


































































































































































ANEXO V 

DO MANUAL DE ATRIBUIÇÕES DOS CARGOS EFETIVOS DO SAMAE 

 

GRUPO OCUPACIONAL ATIVIDADES ESPECIALIZADAS 

 

 
CONTADOR  

 

CARGA HORÁRIA 30 HORAS SEMANAIS 

HABILITAÇÃO PARA INGRESSO 

- Diploma de conclusão de Graduação em 

Ciências Contábeis; e 

- Registro válido no Conselho Regional de 

Contabilidade, comprovado mediante a 

apresentação de documento oficial (certidão 

ou declaração) emitido por este. 

ATRIBUIÇÕES 

1. Elaborar planos de contas e preparar normas de trabalho de contabilidade; 

2. Elaborar os balancetes mensais orçamentário, financeiro e patrimonial com os 

respectivos demonstrativos; 

3. Elaborar registros de operações contábeis;  

4. Elaborar balanços gerais com os respectivos demonstrativos;  

5. Organizar dados para proposta orçamentária;  

6. Elaborar certificados de exatidão de balanços e outras peças contábeis;  

7. Fazer acompanhamento da legislação sobre execução orçamentária;  

8. Controlar empenhos e anulação de empenhos;  

9. Orientar na organização de processos de tomadas de prestação de contas;  

10. Assinar balanços e balancetes da Autarquia;  

11. Fazer registros sistemáticos da legislação pertinente as atividades de 

contabilidade de administração financeira;  

12. Preparar relatórios informativos sobre a situação financeira e patrimonial da 

Autarquia;  

13. Opinar a respeito de consultas formuladas sobre material de natureza técnica, 

jurídico-contábil, financeira e orçamentária propondo, se for o caso, as soluções 

cabíveis em tese;  

14. Estabelecer normas e acompanhar o correto registro das entradas de receita da 

Autarquia;  

15. Supervisionar o registro, acompanhar e controlar as variações patrimoniais;  

16. Supervisionar, acompanhar e controlar as prestações de contas devidas pelo 

SAMAE;  

17. Supervisionar o controle de custos dos serviços públicos prestados pelo 

SAMAE;  

18. Revisar todos os documentos elaborados pela contabilidade;  

19. Examinar, conferir e instituir processos de pagamento;  

20. Controlar os prazos de aplicação e prestação de contas de adiantamentos;  



21. Emitir pareceres, laudos e informações sobrem assuntos contábeis, financeiros 

e orçamentários relacionados à Autarquia; 

22. Prestar informações ao Controle Interno e aos órgãos de controle externo;  

23. Participar do processo de avaliação profissional e institucional da Autarquia; 

24. Participar de toda e qualquer Comissão ou Conselho para a qual for designado, 

ressalvada a hipótese da existência de impedimentos legais; 

25. Participar de estudos, decisões e ações com os demais servidores e gestores 

do SAMAE, colaborando em questões especificas de seu campo de atuação e 

conhecimento que contribuirá para o desenvolvimento da entidade; 

26. Manter seu registro perante o Conselho Profissional válido e regular; 

27. Realizar contatos com pessoas e organismos públicos ou privados para atender 

às necessidades de trabalho; 

28. Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuições do cargo, levando ao 

conhecimento do superior hierárquico informações ou notícias de interesse do 

serviço público ou particular que possa interferir no regular andamento do serviço 

público; 

29. Zelar pela guarda dos materiais e equipamentos de trabalho;  

30. Seguir procedimentos e normas de Medicina, Higiene e Segurança do Trabalho, 

fazer uso do uniforme, bem como utilizar Equipamentos de Proteção Individual e 

Coletivo (EPI e EPC);  

31. Executar outras atividades afins e correlatas, especialmente as relacionadas as 

tarefas de competência do Contador, conforme legislação do exercício profissional. 

 

 
ENGENHEIRO QUÍMICO 

 

CARGA HORÁRIA 30 HORAS SEMANAIS 

HABILITAÇÃO PARA INGRESSO 

- Diploma da conclusão de Graduação em 

Engenharia Química; e 

- Registro válido no Conselho Regional de 

Química, comprovado mediante a 

apresentação de documento oficial (certidão 

ou declaração) emitido por este. 

