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SUA VIDA MAIS SAUDAVEL

ANEXO |
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO 001/2022

DESCRIGAO, ATRIBUICOES E REQUISITOS MINIMOS DOS CARGOS DO SAAE/ITABIRA-MG

I.  Grupo Ocupacional: ADMINISTRACAO
1. CONTADOR

1.1. Areas de Formagao/Especialidades/Areas de atuag3o:
Contabilidade

1.2. Requisitos para provimento:
Instrucdo: curso superior completo em Ciéncias Contdbeis e registro no respectivo Conselho
de Classe e, quando necessario, curso de especializacdo; conhecimentos de informatica em
especial: editor de textos, planilhas

1.3. Atribuigoes tipicas:

e Auxiliar na organizagdo dos servigos de contabilidade, envolvendo o plano de contas, o
sistema de livros e documentos e o método de escrituragdo, para possibili-tar o controle
contdbil e orcamentdrio;

e Coordenar a analise e a classificagdo contabil dos documentos comprobatdrios das
operagdes realizadas, de natureza orgamentaria ou ndo, de acordo com o plano de
contas;

e Acompanhar a execugao or¢amentdria das diversas unidades do SAAE, examinando
empenhos de despesas em face da existéncia de saldo nas dotagdes;

e Orientar e supervisionar todas as tarefas de escrituracdo, inclusive dos diversos
impostos e taxas;

e Controlar os trabalhos de analise e conciliagdo de contas, conferindo saldos, localizando
e retificando possiveis erros, para assegurar a corre¢ao das operagdes contdbeis;

e Auxiliar e supervisionar a elaboracdo de balancos, balancetes, mapas e outros
demonstrativos financeiros consolidados;

e Informar processos, dentro de sua area de atuacdo, e sugerir métodos e procedimentos
que visem a melhor coordenagdo dos servigos contabeis;

e Organizar relatdrios sobre a situagdo econdmica, financeira e patrimonial,
transcrevendo dados e emitindo pareceres;

e Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugdo de tarefas tipicas da classe;

e Receber e consistir, diariamente, as listagens de arrecadacao da rede arrecadadora e os
langamentos de tributos;
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e Desenvolver atividades, junto ao cadastro de atividades econdmicas municipal, de
inclusdo, exclusao, alteracao, complementacdo e atualizacdo de dados e proce-der a
baixa de inscri¢cdo de contribuintes;

¢ analisar e informar processos que versem sobre tributos municipais;
e zelar pelo atendimento conclusivo, agil e de qualidade aos contribuintes;

e fornecer dados sobre langamento e arrecadacao de tributos para a elaboragao de
relatdrios gerenciais;

e executar revisdo de campo para informar processos;
e administrar os tributos da empresa;

e registrar atos e fatos contdbeis;

e controlar o ativo permanente;

e gerenciam custos;

e administrar o departamento de pessoal;

e preparar obrigacGes acessorias, tais como: declaragdes acessorias ao fisco, drgaos
competentes e contribuintes e administrar o registro dos livros nos érgaos apropriados;

e prestar consultoria e informacGes gerenciais;
e realizar auditoria interna e externa;
e atender solicitagdes de 6rgdos fiscalizadores e realizar pericia;

e responsabilizar-se perante os érgaos fiscalizadores federais, estaduais e municipais pelas
prestacdes de contas pertinentes a drea econOmica e financeira;

e executar outras atribuicGes afins.

ATRIBUICOES COMUNS A TODAS AS AREAS DE ADMINISTRACAO DE NiVEL SUPERIOR

e Manter-se em permanente aprimoramento, de forma a assegurar a eficacia e qualidade
do trabalho realizado pelo SME;

e Exercer sua atividade profissional com dedicacdo, responsabilidade, diligéncia,
austeridade e seriedade, ndo praticando nem permitindo a pratica de atos que
com-prometam a dignidade profissional;

e Inspecionar os trabalhos acabados, prestando assisténcia técnica a fim de assegurar a
observancia das especificagcdes de qualidade e seguranca;

e Supervisionar e orientar as atividades dos estagiarios sob sua responsabilidade;

e Orientar os servidores que o auxiliam na execuc¢do de tarefas tipicas da classe;
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e Elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacgdes, sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacdo;

e Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area
de atuacao;

e Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas, palestras e apresentacdes
técnicas, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos huma-nos
em sua area de atuacao;

e Participar de grupos de trabalho e reuniées com unidades do Saae e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢cdes
sobre situacdes e problemas identificados, opinando, oferecendo suges-tdes, revisando
e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho;

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

e Representar o SAAE, quando necessdrio, em eventos em geral;

e Executar outras atividades afins.

