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ANEXO | - DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS

1.01 - AJUDANTE DE SERVICOS GERAIS
Competéncias Técnicas / Atribuicées:

1.

8.

9.

Executar servigos de conservagdo, pequenas reformas e manutengdo predial em edificios e instalagdes da Autarquia,
relacionados a hidraulica, pinturas, eletricidade, reparos de construgao civil, instalagdo de redes de agua, vasos e lougas
sanitarias, pecas de cozinha, torneiras, caixas d'agua, distribuicdo e instala¢do de redes elétricas, pontos de luz, chaves,
interruptores;

Montar e reparar sistemas de tubulaces de 4dgua, esgoto, pias, tanques, vasos sanitarios, registros, dentre outros;
Executar obras simples de alvenaria em paredes, pisos e telhados em estruturas internas e externas, realizando servigos
gerais de pintura;

Montar e reparar pecas de madeira, utilizando ferramentas manuais e mecénicas;

. Confeccionar conjuntos ou pecas de edificacGes, compor tesouras, armacgdes de telhados, andaimes, armacg&es de portas,

janelas, caixilhos e outras esquadrias;

Executar servigos auxiliares e de apoio na armazenagem, no transporte e movimentacdo de equipamentos, materiais de
construgdo e de conservagdo; na conservagao ou na construcao de obras civis realizando trabalhos de abrir valas, quebrar
pedras, no reparo e soldagem, simples, de pecas, materiais e equipamentos; no auxilio na instalagdo e manutencgdo de
dispositivos elétricos; no auxilio na manutengao de veiculos, na execuc¢do de afiagdo de ferramentas manuais;

Executar tarefas auxiliares no preparo de argamassas e na confecgdo de artefatos de concreto, retirar pisos em concreto,
preparar o solo para edificages e reformas auxiliar na execu¢do de outras atividades para a conservagdo e construgdo de
civis em instalagdes da Autarquia;

Percorrer as dependéncias da Autarquia abrindo e fechando janelas, portas e portdes, bem como ligando e desligando
pontos de iluminagdo, maquinas e aparelhos elétricos;

Auxiliar no transporte de mesas, arquivos, armarios e outros méveis usados nos setores da Autarquia;

10.Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a necessidade de consertos e reparos nas

dependéncias, méveis e utensilios que lhe caibam manter limpos e com boa aparéncia;

11.Prestar informacdes de carater geral, pessoalmente ou por telefone, anotando e transmitindo os recados;
12.Manter arrumado o material sob sua guarda;

13.Executar outras tarefas correlatas e auxiliar na execu¢do de outras atividades da drea onde estiver lotado;
14.Dirigir veiculo para realizagdo das atividades do cargo.

2.01 — AGENTE ADMINISTRATIVO
Competéncias Técnicas Genéricas/Atribuicdes:

Atuar em diversas unidades e areas, em atividades de natureza administrativa e técnica, relativas ao atendimento, gestao,
planejamento, juridico, financeiro, apoio administrativo, recursos humanos, comercial, suprimentos, entre outras.

Competéncias Técnicas e Atribuic6es comuns em todas Diretorias

1.

2.
3.
4

u

O 0N

12.

13.
14.

Executar tarefas, sob supervisdo, que exigem um grau de conhecimento especifico da rotina administrativa;

Protocolar requisicdes de compras, formando os respectivos processos;

Requisitar ao almoxarifado materiais para entrega aos departamentos e outros orgdos da Autarquia;

Auxiliar e executar rotinas de pessoal, que exijam maior grau de conhecimento e responsabilidade, com a finalidade de
dar andamento aos processos junto aos demais érgdos internos e externos;

Digitar contratos de trabalhos, rescisGes, bem como efetuar os cdlculos das verbas rescisorias, controlar férias do pessoal
informando o setor competente da época para as concessdes, segundo as normas trabalhistas aplicaveis;

Digitar documentos e atos administrativos oficiais, conferindo-os;

Atendimento ao publico, prestando as informagdes solicitadas e procedendo ao encaminhamento, quando necessario;
Redigir e preparar correspondéncias diversas;

Determinar o arquivo de fichas e demais documentos, segundo as normas de servi¢o do érgao onde se encontre lotado,
de modo a facilitar consultas posteriores;

Realizar, sob orientagdo, coleta de pregos para aquisicao de materiais e equipamentos;

Compilar e transferir dados, consultar arquivos eletrénicos ou em meio fisico para o preenchimento de fichas, planilhas,
formularios;

Efetuar cdlculos complementares a sua atividade funcional, registrando, transportando dados e aferindo resultados,
utilizando-se de planilhas eletrénicas compativeis;

Controlar o recebimento do material e equipamentos adquirido, desde sua aquisi¢cdo até o destino final;

Participar do inventdrio de bens patrimoniais e de material da Autarquia;
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15.
16.

