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Organizar e executar trabalhos de recebimento, controle de patrimonio, registro e entrega de
‘materiais, ferramentas e equipamentos, responsabilizando-se pela estocagem e inventario dos
mesmios, observando as normas e instrugdes de armazenamento de materiais, promovendo
manutengio ¢ conserto ou reposicio de femamentas e equipamentos, mantendo niveis de
estoque em condigdes de uso.

Analisar pedidos de requisigdo de materiais, equipamentos e ferramentas encaminhados pelas
diversas dreas, verificando o estoque disponvel.

Requisitar materiais, ferrmentas e equipamentos, encaminhando pedidos de compra para
earatic a manwtengio de estoques necessarios ds diversas dreas de execuglo.

Controlar a recepglio de materiais, equipamentos ¢ ferramentas, confrontando tipos &
quantidades com os dados contidos nas requisides. para certificar-se da corespondéncia
entre o recebido e o solicitado.

Organizar a de materiais, equip & f: s idenfificando-os ¢

determinando sua acomodagdo de forma adequada, para garantir sua estocagem racional e
ordenada.

Zelar pela conservagdo dos estoques, providenciando as condipdes necessanas, para evitar
deterioramento e perdas.

Efetuar registro de entrada e saida de materiais, ferramentas e equipamentos, langando dados
e livros, fichas ou mapas apropriados, para facilitar consultas e inventarios.

Apurar o estoque fisico de materiais, equipamentos ¢ ferramentas, confrontando o resultado

com as fichas de controle, a fim de propiciar dados para elaboragio de iventdrios para
Prestagdes de contas.
Zelar pela conservacdo de equif e providenciando gio e Requisi

Efetuar servicos de jardinagem capina e rogada das diversas dependéncias do SAMAE.
Efetuar a carga, fransporte ¢ descarga de materiais, servindo-se das proprias maos on
ferramentas manuais para possibilitar a remogdo daqueles materiais.

Escavar valas, extraindo tema e pedras, utilizando pas, picaretas e ontras ferramentas mamiais
para permitir a execugdo de fundagdes ou instalagio/reparo de redes.

Preparar materiais, misturando componentes ou limpando e amumando pecas, para permitir
sua aplicagéo

Executar trabalho rotineiro de limpeza em geral nos escritdrios, estagdo de tratamento de dgua
¢ estagio de bombas espanando, lavando, varrendo ou encerando dependéncias, maveis,
utensilios, instalagdes para manter as condicdes de higiene e conserv-los.

Remover o pd de moveds, paredes, tetos, portas, jatiehss ¢ equiparientos e/ou limpa-los con os
aspiradores, flanelas ou vassouras apropriadas, para conserv-los em boa aparéncia.

Zelar pelos veieulos utilizados para o desenipenho da fungo,

Linipar escadas, pisos e demais dreas internas ou externas dos diversos edificios que
compoem o SAMAE, obedecendo instrugdes & normas de seguranga.

Efetuar entrega de enconendas ¢/on transmitir recados aos ocupantes das diversas istalagdes
do SAMAE.

Preparar e distribuur café, ¢hd, ete.

Executar ordens de servigos relacionadas ao setor, inclusive corte ¢ religagio de dgua.

Titulo do cargo: CONTADOR
Grupo ocupacional: Contabilidade
Ensino Superior Completo na drea de Ciéncias Contabeis e inscrigdo no CRC

consertos. quando necessdrio
Responsabilizar-se pela sua area de trabalho, providenciando manutengio e himpeza
tiecessaris, paa cumprir nonias de higiene e segurana

Titulo do cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (EM EXTINCA0)
Grupo ocupacional: Departamento Administrativo

Requisitos: Ensino Médio Completo

Salirio mensal: AA-2

Carga horaria: 40 horas semanais

Descricio detalhada:

Executar servigos gerais de escritorio, atendimento ao pibico, tais como: separagio e
classificagdo de documentos e correspondéncias, transerigio de dados, langamentos prestagio
de informagdes, atendimento ao pblico ¢ wsudrios. organizagdo de arquivos ¢ fichirios,
digitagdo de contas, minutas e outtos textos, seguindo processos ¢ rotinas estabelecidas para
atender as diversas necessidades administrativas do SAMAE.