2. OFICIAL ADMINISTRATIVO |

2.1. Areas de Formagao/Especialidades/Areas de Atuag3o:

Auxiliar Administrativo, Auxiliar de Almoxarifado, Auxiliar de Gabinete, Auxiliar de Compras e
Contratos, Auxiliar do Setor de Atendimento, Auxiliar de Tesouraria, Auxiliar de Contabilidade,
Auxiliar da Area de Pessoal, Auxiliar de Projetista.

2.2. Requisitos para Provimento:

Instrugdo: ensino médio completo, conhecimento de informatica, em especial editor de textos,
planilhas eletrénicas e Internet; Carteira de Habilitacdo na categoria "B".

2.3. Atribuigdes Tipicas:
a) quando na Area de Auxiliar Administrativo:

e Atender ao publico, interno e externo, prestando informagdes, anotando recados, recebendo
correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

e Receber, registrar e encaminhar o publico ao destino solicitado;

e Atender as chamadas telefonicas, anotando ou transmitindo recados, para obter ou fornecer
informacgdes;

e Arquivar processos, leis, publicagdes, atos normativos, relatdrios e documentos diversos de
interesse da Autarquia, segundo normas preestabelecidas;
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Estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade
administrativa e propor solugdes;

Coordenar a classificacdo, o registro e a conservacdao de documentos em arquivos especificos;
Elaborar escala de servico da unidade, coordenando a execucao das rotinas diarias;

Manter atualizados cadastros que armazenem dados informatizados, bem como emitir
relatérios;

Fazer a conciliagdo de extratos bancdrios, confrontando débitos e créditos, pesquisando
guando for detectado erro e realizando a correcao;

Manter contato com outros servigos de dgua e esgoto para trocar informag0Oes sobre pregos
das tarifas, a legislacdo existente e demais aspectos dos servicos prestados pela instituicado,
para subsidiar a diretoria nas decisdes que envolvam esses aspectos e fomentar o intercambio
de informacdes, novas praticas e ideias;

Acompanhar os contratos firmados entre o SAAE e os fornecedores, observando o prazo de
entrega dos materiais, da execucdo dos servicos e de pagamento;

Digitar textos, documentos, tabelas e outros originais;

Operar microcomputador, utilizando programas bdsicos e aplicativos, para incluir, alterar e
obter dados e informacdes, bem como consultar registros;

Receber, conferir e registrar a tramitagdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas
referentes a protocolo;

Informar os hordrios de atendimento, agendar visitas e atendimentos profissionais,
pessoalmente ou por telefone;

Auxiliar no preparo de relacdo de cobranca e pagamentos efetuados;

Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos,
datas e posigdes financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando
autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse do SAAE;

Realizar estudos de simplificagdo de tarefas administrativas, executando levantamento de
dados, tabulando e desenvolvendo estudos organizacionais;

Participar de comissdes por indicagao do superior imediato;

Preencher formularios de despesas de viagem para apurar o montante a ser liberado para
cobertura das despesas;

Auxiliar a assessoria juridica, protocolando peti¢des, juntando documentos e realizando o
pagamento das custas processuais, a fim de agilizar os processos ajuizados contra o SAAE;
Executar outras atribuigdes afins;

b) quando na Area de Auxiliar de Almoxarifado:

Receber, verificar a quantidade e a qualidade das mercadorias recebidas e registrar dados
manualmente ou usando computadores;

Empacotar e desempacotar itens a serem armazenados nas prateleiras do almoxarifado ou em
patios de armazenagem;

Verificar inventarios, comparando as contagens fisicas com os nimeros existentes no sistema
de controle do almoxarifado; verificar as divergéncias ou ajustar os erros;
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e Armazenar itens de uma maneira ordenada e acessivel em almoxarifados, depdsitos de
ferramentas, depdsitos de suprimentos ou outros tipos de estoque;

e Marcar ositens, usando etiquetas ou selos de identificacdo, ferramentas de marcacao elétricas
ou outros equipamentos de identificagao;

e Limpar e manter suprimentos, ferramentas, equipamentos e dreas de armazenamento, de
acordo com as regras de seguranca;

e Determinar métodos adequados de armazenagem e de identificacdo baseados na rotatividade
dos materiais, meio ambiente e disponibilidade de recursos fisicos;

e Controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua reposicdo,
de acordo com normas preestabelecidas;

e Registrar o uso e as perdas de estoque ou de equipamentos de manuseio;

e Examinar, inspecionar e reportar aos supervisores os defeitos dos materiais;

e Ajudar outros colegas nos trabalhos do almoxarifado, quando necessario;

e Expedir as mercadorias corretamente;

e Empacotar mercadorias;

e Enviar mercadorias para serem consertadas;

e Manter registros atualizados e corretos dos estoques;

e Solicitar mais mercadorias, quando necessario;

e Verificar as faturas das mercadorias;