17.

18.
19.

20.

21.
22.
23.

24.
25.
26.

27.
28.
29.

30.

31.

32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.

40.
41.
42.
43.
44,
45.
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Controlar o estoque e realizar os inventarios no almoxarifado;

Examinar os pedidos de compras dos diversos setores da Autarquia, verificando a possibilidade de atendimento, além de
requerer e acompanhar a abertura de licitagdes para aquisicdo de materiais e equipamentos;

Distribuir os servicos relativos ao recebimento, estocagem, distribuicdo, registro e inventario dos materiais e outras
mercadorias;

Executar servicos gerais da area administrativa, elaborando relatérios para cada unidade administrativa;

Receber materiais de fornecedores, conferindo especifica¢des, a correta descriminagdo das notas fiscais, requisicdes e
outros dados compativeis, permitindo, observados os procedimentos legais definidos, a recep¢do do material;

Prestar apoio administrativo aos diversos orgdos da Autarquia, atuando no preenchimento de formularios especificos,
levantamento de dados e tratamento estatistico de pouca complexidade, controles diversos envolvendo movimentacgado
de materiais, veiculos, pessoas, protocolos dentre outros;

Executar e atender as necessidades e especificidades do 6rgdo no qual estiver lotado;

Prestar atendimento ao publico;

Prestar o atendimento primdrio ao publico que comparece a Autarquia ou aos postos de atendimento, fazendo o
encaminhamento aos setores competentes;

Controlar a entrada e saida de visitantes;

Auxiliar na localizagdo de Diretores e demais servidores para atendimento de visitantes da Autarquia;

Receber e interagir com o publico que procura a Autarquia, de forma agradavel, solicita e colaborativa para prestacdo de
informagGes e no encaminhamento as pessoas procuradas;

Prestar atendimento telefonico, dando informagdes ou buscando autorizagdo para a entrada de visitantes;

Efetuar registro e manter controle de todas as visitas efetuadas, registrando nome, horarios e assunto;

Manter-se atualizada sobre a estrutura organizacional da Autarquia, unidade de lotagdo de funcionarios e servidores e
eventos institucionais da sua area de trabalho;

Zelar pela guarda, conservagdao, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais de escritorio
utilizados, bem como do local de trabalho;

Efetuar e receber ligagGes telefonicas que a demanda exigir de seu setor, bem como enviar e receber mensagens por
qualquer meio eletrénico;

Elaborar e digitar relagdo de usudrios;

Operar maquinas copiadoras, guilhotinas e efetuar encadernagdes;

Atender, emitir, programar e controlar as solicitagdes de servigos;

Solicitar e acompanhar orgamentos para a execugao de servigos;

Avaliar, acompanhar e inspecionar os servicos realizados;

Prestar suporte em eventos, recepcionando e distribuindo material promocional;

Montar editais, termos de contratos e processos para o tribunal de contas;

Acompanhar, conferir e avaliar documentos e propostas em todas as fases do processo de licitagdo. Realizar o seguimento
de compras de equipamentos e materiais;

Efetuar servigos externos sempre que necessario;

Elaborar apontamento dos servigos realizados por empresas contratadas;

Preparar manuais de rotinas, planilhas e formulario, segundo orientacdo;

Executar e atender as necessidades e especificidades do 6rgdo no qual estiver lotado;

Executar outras tarefas correlatas e auxiliar na execuc¢do de outras atividades da area onde estiver lotado;

Dirigir veiculo para realizagdo das atividades do cargo.

Competéncias Técnicas / Atribuicdes especificas na Diretoria Financeira:

1.

Efetuar anotagdes das transac¢oes financeiras, adotando os procedimentos necessarios para facilitar o controle contabil,
procedendo ao encaminhamento dos mesmos aos setores competentes;

Verificar e preparar os comprovantes e outros documentos relativos a operagdo de pagamento, de arrecadagao, e boletins
de caixa, efetuando os calculos necessarios para assegurar a exatidao e controle financeiro da Autarquia;

Separar e classificar processos de pagamento de conformidade com as normas legais pertinentes;

Receber, conferir e registar livros e fichas, as solicitagdes de inscricdo, alteragdo ou cancelamento de langamentos
tributarios, bem como realizar a averbagdao dos imdveis transferidos, expedir as respectivas certiddes e providenciar o
lancamento das taxas pertinentes;

Emitir guias de recolhimentos e contas de cobranga para pagamento pelos clientes;

Examinar faturas, recibos, notas de empenho e outros comprovantes contabeis, verificando sua exatiddo e validade,
observando o cumprimento das normas legais pertinentes para possibilitar o registro recomendado.