Coletar dados diversos, consultando documentos transeriedes aquivos ¢ fichdrios e eferuando
cileulos com o auxilio de maquinas de calcular, para obter as informagdes necessirias a0
comprimento das rotinas adminstrativas.

)

Efefuar lang em livros fiscais regi 05
controle da documentagio e consulta da fiscalizacio.
Atualizar fichérios e arquivos, classificando os documentos por matétia ou ordem alfabética,
para possibilitar o controle sistemtico dos mesmos.

mp Comerciais, para permiitir o

Participar do controle de aquisigoes de recebimentos do material de escritorio, providenciando
05 formulcios de solicitagdo ¢ acompanbando o secebimento, para manter o nivel de material
necessario ao sefor de trabalho.

Digitar textos diversos, transcrevendo originais, manuscritos ou impressos, preenchendo
formulirios, fichas, faturas, etc., para atender as rotinas administrativas, redigir textos,
emissdo de contas ¢ relatdrios diversos.

Atender as chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados e dados de rotina, para obter
ou fomecer informagdes.

Titulo do cargo: AUXILIAR DE ENCANADOR

Grupo ocupacional: Operagdo e Manntengio das Redes e Ramais
Requisitos: Ensino Fundamental Incompleto

Salirio mensal: AO-1

Carga horaria: 40 horas semanais

Descrigio detalhada:

Acompanhar o trabalho dos encanadores executando tarefas simples. escavando valas
transportando materiais e equipamentos, montando e desmontando annagdes para facilitar a
instalagdo e conserto de redes dgua ou esgoto, adutoras, PVs, caixas concentradoras de esgoto
&1e.

Auxiliar na instalagéo, conserto e manutengdo de adutoras, redes hidrometros e similares.
Executar tarefas de remogdo de pavimentos e aberturas de valas e procede seu reaterro.
Executar corte e religagio de dgua e zelar pelos veiculos da frota wtilizados.

Transportar materiais ¢ equipamentos para possibilitar trabalhos de instalagdo  consertos de
tedles e outros.

Zelar pela conservagio ¢ guarda das ferramentas de sew uso didrio.

Executar trabalhos de ligagdes de agua e pequenos consertos ¢ oulros servigos pertinentss.
Auxiliar e executar trabalhos.

Titulo do cargo: AUXILIAR DE OPERACAO E MANUTENCAD
Grupo ocupacional: Departamento de Operagio

R Ensino Fundamental Incompl
Salirio mensal: A0-2

Carga hordria: 40 horas semanais

Descricio detalhada:
Auxiliar nas diversas anvidades de operagio, manwtencéo e conservagio de mstalago ¢
equipamentos do SAMAE.

Salrio mensal: $-
Carga hordria: 40 horas semanais

Descrigio defalhada:

Elaborar a escrituragéo de operagdes contabeis.

Elaborar demonstrativos de bens, coisas ¢ direitos da autarquia,

Controlar verbas recebidas e aplicadas.

Elaborar planos de contas orgamentrias, financeira e patrimonial: propor normnas intemas
contabeis.

Elaborar demonstrativos de despesas de custeio por wnidade oramentério.

Assinar atos ¢ fatos contabess examunar empenhos, venficando a disponibilidade
orgamentiria e financeira, classificando a despesa em elemento proprio; organizar dados para
proposta orgamentiria.

Assessorar a autoridade superior sobre assuntos referentes a financas, contabilidade e
EXECUgA0 orgamentiria.

Orientar tecnicamente os auxiliares nos assuntos contabeis

Elaborar balangos. balancetes, demonsirativos e outros relatdrios financeiros: dar pareceres
em assuntos de sua especialidade.