e Responder consultas escritas e por telefone, além de reclamagdes;

e Relacionar-se com transportadoras e clientes;

e Dirigir empilhadeiras ou pequenos carrinhos de transporte, se necessario;

e Executar outras atribuicdes afins;

c) quando na Area de Auxiliar de Gabinete Médico/Dentério:

e Recepcionar os pacientes e prepard-los para o atendimento

e Realizar atividades de aplicacdo de injetaveis e curativos, conforme prescricdo médica;

e Manter os relatérios mensais do consultério organizados, através da criagdo de pastas e
ficharios;

e Instrumentar o cirurgido-dentista junto a cadeira operatdria, a fim de facilitar e agilizar os
procedimentos;

e Efetuar, revelar e montar radiografias odontoldgicas, a fim de auxiliar os diagndsticos;

e Aplicar métodos preventivos de profilaxia oral, para evitar doencgas e/ou contégios;

e Executar outras atribuicdes afins;

d) quando na Area de Auxiliar de Compras e Contratos:

e Realizar pesquisa de mercado dos materiais e servigos necessarios;

e Realizar, sob orientacgdo especifica, coleta de precos e concorréncias publicas e administrativas
para aquisicao de material;

e Montar e gerenciar processos licitatorios em suas diversas modalidades, em conformidade
com as Leis Federais n.2 8.666, de 1993, n? 14.133 de 2021 e suas alteragdes;

e Auxiliar nos processos de compras: cotagao de precos, digitacdo e uso do sistema;
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e Realizar contato com fornecedores;

e Organizar o cadastro de fornecedores e o registro de precos, mantendo-os permanentemente
atualizados;

e Preparar relatérios gerenciais e estatisticos diversos, relacionados as atividades de sua area de
trabalho;

e Organizar cronologicamente os documentos de processos licitatérios em pastas e, apds
encerrados, encaminha-los para arquivamento definitivo;

e Executar outras atribuicdes afins.

e) quando na Area de Atendimento:

e Atender ao publico usudrio dos servicos de agua e esgoto em suas diversas demandas,
pessoalmente e através do telefone, prestando informacdes sobre cobrancas realizadas,
dividas existentes, procedimentos do SAAE e outras solicitadas;

Assinar as notificacoes de débito, ja assinadas pelos usudrios, para confirmar as entregas das
notificagdes;

Emitir requerimentos diversos por solicitacdo de usudrios dos sistemas de dgua e esgoto;

Registrar a inclusdo e exclusdo de consumidores no cadastro de usudrios dos servicos de agua
e esgoto;
Emitir avisos e ordens de servicos diversas, de interrupcdo e restabelecimento, na prestacao

de servigos de fornecimento de dgua e esgoto;

Solicitar ligacdo de dgua, esgoto e mudanca de cavalete, através do preenchimento de
formularios préprios;

Confrontar a listagem de corte e fornecimento de dgua com a listagem de contas pagas, para
solicitar o fechamento das ligacdes nas residéncias dos usuarios em atraso;
e Fazer as correcBes necessarias nas contas de agua que foram emitidas de forma incorreta;

Organizar e manter atualizado o cadastro de usuarios;
e Carregar coletores de dados, preparando-os para a coleta de leituras nos hidrometros e
descarrega-los, transferindo as leituras para o banco de dados dos consumidores;

Emitir e envelopar faturas de cobranga de dgua e esgoto;

Organizar o cronograma de tarefas para os servigos de leitura de hidrometros, emissao de
contas, aviso de conta vencida, interrup¢do e restabelecimento no fornecimento de dgua de
usudrios inadimplentes;

Acompanhar e monitorar os requerimentos diversos de usuarios dos sistemas de agua e
esgoto, visando identificar gargalos e identificar solu¢cbes para melhorar o fluxo de
informacgdes;

Emitir relatdrios gerenciais de rotina e por solicitagao superior, visando manter informada sua
geréncia;

Planejar e acompanhar processos de inadimplentes sujeitos a inscricdo em Divida Ativa, de
acordo com o regulamento dos servigos de dgua e esgoto;

Atuar junto aos setores e drgaos responsdveis por cada servigo, com vistas a aproxima-los do
processo de atendimento ao cidadao;
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e Organizar e manter o arquivo de documentos inerentes ao setor, selecionando os que devem
ser encaminhados para o arquivo permanente;
e Executar outras atribuicdes afins.

