo de processos e outros documentos
referente a sua area de trabalho;

. Preencher fichas, formularios, taldes, mapas, tabela, requisi¢cdes e/ou outros
documentos;

. Elaborar relatérios e/ou mapas estatisticos das atividades desenvolvidas pelo
SAAE;



Estado do Espirito Santo

SAAE DE SAO MATEUS DESCRICAO DO CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO APOIO, TECNICO-ADMINISTRATIVO
CLASSE: '

E

DESCRICAO DETALHADA:

. Prestar informagdes as autoridades superiores, quando solicitado;

. Atender e prestar informagdes ao publico nos assuntos referentes a sua 4rea de
trabalho;

. Auxiliar na recep¢fo ao usudrio € ao publico em geral, encaminhando ao setor
competente;

. Cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

. Zelar pela limpeza, conservagéo 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 AO CARGO

TiTULO:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

.INSTRUCAO:
1° grau completo.

. EXPERIENCIA:
De 03 a 06 meses.

. INICIATIVA:
O cargo exige de seu ocupante, algum grau de iniciativa para solugdo de problemas

surgidos no decorrer da execugfo de suas tarefas;

. COMPLEXIDADE DAS TARFAS:

Tarefas semi-rotineiras algo variadas, onde os métodos e procedimentos nfo 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 feramentas, materiais ou equipamentos nos quais as possibilidades
de perdas devido a descuidos sfo patentes, embora em grau reduzido.
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SAAE DE SAO MATEUS DESCRICAO DO CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:
AUXILIAR DE CONTABILIDADE APOIO TECNICO-
ADMINISTRATIVO
CLASSE:
F
DESCRICAO SUMARIA:
Os ocupantes do cargo t€ém como atribuigdes executar tarefas auxiliares referentes a
‘ administracfio financeira e contabil.
h DESCRICAO DETALHADA:
. Auxiliar na execugfo dos trabalhos de escrituragfo contabil;

. Auxiliar na elaboragdo de escrituracdo analitica de atos e fatos contébeis,
financeiros e orgamentarios;

. Auxiliar na emisséo, registros, conferéncia e controle de empenhos, notas de caixa
de recebimento, notas de caixa de pagamento, cheques e autorizagdes de pagamento;

. Auxiliar na execugdo dos servigos de conferéncia e classificagdo dos movimentos
da tesouraria;

. Controlar, sob supervisfio, 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 corregdo das
operagOes contdbeis;

. Fazer a concilia¢fo de extratos e outros documentos contébeis;

. Auxiliar na elaboracéo de balancetes, balancos e outras demonstragdes contabeis,
para apresentar resultados totais ou parciais da situagiio patrimonial, econdmica e
financeira do SAAE;

. Auxiliar na elaborac¢do do controle de custeio;

. Organizar, elaborar e analisar prestagfes de contas;

. Executar servigos datilograficos e de digitagio;
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. Prestar informacdes e/ou esclarecimentos as autoridades superiores;
. Cumprir as normas de higiene e segurancga de trabalho;

. Zelar pela limpeza, conservagdo 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 AO CARGO

.TITULO:
AUXILIAR DE CONTABILIDADE

.INSTRUCAO:
2° grau completo

. EXPERIENCIA:
De 03 a 06 meses

. INICIATIVA:
O Cargo exige de seu ocupante, algum grau de iniciativa para solugdo de problemas
surgidos no decorrer da execugdo de suas tarefas.

. COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

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

. 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 SAO MATEUS DESCRICAO DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:

OPERADOR DE PEQUENO OBRAS, SERVICOS MANUTENCAO
SISTEMA - 1III

CLASSE:

D

DESCRICAO SUMARIA:

Os ocupantes do cargo tém como aftribuicbes executar atividades de
operacionalizagdo de estagdo de tratamento de dgua, de grande capacidade, no
interior do Municipio;

DESCRICAO DETALHADA:

. Operar as instalagdes de reservatério de tratamento de agua, dirigindo seu fluxo,
misturando-lhe substincias quimicas e filtrando-a, para purifica-la e torna-la
adequada ao uso doméstico e industrial;

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

. Efetuar o tratamento da 4gua, adicionando-lhe quantidades e/ou dosagem
determindas de produtos quimicos apropriados, para depurd-la, desodoriza-la e

clarificd-la, bem como torna-la adequada aos usos domesticos e industriais.

. Realizar, sob supervisdo, a analise da &gua bruta, dentro dos periodos pré-
determinados;

. Realizar, sob supervisdo, a andlise da qualidade da 4gua a ser distribuida a
populacéo;

. Bombear a 4gua depurada, acionando os registros e valvulas, para introduzi-la nas
tubulagdes principais e permitir sua distribuicéo;

. Controlar o funcionamento das instalagdes, lendo as marcagdes dos contadores e
indicadores do quadro de controle, para determinar o consumo de 4gua e outros
fatores;

. Fazer a coleta de amostra de 4gua para exame em laboratério;

. Fazer o controle da vazéo da dgua tratada distribuida & populagio;