ATRIBUIÇÕES 

1. Planejar, supervisionar, executar e acompanhar trabalhos de coleta de dados 

relacionados às atividades, incluindo coleta de amostras de água e esgoto; 

2. Realizar tratamento estatístico de dados coletados; realizar a supervisão e o 

acompanhamento das condições de estações elevatórias de esgoto, dos macro 

medidores, dos reservatórios e seus assessórios, dos processos de tratamento de 

água e esgoto, captação e adução de água;  

3. Acompanhar as condições de funcionamento de todas as unidades dos sistemas 

de água e esgoto, bem como de sua operação e manutenção;  

4. Realizar e acompanhar análises físico-químicas e microbiológicas para fins de 

controle de qualidade da água e do tratamento de esgoto;  



5. Interpretar desenhos, plantas, cronogramas, mapas e projetos de construção e 

instalação das unidades e redes dos sistemas de água e esgoto;  

6. Elaborar croquis e desenhos técnicos de sistemas de água e esgoto, utilizando-

se de softwares disponíveis;  

7. Realizar medições das instalações do sistema de água e esgoto;  

8. Efetuar a descrição dos sistemas de forma atualizada, disponibilizando os dados 

obtidos;  

9. Elaborar relatórios técnicos e operacionais diversos relacionados às atividades; 

10. Realizar orçamentos;  

11. Compilar e processar dados ou informações, utilizando-se de softwares 

disponíveis;  

12. Executar e acompanhar os procedimentos de medição de vazão dos sistemas 

de esgotamento sanitário;  

13. Realizar, acompanhar e supervisionar coletas de amostras de água e de esgoto; 

14. Preparar os equipamentos e materiais a serem utilizados nas coletas de dados, 

aplicando os reagentes fundamentais para a preservação das amostras;  

15. Realizar a limpeza e a desinfecção de equipamentos e materiais utilizados nos 

procedimentos de coleta de dados dos sistemas de abastecimento de água e de 

esgotamento sanitário, aplicando os produtos químicos necessários para 

desinfecção dos aparatos utilizados;  

16. Realizar e acompanhar análises físicas, químicas, físico-químicas e 

microbiológicas de interesse da Autarquia para obtenção de dados operacionais 

acerca dos sistemas de abastecimento de água e de esgotamento sanitário;  

17. Planejar e elaborar os planos de amostragem das coletas de água e esgoto 

conforme as legislações vigentes; 

18. Supervisionar o cumprimento dos planos de amostragem das coletas de água e 

esgoto;  

19. Coordenar, supervisionar e planejar o sistema de gestão da qualidade da água;  

20. Orientar e comandar atividades do sistema de gestão da qualidade da água;  

21. Selecionar, quantificar, monitorar e relatar indicadores de gestão da qualidade 

da água e de gestão ambiental;  

22. Elaborar e atualizar os procedimentos operacionais padrão, instruções de 

trabalho e formulários;  

23. Realizar vistorias e inspeções internas e acompanhar auditorias externas nos 

sistemas de abastecimento de água e de esgotamento sanitário;  

24. Apoiar na elaboração de planos de ação a partir das constatações encontradas 

e acompanhar a execução destes na Autarquia;  

25. Acompanhar e relatar a medição de desempenho dos serviços realizados;  

26. Supervisionar, acompanhar, orientar e executar atividades relacionadas ao 

Plano de Segurança da Água, se existente; 

27. Iniciar, elaborar, acompanhar, planejar, supervisionar e monitorar os processos 

de licenciamento ambiental das unidades dos sistemas de abastecimento de água 

e esgoto; 



28. Manter atualizadas as licenças ambientais das unidades dos sistemas de 

abastecimento de água e sistemas de esgoto sanitário;  

29. Supervisionar e executar a organização e o fornecimento de dados aos órgãos 

e entidades oficiais, como por exemplo a Vigilância Sanitária Municipal ou Estadual, 

ao Instituto Brasileiro do Meio Ambiente e dos Recursos Naturais Renováveis, a 

Secretaria de Estado vinculada a questões ambientais, a Fundação Municipal do 

Meio Ambiente, e a outros órgãos ou consórcios de interesse;  

