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ANEXO IV 
ATRIBUIÇÕES DO EMPREGO 

Tabela 1 – Atribuições por emprego 
Emprego Atribuições 

Agente de Saneamento 

Realizar obras para garantir a distribuição de água e a coleta de esgoto. Garantir o funcionamento dos 
equipamentos, mantendo o fornecimento ininterrupto de água limpa e tratada. Fiscalizar instalações ilegais 
de água e esgoto, fazendo a perícia nos locais necessários e solicitando desligamentos. Colaborar com 
estudos, além de transporte e coleta de materiais. Cumprir tarefas de encanamento como: montagem e 
manutenção de redes, adutoras, ligações ramais padrões. religações e cortes. Vistorias em instalações de 
prédios para recuperação ou troca de registros, válvulas e demais equipamentos. Abertura e aterramento 
de valas que são usadas para os serviços de saneamento. Executar as funções atribuídas a um pedreiro, 
como: tarefas com alvenaria, revestimento e outros tipos como o assentamento de manilhas para redes, 
manutenção de esgoto sanitário e ramais de esgoto. Atividades com pintura de maneira geral, cobertura de 
superfícies externas e internas das edificações, equipamentos e máquinas, além de outros materiais de 
uma companhia. Operar máquina operatriz simples, furadeira de bancada, lixadeira manual. Operação de 
maquinário como: Munck, Guinchos e Hidrojato. Limpeza de grades, lagoas, cestos, poços de sucção, redes 
coletoras ou outras unidades para manutenção de esgotos brutos ou sob tratamento. Dirigir veículos da 
frota do SAAE, desde habilitados e cadastros no Setor de Frota. Usar Equipamento de Proteção Individual 
e Coletivo, conforme orientação e distribuição do Setor de Segurança do Trabalho. Usar uniformes 
disponibilizados pelo SAAE. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 

Motorista 

Inspecionar o veículo antes da saída, verificando o estado dos pneus, os níveis de combustível, água e óleo 
do carter, testando freios e parte elétrica, para certificar-se de suas condições de funcionamento; Dirigir o 
veículo, obedecendo ao Código Nacional de Trânsito, seguindo mapas, itinerários ou programas 
estabelecidos, para conduzir usuários e materiais aos locais solicitados ou determinados; Zelar pela 
manutenção do veículo, comunicando falhas e solicitando reparos, para assegurar o seu perfeito estado; 
Efetuar reparos de emergência no veículo, para garantir o seu funcionamento; Manter a limpeza do veículo, 
deixando-o em condições adequadas de uso; Transportar materiais, de pequeno porte, de construção em 
geral como ferramentas e equipamentos para obras em andamento, assegurando a execução dos trabalhos; 
Efetuar anotações de viagens realizadas, pessoas transportadas, quilometragem rodada, itinerários e outras 
ocorrências, seguindo normas estabelecidas; Recolher o veículo após o serviço, deixando estacionados e 
fechados corretamente, para possibilitar sua manutenção e abastecimento, e Executar outras tarefas 
correlatas determinadas pelo superior imediato. 

Contador 

Escriturar analiticamente os atos e fatos administrativos, efetuando os correspondentes lançamentos 
contábeis, possibilitando o controle contábil e orçamentário; Promover a prestação, acertos e conciliação de 
contas em geral, conferindo saldos, localizando e retificando possíveis erros, para assegurar a correção das 
operações contábeis; Aprova empenhos de despesa, verificando a classificação e a existência de recursos 
nas dotações orçamentárias, para o pagamento dos compromissos assumidos; Elaborar demonstrativos 
contábeis mensais, trimestrais, semestrais e anuais, relativos à execução orçamentária e financeira, em 
consonância com leis, regulamentos e normas vigentes, apresentando resultados da situação patrimonial, 
econômica e financeira; Aprova as ordens de pagamento, verificando a legalidade da transação segundo 
artigo 58 a 70 da LC 4320/64; Supervisiona elaboração dos balancetes, balanços e outros demonstrativos 
contábeis, aplicando as técnicas contábeis apropriadas para apresentar resultados periciais e totais das 
operações contábeis; Promover o envio de todas as declarações obrigatórias,(GIA, DCTF); e Executar 
outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 

Oficial de Manutenção 
 

Efetuar operações de auxilio nas tarefas de manutenção das diversas áreas do SAAE, ajudando nos serviços 
de mecânica, elétrica, encanamentos de redes de água e esgoto, carpintaria, alvenaria, pavimentação e 
afins, limpando, preparando, montando e remontando peças e conjuntos simples, com o objetivo de auxiliar 
a execução dos serviços; Efetuar operações de auxilio nas tarefas de diversas áreas, efetuando escavações 
e aterramento do solo, compactando-o manual e ou mecanicamente, removendo entulhos, limpeza em geral, 
carga e descarga de materiais e utensílios, transporte de materiais diversos e equipamentos de pequeno 
porte utilizando força braçal, a fim de agilizar as áreas em suas tarefas; Executar atividades programadas 
em horário de expediente normal ou diuturnamente em finais de semana e plantões ou atendimentos 
emergenciais a qualquer instante para manutenção do processo de captação, tratamento e distribuição de 
água e tratamento de esgoto; Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério do seu superior 
imediato; e Operar máquina operatriz simples, como rosqueadeira, furadeira de bancada, lixadeira manual. 

Operador de Redes de 
Teleprocessamento 

Opera e monitora o sistema de telemetria implantado no SAAE, interpretando os alertas e informações 
fornecidas pelo sistema. Registra todas as anormalidades informadas pelo sistema de telemetria através de 
Ordens de Serviço no sistema de gestão comercial do SAAE, universalizando a informação adquirida. 
Aciona as equipas específicas de manutenção, bem como o responsável quando uma anormalidade é 
identificada, através da emissão das Ordens de Serviços registradas. Interage com os consumidores do 
SAAE quando ocorrer anormalidades que afetam grande parte do município. Comanda as ações remotas 
que corrigem ou amenizam as anormalidades identificadas, em conjunto com os responsáveis. 

Técnico em Informática 

Prestar suporte técnico aos usuários de microcomputadores, no tocante ao uso de software básico, 
aplicativos, serviços de informática e de redes em geral. Diagnosticar problemas de hardware e software a 
partir de solicitações recebidas de usuários, buscando solução para os mesmos ou solicitando apoio 
superior. Desenvolver aplicações baseadas em software, utilizando técnicas apropriadas, mantendo a 
documentação dos sistemas e registros de uso dos recursos de informática. Participar da implantação e 
manutenção de sistemas, tem como desenvolver trabalhos de montagem, simulação e testes de programas. 
Realizar o acompanhamento do funcionamento dos sistemas em processamento, solucionando 
irregularidades ocorridas durante a operação. Contribuir em treinamentos de usuários, no uso de recursos 
de informática, incluindo a preparação de ambiente, equipamento e material didático. Auxiliar na 
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organização de arquivos, envio e recebimento de documentos, pertinentes a sua área de atuação para 
assegurar a pronta localização de dados. Zelar pela guarda, conservação, manutenção e limpeza dos 
equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho. Manter-se atualizado 
em relação às tendências e inovações tecnológicas de sua área de atuação e das necessidades do 
setor/departamento. Dirigir veículos da frota do SAAE, desde habilitados e cadastros no Setor de Frota Usar 
Equipamento de Proteção Individual e Coletivo, conforme orientação e distribuição do Setor de Segurança 
do Trabalho. Usar uniformes disponibilizados pelo SAAЕ. Executar outras tarefas correlatas conforme 
necessidade ou a critério de seu superior. 

 