Competéncias Técnicas / Atribuicdes especificas na Diretoria Comercial:

1.

Prestar atendimento ao publico em geral por telefone ou em Agéncias Comerciais, fornecendo e obtendo informagdes
sobre condi¢des e intervengGes no sistema de abastecimento de agua, de coleta de esgotos, alta de consumo, analise e
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revisdo de contas e faturas, vazamentos, motivo de falta de agua, pedidos de servicos, débitos e outros servicos prestados
pela Autarquia;

Registrar as ocorréncias dos clientes, orientando sobre ligagdes de dgua e esgotos, alta de consumo, analise e revisdo de
contas e faturas, vazamentos, motivo de falta de agua, pedidos de servigos, débitos e outros;

Registrar as solicitagdes dos clientes, orientando, solucionando ou encaminhando as demandas as areas competentes
para resolugdo.

2.02 - TECNICO EM INFORMATICA
Competéncias Técnicas/Atribuicoes:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

Desenvolver atividades de suporte técnico aos usuarios de microcomputadores, envolvendo a utilizagdo de aplicativos
e problemas de hardware e software, sendo responsavel pela operagao e desempenho dos sistemas implantados,
responsabilizando-se pela manutengdo nos sistemas e maquinas;

Realizar pequenos reparos e configuracdo de periféricos (monitores, impressoras, leitoras dpticas, etc), além de
dispositivos internos dos microcomputadores, (placas, unidades de disco, portas de conexao);

Fazer atualizagdo de vacina e verificagdo de virus nas maquinas dos usudrios;

Atuar na montagem e manuteng¢do de microcomputadores, realizando laudos dos defeitos apresentados, e posterior
encaminhamento desses equipamentos a assisténcia técnica especializada do fornecedor, ou ele mesmo atuando no
reparo desses equipamentos, visando sempre manter o funcionamento ativo dos mesmos;

Executar junto aos servidores, estudos e analise, orientando na utilizacdo de sistemas e na execuc¢do de tarefas e
instrucdes;

Acompanhar os levantamentos de necessidades, orientando especificagdes e instrugées necessdrias a elaboragdo dos
projetos realizados pelos servidores;

Acompanhar a evolugdo da sua area e orientar a necessidade de atualiza¢do de sistemas e equipamentos;

Manter-se informado quanto as novas solugbes disponiveis no mercado que possam atender as necessidades de
equipamentos de informatica e de softwares da Autarquia;

Realizar testes de rotina pertinentes e periddicos;

Levar os resultados de andlise, efetuados pelo setor, aos devidos setores;

Transportar materiais e equipamentos de informatica, quando necessdrio; participar do levantamento das
necessidades de treinamento no uso de equipamentos de informatica e softwares adequados as necessidades da
Autarquia;

Instalar e reinstalar, de acordo com a orientacdo recebida, os equipamentos e softwares de informatica adquiridos pela
Autarquia;

Auxiliar nos processos de aquisicdo, reposicdo e atualizacGes de equipamentos, fornecendo detalhes técnicos,
especificagdes técnicas e solugdes em software e hardware apropriadas para esses processos;

Manter atualizado o site da Autarquia, monitorar o acesso a internet, realizar o Backups, fazer agendamento de
atendimento com abertura de ordens de servico;

Acompanhar as condicGes para a implantacdo dos sistemas; pesquisar, projetar, especificar, desenvolver, implantar,
documentar e testar solugdes de tecnologia da informacao, redes de telecomunicacdes;

Executar outras tarefas correlatas e auxiliar na execugdo de outras atividades da area onde estiver lotado;

Dirigir veiculo para realizagdo das atividades do cargo.