f) quando na Area de Auxiliar de Tesouraria:

e Controlar contas a receber, contas a pagar, caixa, bancos e talonario de cheques;

e OQOrientar a emissao e a remessa de avisos de vencimento, cobranca de notas de débitos, guias
de recolhimento e demais taxas expedidas pelo SAAE;

e Analisar as divergéncias bancdarias, consultando os lotes enviados pelos bancos que
contenham diferencas, para fazer as correcdes necessarias;

e Preencher cheques destacados do talonario;

e Imprimir copias de cheques;

e Apresentar o planejamento da Tesouraria (Fluxo de Caixa);

e Efetuar pagamentos diversos, sistema eletronico ou utilizando-se de outros processos
disponiveis;

e Efetuar baixas de cobrancas recebidas em caixa e em bancos, fazendo as devidas conciliacoes
de avisos e créditos;

e Efetuar o controle e a contabilizacdo de contas bancarias, mediante conciliacdo de contas;

e Efetuar lancamentos de recebimentos e pagamentos via sistema eletronico de dados;

e Emitir relatérios de rotina, dentre outros, por solicitacdo de superiores;

e Organizar e acondicionar documentos préprios do setor, obedecendo critérios normativos,
encaminhando-os ao arquivo permanente;

e Executar outras atribuicdes afins;

g) quando na Area de Contabilidade:

e Fazer conferéncia, andlise e contabiliza¢do das receitas e despesas;

e Efetuar e examinar empenhos de despesas e a existéncia de saldos nas dotag¢des;
e Emitir notas de empenho, classificando as despesas, conforme orgamento programa;
e Efetuar baixas orcamentarias;

e Registrar e controlar autoriza¢des de créditos;

e Tomar prestacao de contas de servidores responsaveis por adiantamentos;

e Participar e acompanhar os processos de inventdrio de bens médveis e imoveis;

e Registrar documentos;

e Escriturar livros fiscais;

e Preparar relatdrios e planilhas;

e Conferir documentos contabeis;

e Executar outras atribuicGes afins.

h) quando na Area de Pessoal:

e Administrar o plano de cargos e carreiras do pessoal;
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Elaborar ou participar da elaboracao da folha de pagamento;

Organizar a realizacdo de exames periddicos de saude;

Acompanhar o pagamento de proventos aos inativos e pensionistas;

Fazer o controle dos servidores afastados por licenca médica;

Apurar e controlar o registro de ponto e elaborar a folha de pagamento do pessoal,
utilizando-se das técnicas de calculo e observando as normas vigentes;

Manter atualizado o assentamento individual do servidor, registrando férias, licencas,
vantagens pessoais, acidentes de trabalho, puni¢cdes, movimentacao de pessoal, etc.;

Emitir formuldrios requeridos pelos drgaos competentes sobre aposentadorias, pensoes,
etc.;

Prestar informagdes sobre tempo de servico, para efeito de concessdo de direitos e
vantagens;

Fazer lancamentos de proventos e descontos exigidos por lei, e os autorizados pelo servidor,
em sua folha de pagamento;

Prestar informacGes acessdrias, exigidas por lei, relativas a RAIS, a SEFIP/GEFIP, ao Tribunal
de Contas, dentre outras proprias do setor, observando suas regras;

Elaborar e controlar a escala de férias do servidor, em coordenacdo com as demais unidades
administrativas;

Controlar a concessao de vale-transporte, alimentacao, plano de saude, e outras que vierem
a ser concedidas;

Contribuir para melhoria das rotinas, objetivando agilizacdo e eficiéncia nas atividades do
setor;

Preparar relatdrios estatisticos e gerenciais, atendendo solicitacdo superior;

Executar outras atribui¢des afins.

ATRIBUICOES COMUNS A TODAS AS AREAS ADMINISTRATIVAS:

Exercer sua atividade profissional com dedicacdo, responsabilidade, diligéncia, austeridade
e seriedade, e ndo praticando atos que comprometam a dignidade profissional;

Cumprir as normas de higiene e segurancga do trabalho;

Zelar pela limpeza, conservacao e guarda dos equipamentos de trabalho;

Zelar pelo estado de organizacdo e limpeza de seu local de trabalho;

Prestar informacg&es e/ou esclarecimentos a seus superiores, quando solicitado;

Executar outras atividades afins.

Grupo Ocupacional: OPERACAO E MANUTENCAO

3. ENGENHEIRO CIVIL
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3.1. Areas de Formagdo/Especialidades/Areas de Atuag3o:
Engenharia Civil.
3.2. Requisitos para Provimento:

Instrugdo: curso de nivel superior completo e registro no respectivo Conselho de Classe
e, quando necessario, curso de especializacdo, conhecimento de informatica, em especial editor
de texto, planilhas eletronicas e Internet; Carteira de Habilitagdo na categoria "B".