Executar servigos de auditoria intemna; executar outras tarefas correlatas

Titulo do cargo: ENGENHEIRO CTVIL

Grupo ocupacional: Engenharia Civil

Requisitos: Ensino Superior completo, habilitagdo legal para o exercicio da profissio de
Engenheiro Civil e Registro no respectivo Conselho de Classe - CREA

Salirio mensal; 5-3

Carga horaria: 20 horas semanais

Descricio detalhada:

Analisar e realizar estudos de recursos hidricos aplicados s bacias de mananciais do
Municipio:

Elaborar, executar, diigir ¢ acompanhar projetos ¢ obras de engenharia, estudando
caracteristicas ¢ preparando planos, métodos de traballio e demais dados requeridos, para
possibiliiar & orientar as consirugdes, manutenqdes e reparo em obras e assegurar padroes
téenicos exigidos, controlar e elaborar processos de solicitagdo de ontorga de uso de recursos
hidricos;

Analisar bacias hidrograficas com vistas & protecdo, conservagio e recuperagio de
mananciais, elaborar projetos de educagdo e gestio ambiental e realizar projetos para melhotia
da distribuigao do sistema de dgua e esgoto nmicipal:

Proceder a uma avaliagio geral das condigdes requeridas para a obra, estudando o projeto ¢
examinando as caracteristicas do terreno disponivel, para determmar o local mais apropriado
para a construgio;

Elaborar o projeto da construgdo, preparando plantas ¢ especificagdes da obra, indicando tipos
¢ qualidade de materiais, equipamentos e mo-de-obra necessdrios ¢ efefuando wm calculo
aproxiniado dos custos, a fim de apresentd-lo a0 SAMAE para aprovagio;

Proceder a nma avaliagio geral das condigdes requeridas para a obra, estudando o projeto e
examinando as caracteristicas do terreno disponivel, para determinar o local mais apropriado
para a construgdo ¢ tealizar o levantamento, estudo e orgamento, para a elaboragdo de projetos
aplicados 4 disposigo final de residuos solidos urbanos;

Calenlar os esforgos e deformagdes previstos na obra projetada on que afetam a mesma.
consultando tabelas e efetuando comparagtes, levando em consideragdo fatores como carga
calculada, pressoes de dgua, resisténcia aos ventos e mudangas de femperatura, para apurar a
natureza dos materias que devem ser utilizados na construgdo;

Prepatar o programa de trabalho. elaborando plantas. croquis, cronogramas e outros subsidios
que s fizerem necessarios, para possibilitar a orientagdo ¢ fiscalizacdo do desenvolvimento
das obras; dirige 4 execugdo de projetos, acompanhando ¢ orentando as operagdes 4 medida
que avangam as obras, para assegurar o cumprimenio dos prazos e dos padroes de qualidade ¢
seguranga recomendadas:

Elaborar os orgamentos referentes as obras que serdo executadas, fazendo a padronizagdo,
mensuragdo ¢ controle de qualidade dos servigos executados na obra, a fim de orientar ¢
esclarecer o operdrio e o pessoal no que se refere a0 servigo técnico da obra;

Realizar cursos, treinamentos € palestras técnicas relativas a utilizagio dos recursos hidricos
stperficiais;

Desenvolver outras atividades correlatas.
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Titulo do cargo: ENCANADOR

Grupo ocupacional: Operacdo e Manutengio das Redes e Ramais Requisitos: Ensino
Fundamental Completo

Salario mensal: 0-3

Carga hordria: 40 horas semanais

Descrigio detalhada:

Montar, instalar cavaletes e hidrometros e concertar redes de distribuicio de agualesgoto,
marcando, wmindo ¢ vedando tubos, riscando-os, soldando-os, furando-os, wilizando
furadeira, aspiradores, prensa dobradeira, magarico e outros dispositivos mecdnicos para
possibilitar ligapdes de dgua a domicilios. industriais e outros locais, assim como a
implantagdo de redes ¢ ramais.

Executar instalagio, conserto ¢ manutengdo de adutoras, redes de distibuigio de dgua,
Tegistros, hidrantes, ventosas, valvulas e conexdes em geral

Remover pavimentos, lajotas, paralelepipedos e asfalto, possibilitando instalagdo e conserfos
de redes.

Realizar ligagdes domiciliares, indusiriais e outras, bem com: cortes, religacdes e mudanca
de ligagoes.