2.03 - TECNICO EM OPERACAO DE TRATAMENTO
Competéncias Técnicas / Atribuicdes:

Sistema de Tratamento de Agua

1.

w

Verificar regularmente o funcionamento das bombas, fazendo as anotac¢des devidas, tais como: amperagem, pressdo
manométrica, voltagem, manutengdo a executar e executada, nivel do rio e demais que possam garantir o bom
funcionamento e o desempenho da fungao;

Verificar regularmente o funcionamento da vélvula de anti-golpe;

Anotar em livro e impresso préprio qualquer ocorréncia do periodo;

Executar tarefas tais como: lavagem dos filtros, ligar e desligar as ETAs regular a vazdo, escovar as bombas e controlar
as ETAs, no transporte de bombonas e cilindros de produtos quimicos;

Conferir periodicamente a dosagem de produtos quimicos utilizada no tratamento e abastecer os dosadores, quando
necessario;

Preparar as solugdes de produtos quimicos para uso nas ETAS;

Verificar o Kit PAE Cloro;

Efetuar marcacdo dos macromedidores;

Coletar periodicamente as amostras de agua para andlise;

Executar o liga e desliga das lampadas das ETAs e BOOSTER;

Organizar, transportar e separar os produtos quimicos para uso, verificando o consumo, bem como suprir as
necessidades dos mesmos;
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12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.
19.
20.

21.
22.

23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31

Sistema
1.
2.

LN

11.
12.

13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.
23.

24.
25.
26.
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Efetuar o desentupimento de tubulagGes de produtos quimicos, e outros servicos pertinentes a ETA;

Supervisionar e colaborar com os colegas, bem como orientar o operador de recalque para ligar e desligar as bombas;
Operar e verificar regularmente o funcionamento dos equipamentos e medidores;

Verificar regularmente o processo e os dosadores de produtos quimicos, fazendo as devidas anotagdes e modificagdes
gue possam garantir o bom funcionamento do sistema;

Executar a operacdo de liga e desliga do sistema de tratamento, regulando o funcionamento do sistema;

Efetuar a troca de cilindros de cloro, bem como ligando e regulando o sistema, para que garanta a dosagem pré-
estabelecida;

Realizar as manobras das estagdes e filtros, bem como proceder periodicamente as lavagens dos filtros;

Efetuar periodicamente a analise de rotina nas diversas etapas do processo de tratamento;

Controlar dosagem dos produtos quimicos utilizados no tratamento, estabelecendo uma dosagem adequada, bem
como consultar o analista em caso de duvidas;

Informar e verificar o andamento do sistema de tratamento ao préximo operador da escala;

Fazer manobras de registros para lavagem de floculadores e decantadores, quando necessario, bem como preencher
0S Mesmos;

Controlar a vazao e nivel dos reservatorios da unidade de tratamento;

Preparar as cargas de produtos quimicos de uso no processo de tratamento, abastecendo periodicamente;

Manter limpo e fazer pequenas manutengdes preventivas no sistema de dosagem de produtos quimicos;

Informar periodicamente o estoque de produtos quimicos;

Preencher boletins de funcionamento da ETA e andlise da agua;

Realizar andlise laboratorial na auséncia do analista e em finais de semana e feriados;

Fazer leitura do indice do pluviometro (colaboragdo com a defesa civil);

Executar outras tarefas correlatas e auxiliar na execugdo de outras atividades da area onde estiver lotado;

Dirigir veiculo para realizagdo das atividades do cargo.

de Tratamento de Esgoto

Verificar regularmente o funcionamento de todos os equipamentos que compdem o sistema de tratamento (ETA/ETE);
Qualquer anomalia nos equipamentos eletromecanicos ou, no sistema de tratamento, devera ser anotado em
relatérios ou planilha eletronica, e comunicar imediatamente o responsavel pelo setor;

Executar o acionamento ou desligamento de equipamentos eletromecanicos como: moto bombas, bombas de vacuo,
compressores de ar comprimido, equipamentos pneumaticos ou hidraulicos;

Efetuar o acionamento dos equipamentos eletromecanicos através de: painéis de comando, botoeiras, inversores de
frequéncias ou supervisorios;

Transportar se necessdrios produtos quimicos até o local de uso;

Preparacao e diluigdes dos produtos quimicos a serem utilizados no sistema de tratamento;

Conferir periodicamente as dosagens de produtos quimicos no sistema, e corrigi-las se necessario;

Manusear e instalar cilindros de gas cloro quando houver necessidade de substituicdo;

Acionar o sistema de dosagem de gas cloro regulando de acordo com a necessidade do sistema;

Realizar abertura e fechamento de registros (valvulas), manualmente ou eletricamente, quando necessario ou
solicitado para atender as necessidades do sistema;

Manter organizado e limpo os estoques de produtos quimicos e o local de trabalho;

Fazer ordem de servigos e encaminha-las através do sistema, quando for necessario a intervengao de outro setor para
manutengao;