3.3. AtribuigGes Tipicas:

e Elaborar projeto da construcdo, preparando plantas e especificagcdes da obra, indicando
tipos e qualidade de materiais, equipamentos e mao-de-obra necessarios e efetuando
calculo aproximado dos custos, a fim de apresentd-lo aos superiores imediatos, para
aprovacgao;

e Supervisionar a execucdo de projetos, acompanhando e orientando as operag¢des a medida
gue avangam as obras, para assegurar o cumprimento dos prazos e dos padrées de
qualidade e seguranga recomendados;

e Realizar medi¢ées, valendo-se de dados obtidos em campo e através de sistemas
informatizados, para emitir parecer quanto a execugao das obras realizadas;

e Consultar outros especialistas da drea de Engenharia e Arquitetura, trocando informacéGes
relativas ao trabalho a ser desenvolvido, para decidir sobre as exigéncias técnicas e estéticas
relacionadas a obra a ser executada;

e Participar dos processos de licitacdo de obras, elaborando planilhas de custos, projetos e
parecer técnico;

e Acompanhar e controlar a execug¢do de obras que estejam sob encargo de terceiros,
atestando o cumprimento das especificagdes técnicas determinadas e declarando o fiel
cumprimento do contrato;

e Desenvolver estudos sobre a viabilidade econdmica e técnica, para racionalizagdo e
otimizagdo dos sistemas de dgua e esgoto;

e Atuar como palestrante e facilitador em treinamento ao pessoal de campo e técnico e
explanar sobre os projetos de melhorias e ampliacdo do Sistema de Abastecimento de Agua
e do Sistema de Esgotamento Sanitério, para profissionais da area e/ou interessados;

e Prestar assisténcia técnico-gerencial nos servigos de dgua e esgoto;

e Oferecer informagdes sobre os investimentos em obras, a fim de subsidiar a elaborag¢do da
estrutura orcamentdria;

e Coordenar e participar da elaborag¢do de projetos apresentados a outras entidades, com
vistas a obtencdo de aporte externo de recursos para a implanta¢do dos mesmos;

e Realizar vistorias, gerando relatérios e laudos técnicos, quando da ocorréncia de quaisquer
acidentes no sistema de distribuicdo de dgua e/ou coleta de esgoto envolvendo terceiros;

e Participar da coordenacgdo do licenciamento ambiental dos projetos do SAAE junto aos
orgdos reguladores, acompanhando os processos e levantando as informacgGes necessarias;
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e Programar a execuc¢ao do trabalho, elaborando plantas, croquis, cronogramas e outros
subsidios que se fizerem necessarios, para possibilitar a orientacao e fiscalizacdo do
desenvolvimento das obras;

e Realizar andlises de viabilidade de ocupacdo das margens de rios e ribeirGes, baseando-se
em levantamentos topograficos e plantas, visando a prevengao de acidentes com pessoas e
deslizamento de margens;

e Realizar a andlise de bacias hidrograficas, consultando plantas cartograficas, efetuando
calculos de vazao e diametro das tubulagdes, para solucionar e prevenir a ocorréncia de
alagamentos em determinadas regides do Municipio;

e Participar da elaboragao do Plano Diretor, analisando as propostas populares e leis relativas
ao planejamento e desenvolvimento urbano, efetuando revisdo de projetos de construcdo e
desdobramento, e unificacdo de areas, de acordo com as leis municipais;

e Orientar, coordenar e supervisionar a execu¢do e manutencdo de obras de construcao de
prédios, ETA, redes de dgua e esgoto, reservatérios de dgua e toda infraestrutura do SAAE;

e Executar outras atribuicdes afins.

4. OPERADOR DE ESTAGAO DE TRATAMENTO

4.1. Areas de Formagio/Especialidades/Areas de Atuag3o:

Operacido de Estacdo de Tratamento de Agua (ETA) e Operacdo de Estacdo de Tratamento de
Esgoto (ETE).

4.2. Requisitos para Provimento:

Instrucdo: ensino médio completo, conhecimento de informatica, em especial editor de
textos, planilhas eletrénicas e Internet; Carteira de Habilitagao na categoria "B".

4.3. AtribuicOes Tipicas:
a) quando na Area de Operador de Esta¢do de Tratamento de Agua (ETA}:

e Operar as instalagdes de ETA, dirigindo seu fluxo, misturando-lhe substancias quimicas e
filtrando-a para purifica-la e torna-la adequada ao uso doméstico, comercial e industrial;

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

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

e Adicionar os agitadores, manipulando os mecanismos de comando, para misturar os
integrantes;

e Bombear a dgua, acionando os registros e valvulas, para introduzi-la nas tubulacées
principais e permitir sua distribuicao;
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Controlar o funcionamento das instalagées, lendo as marca¢des dos contadores e
indicadores do quadro de controle, para determinar o consumo de dgua e outros fatores;
Verificar o funcionamento das bombas, conferindo temperaturas e trocando o éleo, quando
necessario;