Limpar ¢ guardar & equip sob sua tesp
Vistoriar de vazamentos ou outros defeitos nas instalagdes hidraulicas do ramal até o cavalete.

Titulo do cargo: LEITURISTA

Grupo ocup I: Departamento Administrativo
Requisitos: Ensino Médio Completo e CNH Categoria AB
Saldrio mensal: AA-4

Carga horaria: 40 horas semanais

Descrigio detalhada:
Efetar leitura junto aos
consumo ¢ anotando imegularidades.

dores dos hidro industriais ¢ residenciais, registrando o

Auxiliar na emisso e controle de contas, 1o momento da leitura.

Efetuar entrega das contas e outros avisos inclusive aficios nos imdveis dos usudrios seguindo
45 10fas dos enderegos previamente fracados.

Organizar o rajeto a ser percomrido, para facilitar a leitura dos hidrometros ¢ entrega de
comespondéncia aos usuirios.

Anofar o consumo registrado nos lidrometros, bem como irregularidades constatadas, tais
como: Hidrometros parados ou danificados, alterages de cadastro, vazamentos nas redes,
ligagdes clandestinas ou outras, encaminhando essas anotagdes aos setores competentes.
Auxiliar na emissio ¢ controle de contas efetuando os devidos registros.

Entregar de contas e/ou comunicados aos usiarios.

Realizar o corte do fomecimento de agua e sua religagdo.

Zelar pelos veiculos da frota utilizados.

Zelar pelo bom funcionamento da impressora e coletor de dados. informando sempre o sen
estado de conservagdo para chefia imediata.

Titulo do cargo: MECANICO GERAL

Grupo ocupacional: Mecinica Geral

Requisitos: Ensino Médio Completo ¢ Curso Técnico em Mecdnica ou equivalente ¢ CNH
Categoria AC

Salirio mensal: M-1

Carga hordria: 40 horas semanais

Descrigio defalhada:

Elaborar planos de mamutengéo de motores ¢ bombas em geral equipamentos pneumiticos
mantendo-os boas condicges de funcionamento.

Substituir pegas fazendo reparos nos diversos equipamentos no SAMAE.

Efetuar servigos de solda em geral.

Elaborar checklist individual para cada equipamento para controlar seu funcionamento,
manutengdo e vida itil de cada equipamento.

Fazer alinhamentos & motores ¢ bombas.

Trabalhar sempre em confornudade com as normas e procedimentos téenicos de qualidade de
seguangas e de preservacio do meio ambiente.

Plangjar atitudes de manutengdo, avaliando condigdes de fimcionamento e desempenho de
componeittes dos diversos equipamento e molores,

Fazer lubrificacdo com graxa e dleo de todos os equipamentos do SAMAE.

Zelar pelo bom estado das ferramentas de seu uso pessoal.

Emitir relatério de suas atividades mensal  sempre que solicitado pela chefia imediata ou
diregdo geral

Titulo do cargo: MOTORISTA

Grupo ocupacional: Departamento Administiativo
Requisitos: Ensino Médio Completo e CNH Categoria AD
Saldrio mensal: AA-3

Carga hordria: 40 horas semanais

Descrigio detalhada:

Dirigir caminhdes, automéveis, motos ou similares, manipulando os comandos conduzindo-o
10 trajeto indicado obedecendo a0 CTB segundo as regras de trinsito para transportar pessoas
aservio do SAMAE, transportar ou recolher cargas, materiais & equipamentos.

Vistoriar os veiculos, verificando o estado dos pneus, nivel de combustivel, dgua e oleo do
Carter, testando freios e parte elétrica para certificar-se das condides de funcionamento.
Receber ordens de servigo ¢ verifiear a localizagdo de entregas ¢ transporte de pessons,
maleriais e equipamentos, dando cumprimento a programagdo determinada pela chefia.

Dirigit o veiculo para conduzi-lo aos locais determinados.

Controlar carga e descarga de materiais e equipamentos e orienfar a amumacdo do veiculo
para evitar acidenes.

Este documento pode ser verificado no enderego eletrénico
https://secweb.procergs.com.br/verificadorweb/

Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2 de 24/08/2001, que institui

a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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