Comunicar o coordenador do setor de toda a solicitacdo feita, dificuldade ou inconveniente encontrado no sistema;
Verificar diariamente os componentes do kit de seguranga do gas cloro;

Coletar e efetuar todas as andlises fisico quimicos, para atender as necessidades do sistema operacional, bem como
atender os padrGes de potabilidade da agua para consumo humano;

Executar ensaio de floculagao (jar-teste) sempre que necessario ou de acordo com orientagdao dos coordenadores;
Coletar e fazer andlise de sedimentabilidade do lodo (ETE);

Anotar quantidade de oxigénio dissolvido nos reatores bioldgico (ETE);

Executar a limpeza dos gradeamentos manual e mecanizados;

Fazer o controle de retiradas e transporte das cacambas de lodo desidratado, e materiais gradeados do sistema de
tratamento;

Preparar solugdes de polimero para a desidrata¢do do lodo (ETE);

Receber caminhdes limpa fossa de acordo com orientagdes pré-estabelecidas;

Repassar ao final de cada turno todas as informagdes necessdrias ao companheiro de trabalho, que estard assumindo
a operagdo do sistema, para melhor orienta-lo das atividades em andamento;

Atuar de acordo com a Lei em vigor que regulamenta a profissdo e o Cédigo de Etica Profissional do Quimico;
Executar outras tarefas correlatas e auxiliar na execugdo de outras atividades da area onde estiver lotado;

Dirigir veiculo para realiza¢do das atividades do cargo.
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2.04 - TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO
Competéncias Técnicas / Atribuicdes:

1.

7.
8.

3.01 -

Vistoriar, avaliar, realizar pericias, auditoria, acompanhamento e avaliagdo de riscos emitindo pareceres, recomendando
medidas de prevencao e seguranga no trabalho;

Investigar, analisar acidentes e recomendar medidas de prevengdo e controle;

Atuar na protecdo e prevencdo de acidentes em operagdes com potencial de acidentalidade elevado, isolando ou
demarcando as dreas de risco, providenciando equipamentos de protecdo individual adequados;

Ministrar programas de treinamento de protecdo de acidentes e de combate e prevencdo de incéndio, para os
servidores municipais especialmente para os membros da CIPA e da Brigada de Incéndio, emitindo relatdrios de
frequéncia e aproveitamento;

Participar de reunies, atividades sobre Seguranga no Trabalho fornecendo dados relativos aos indices de acidente,
tendéncia, dados estatisticos da atividade de Seguranga do Trabalho na Autarquia e informando das agdes tomadas
para reducdo de fatores de risco;

Vistoriar regularmente em cumprimento as normas legais os equipamentos de combate a incéndios apresentando e
registrando as conclus@es das inspecdes realizadas;

Executar outras tarefas correlatas e auxiliar na execug¢do de outras atividades da area onde estiver lotado;

Dirigir veiculo para realizagdo das atividades do cargo.

CONTROLADOR INTERNO

Competéncias Técnicas / Atribuicdes

1.

10.

11.

Atuar na avaliagdo da eficiéncia, eficacia e economicidade da Administra¢do, de acordo com as normas do Sistema de
Controle Interno do Poder Executivo Municipal;

Promover auditorias internas periddicas levantando os desvios, falhas e irregularidades e recomendando as medidas
corretivas aplicaveis;

Acompanhar o planejamento e a execugdo orgamentdria, com vistas ao PPA, a LDO e a LOA;

Supervisionar as medidas adotadas pelo Executivo Local para o retorno da despesa total com pessoal ao respectivo
limite caso necessario, da Legislagdo vigente;

Realizar os controles do limite e das condi¢des para a inscricdo de despesas em restos as pagar;

Exercer o controle das operag¢des de credito, empréstimos, financiamentos, avais e garantias, bem como dos direitos e
haveres do Poder Executivo Municipal;

Examinar as fases de execug¢do da despesa, inclusive verificando a regularidade das licitagdes e contratos, sob os
aspectos da Legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade;

Acompanhar repasses de verbas federais e estudais; orientar as dreas da Administracdo acerca de aplica¢do de recursos
e fundos especificos;

Acompanhar a aplicagdo das decisdes e instru¢des dos érgaos de controle externo;

Cientificar a autoridade responsavel quando constatadas ilegalidades ou irregularidades na Administragdo do Poder
Executivo local;

Executar outras tarefas correlatas e auxiliar na execu¢do de outras atividades da 4rea onde estiver lotado.
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