Fazer anadlises clinicas de turbidez, PH, alcalinidade ao metil, alcalinidade a fenolftaleina,
fldor, cloro residual e gas carbénico; coletando amostras de agua bruta, filtrada e tratada;
aplicando os métodos de titulemetria e calorimetria e usando os reagentes quimicos
especificos para cada andlise, para assim detectar a dosagem dos produtos quimicos
utilizados no tratamento da dgua e efetuar corre¢do, segundo os padrdes estabelecidos;
Preparar solucdes de sulfato de aluminio, fluossilicato de sddio e cal hidratada, para aplica-
los nos processos de tratamento de agua;

Manter o estoque de cloro-gas organizado e acondicionado dentro dos padrdes exigidos,
encaminhando os cilindros de cloro-gas cheios para o estoque e recarregando os vazios;
Realizar ensaio de floculacdo da agua bruta, para simular a coagulagdo, floculagdo e
decantacdo da sujeira nos tanques e assim definir a dosagem ideal de produtos quimicos a
serem aplicados;

Conferir frequentemente a dosagem dos produtos quimicos na 4gua, a fim de evitar
alteragGes nos processos de tratamento;

Realizar limpeza nos filtros, tanques floculadores e decantadores, para retirar as impurezas,
manter o padrdo da agua em grau de turbidez adequado e melhorar a visualiza¢do dos
processos de tratamento de agua;

Fazer o controle da vazdo da 4gua tratada distribuida a populacgao;

Realizar a analise da 4gua a ser distribuida a populagao;

Ligar e desligar as bombas elétricas, abrir e fechar os registros e armar e desarmar os
disjuntores elétricos, a fim de manter o bombeamento de agua constante;

Efetuar a organizacdo e o armazenamento de materiais e produtos quimicos, identificando-
os e determinando sua acomodacdo de forma adequada;

Efetuar a solicitacdo de materiais, sempre que o estoque dos mesmos atingir o ponto de
ressuprimento;

Controlar a data de validade dos produtos quimicos e reagentes;

Manter o controle da entrada e da saida de materiais na ETA, anotando a movimentac¢do no
caderno de ocorréncias;

Fazer a leitura diaria das bombas;

Inspecionar diariamente todas as dependéncias da ETA,;

Estudar e orientar os trabalhos de manutencgao preventiva dos equipamentos;

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

Elaborar relatérios das atividades desenvolvidas na ETA;

Elaborar relatérios sobre os resultados das andlises clinicas, para. que sejam controlados as
médias e os totais de analises efetuadas, o volume de dgua tratada e o consumo dos
produtos quimicos;
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Realizar limpeza geral da ETA, limpando painéis elétricos, aparelhos, casas de bombas, casas
de filtros, janelas e balcdes, varrendo e recolhendo o lixo da drea, a fim de manter a
conservacgao, a higiene e a organizacao do local de trabalho;

Manter vigilancia sobre a ETA durante seu periodo de trabalho, observando a entrada de
pessoas estranhas na area;

Trabalhar em escala de revezamento;

Executar outras atribui¢des afins.

quando na Area de Operador de Estagdo de Tratamento de Esgoto (ETE):

Executar os servicos de operacionalizacdo de ETE e de elevatérias;

Realizar analises fisico-quimicas durante o processo de tratamento do esgoto, utilizando
reagente quimicos e aparelhos eletronicos, a fim de controlar e monitorar o processo de
tratamento;

Monitorar diariamente a vazdo do esgoto, através de calha Parshall 3";

Realizar a limpeza dos leitos de secagem, das grades e dos canais desarenadores e outros, a
fim de remover o excesso de lodo do reator anaerdbico e os sélidos grosseiros e materiais
inorganicos presentes no esgoto;

Realizar a limpeza da lagoa facultativa, removendo peixes mortos e materiais pesados;
Realizar limpeza geral da ETE, varrendo e recolhendo o lixo da drea, a fim de manter a
conservacao, a higiene e a organizacao do local de trabalho;

Manter vigilancia sobre a ETE durante seu periodo de trabalho, retirando pescadores da
lagoa e observando a entrada de pessoas estranhas, a fim de evitar contaminacdo e roubos;
Ligar e desligar, quando necessario, as bombas elétricas para recalque do esgoto e
drenagem na casa de bomba;

Executar os servigcos referentes ao sistema de coleta, aducgdo, tratamento e destino final dos
efluentes tratados;

Executar as atividades de tratamento de esgoto, controle de vetores e langamento de
efluentes;

Recolher amostras de afluentes para serem pesquisadas em laboratdrio, objetivando o
monitoramento do sistema;

Realizar a analise da qualidade da agua a ser devolvida ao meio ambiente;

Fazer o controle das analises da qualidade da agua;

Executar os servicos de bombeamento de afluentes, acionando os equipamentos
apropriados;

Inspecionar diariamente todas as dependéncias da ETE;

Estudar e orientar os trabalhos de manutengdo preventiva dos equipamentos;

Promover e/ou efetuar periodicamente a vistoria do sistema elétrico e mecénico da ETE;
Elaborar relatério de monitoramento didrio das atividades desenvolvidas na ETE, anotando
os resultados das analises realizadas e das medi¢des da vazdo do esgoto;

Operar sistemas informatizados nas estagdes de tratamento;

12



SERVIGO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE ITABIRA/MG
Rua Senhora do Carmo 148 - Para - Itabira/MG - CEP: 35900-046
Tel: 31 3839 1300 - Fax: 31 3839 1301 - www.saaeitabira.com.br

SUA VIDA MAIS SAUDAVEL

e Executar o tratamento de esgoto, adicionando-lhe quantidades e/ou dosagem determinadas
de produtos quimicos apropriados ou usando técnicas adequadas, para purificacdo da adgua
e tornd-la em condig¢des de ser devolvida ao meio ambiente;

e Trabalhar em escala de revezamento;

e Executar outras atribuicdes afins.

5. ARTIFICE

5.1. Areas de Formagdo/Especialidades/Areas de Atuagdo:
Ajudante, Bombeiro, Pedreiro, Auxiliar de Servicos Gerais, Nivelador e Auxiliar de Topdgrafo.
5.2. Requisitos para Provimento:

Instrucdo: ensino fundamental completo e registro no respectivo Conselho de Classe,
guando se tratar de profissao regulamentada.

5.3. Atribuigdes Tipicas
a) quando na Area de Ajudante:

e Carregar e descarregar veiculos, empilhando os materiais nos locais indicados, bem como
transportar materiais de construgdo, mdveis, equipamentos e ferramentas, de acordo com
instrucdes recebidas;

e Ajudar a carregar os caminhdes com o material necessario a execuc¢do das obras;

e Executar trabalhos manuais e/ou mecanizados préprios de ajudante de pedreiro, carpinteiro,
bombeiro, calceteiro, operador e outros técnicos, referentes a construgdao, ampliagdo,
operagdo e manutencao dos sistemas das redes de dgua e esgoto;

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

e Carregar tijolos, telhas, ladrilhos, azulejos, tacos, manilhas, areias, pedras e qualquer tipo de
massa de cimento, utilizando carrinho-de-mao ou outro;

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

e Auxiliar na execucdo dos servigos de construcdo de muretas para instalagdo de hidrémetro,
bem como auxiliar na sua colocagao;

e Auxiliar o pedreiro a fazer obras de construgdo de prédios, reconstru¢ao de muros, paredes,
calgadas, levantamento de paredes, alicerces, pogos de reservatérios de dgua, caixa d' dgua
e esgoto e outras estruturas assemelhadas;

e Auxiliar nos servicos de pintura;

e Auxiliar nos servigos de pavimentag¢do de ruas;

e Auxiliar na execu¢do dos servigos de instalagdo e conserto de encanamento das redes de
agua e esgoto, caixa d'agua, aparelhos sanitarios, chuveiros, valvulas de pressao e outros;

e Auxiliar na instalagdo de registros e outros acessérios de canalizagdo do sistema de agua e
esgoto;

e Auxiliar na execu¢do dos servicos de consertos de hidrémetros, vazamento de registros,
canos quebrados ou com vazamento e outros;
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Rocar, capinar e limpar material e pastagens dos mananciais, reservatdrios, estacao de
tratamento e outros logradouros do SAAE;

Remover a pavimentacdo de rua, calcadas e outros, para realizar o conserto nas redes de
agua ou esgoto, com posterior recomposicado;

Auxiliar na execugao dos servicos de instalacdo e reparac¢do dos sistemas de rede elétrica em
prédios, obras e equipamentos do SAAE;

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

Abrir o solo para implantagdo de canos e manilhas para constru¢ao das redes de agua e
esgoto, bem como auxiliar na sua colocagao;

Auxiliar nos servicos de abertura, aterro, nivelamento e desobstrucdao de ruas, calcadas,
estradas e outros;

Auxiliar na construcdo de bueiros, caixas sépticas, tampdes, caixas e pogos de esgoto e
outros;

Executar outras atribui¢des afins.

quando na Area de Servigos Gerais:

Limpar e arrumar as dependéncias e instalacées de edificios publicos municipais, a fim de
manté-los nas condi¢cdes de asseio requeridas, realizando sua desinfec¢do, sempre que
necessario, bem como executar a limpeza das areas externas, tais como patios, jardins e
quintais;

Efetuar atividades auxiliares gerais em laboratérios e unidades de saude, limpando,
conservando e guardando aparelhagem e utensilios;

Varrer e lavar calcadas, bem como molhar plantas e jardins, segundo orientacao recebida;
Recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-os de
acordo com as determinagdes definidas;

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

Executar servicos de coleta e entrega de correspondéncias, e servicos burocraticos simples,
quando solicitados pelo setor;

Preparar e servir café, cha e lanches a visitantes e servidores;

Verificar a existéncia de material de limpeza e alimentacdo e outros itens relacionados com
seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposicdo, quando for o
caso;

Manter arrumado o material sob sua guarda;

Carregar e descarregar veiculos, empilhando os materiais nos locais indicados, bem como
transportar materiais de construgao, mdveis, equipamentos e ferramentas, de acordo com
instrucdes recebidas;

Executar outras atribui¢des afins;

quando na Area de Bombeiro:
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Montar, instalar, conservar e reparar sistemas de tubulacdo de material metalico e nao
metalico, de alta ou baixa pressdo, unindo e vedando tubos com auxilio de furadeiras,
esmeril, prensa, magarico e outros dispositivos mecanicos, para possibilitar a condugao de
agua, esgoto, gas e outros fluidos;

Pesquisar, localizar e reparar vazamento, utilizando equipamentos especificos da atividade;
Fazer soldagens e cortes em tubulagGes e conexdes em geral;

Estudar o trabalho a ser executado, analisando desenhos, esquemas, especificagdes e outras
informacdes para programar o roteiro de operagoes;

Montar, instalar, conservar e reparar sistemas de tubulacdo de material metalico e ndo
metalico, de alta ou baixa pressao;

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

Posicionar e fixar os tubos, baseando-se no projeto elaborado e utilizando os aparelhos e
equipamentos apropriados, para confeccionar a linha de conducdo do fluido e outras
ligacoes;

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

Fazer ligacdes de bombas e reservatérios de dgua;

Fazer manutencao das redes de dgua e esgoto;

Executar outras atribuicées afins;

quando na Area de Pedreiro:

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

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

Executar servigos de construcgdo de alicerce e levantamento de paredes;

Embacar e rebocar as estruturas construidas;

Dar acabamento a obra, preenchendo as fungdes com argamassa de cimento, alcatrdo e/ou
outros;

Operar instrumentos de medigdo, peso, prumo, nivel e outros;

Executar servigo de pintura em paredes, portas, portdes, moveis e outras superficies;
Limpar e preparar superficies a serem pintadas, raspando-as, lixando-as e 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 substancias diluentes
e secantes e proporg¢ao 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;
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f)

SERVIGO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE ITABIRA/MG
Rua Senhora do Carmo 148 - Para - Itabira/MG - CEP: 35900-046
Tel: 31 3839 1300 - Fax: 31 3839 1301 - www.saaeitabira.com.br

SUA VIDA MAIS SAUDAVEL

Executar servicos de calgamento, assentamento de meio-fio, remendo de asfalto e demolicao
de pedras, concreto ou asfalto;

Operar maquina tipo clipe, realizando cortes no asfalto para viabilizar as liga¢cdes de dgua e
esgoto;

Verificar as caracteristicas das obras, examinando as plantas e especificacoes;

Construir pocos de reservatérios de agua;

Construir caixa de esgoto;

Construir caixa d'agua e séptica, de esgotos e tanques;

Assentar azulejos e cerdmicas em paredes e/ou pisos, quando for solicitado;

Inspecionar o funcionamento, com a devida correcao, de telhados, calhas e todos os tipos de
coberturas prediais;

Executar outras atribuicées afins.

quando na drea de Nivelador:

Operar teodolitos, niveis, estacdo total e outros equipamentos topograficos, conforme
orientacdo do seu chefe imediato;

Efetuar levantamentos e nivelamentos topograficos nas diversas etapas de obras e servicos
nas atividades de operagdo, manutencdo e projetos no sistema operacional do SAAE;
Orientar o apiloamento de fundo de valas para o assentamento de tubos e conexdes para
redes principais e secundarias do sistema de distribuicdo de agua tratada e coleta de esgoto
sanitario;

Guardar sob sua responsabilidade os materiais e equipamentos, mantendo-os em perfeitas
condigdes de uso;

Executar outras tarefas, conforme determinagdo superior, de acordo com as funcles
especificas de sua unidade administrativa e a natureza de seu trabalho;

Executar outras atribui¢des afins.

quando na Area de Auxiliar de Topografia:

auxiliar as medicGes, locacdo e nivelamento de obras e servicos topograficos;

manusear equipamentos topograficos, balizas e trenas;

executar rogados, picadas, piqueteamento e estagueamento em todas as etapas e natureza
dos levantamentos topograficos;

Executar outras tarefas, conforme determinagdo superior, de acordo com as funcdes
especificas de sua unidade administrativa e a natureza de seu trabalho.
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