30. Planejar e organizar eventos com temática de saneamento e meio ambiente;  

31. Planejar e executar atividades que promovam a educação ambiental; 

32. Disponibilizar e manter arquivos de documentos referentes aos imóveis de 

propriedade da Autarquia ou que contenham instalações da Autarquia;  

33. Elaborar e preencher relatórios diversos;  

34. Elaborar, modificar, editar, alimentar e operar planilhas eletrônicas;  

35. Organizar e manter os arquivos de documentos do setor de engenharia;  

36. Ser o Responsável Técnico pelas operações da Estação de Tratamento de Água 

(ETA) e da Estação de Tratamento de Esgoto (ETE), assegurando a qualidade da 

água tratada na ETA e manter a eficiência da ETE dentro dos padrões legalmente 

exigidos, em parceria com o Engenheiro Sanitarista; 

37. Avaliar as implicações dos processos químicos junto ao ambiente e a saúde 

pública; 

38. Apurar as responsabilidades quanto ao descarte inadequado de resíduos 

químicos gerados por terceiros;  

39. Elaborar cenários hipotéticos e fazer previsões fundamentadas na formação da 

área química referentes as atividades industriais e aos hábitos de consumo; 

40. Propor alternativas e soluções técnicas para os problemas que envolvam as 

operações da ETA e da ETE;  

41. Planejar, elaborar, coordenar, acompanhar, assessorar pesquisa e execução de 

obras, e projetos referentes ao controle do tratamento químico dos sistemas de 

distribuição de água e do sistema de tratamento de esgoto do Município de 

Governador Celso Ramos, sendo responsável técnico pelo Sistema de Tratamento 

de Água e de Tratamento de Esgoto, bem como responsabilizar-se tecnicamente 

pelos sistemas de tratamento, realizar análises e procedimentos necessários para 

garantir o atendimento das normas previstas na Portaria Ministério da Saúde nº 

2.914/2011 ou outra que venha a substituí-la; 

42. Dar suporte ao processo de Licenciamento Municipal, podendo inclusive lavrar, 

em conjunto com os Fiscais de Meio Ambiente, autos de infração, além de executar 

outras tarefas compatíveis com sua função; 

43. Prestar orientação e informação às comunidades em geral; 

44. Planejar, acompanhar e elaborar estudos das atividades operacionais da 

Autarquia e prestar assistência, assessoria e consultoria às unidades orgânicas da 

Autarquia;  

45. Ministrar programas de treinamento, em sua área de atuação; 

46. Emitir pareceres, laudos e informações sobrem assuntos de sua área técnica 

relacionados à Autarquia; 



47. Participar do processo de avaliação profissional e institucional da Autarquia; 

48. Participar de toda e qualquer Comissão ou Conselho para a qual for designado, 

ressalvada a hipótese da existência de impedimentos legais; 

49. Participar de estudos, decisões e ações com os demais servidores e gestores 

do SAMAE, colaborando em questões especificas de seu campo de atuação e 

conhecimento que contribuirá para o desenvolvimento da entidade; 

50. Manter seu registro perante o Conselho Profissional válido e regular; 

51. Realizar contatos com pessoas e organismos públicos ou privados para atender 

às necessidades de trabalho; 

52. Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuições do cargo, levando ao 

conhecimento do superior hierárquico informações ou notícias de interesse do 

serviço público ou particular que possa interferir no regular andamento do serviço 

público; 

53. Zelar pela guarda dos materiais e equipamentos de trabalho;  

54. Seguir procedimentos e normas de Medicina, Higiene e Segurança do Trabalho, 

fazer uso do uniforme, bem como utilizar Equipamentos de Proteção Individual e 

Coletivo (EPI e EPC);  

55. Executar outras atividades afins e correlatas, especialmente as relacionadas as 

tarefas de competência do Engenheiro Químico, conforme legislação do exercício 

profissional. 

 

 
ENGENHEIRO SANITARISTA  

 

CARGA HORÁRIA 30 HORAS SEMANAIS  

HABILITAÇÃO PARA INGRESSO 

- Diploma da conclusão de Graduação em 

Engenharia Sanitária; e 

- Registro válido no Conselho Regional de 

Engenharia e Agronomia, comprovado 

mediante a apresentação de documento 

oficial (certidão ou declaração) emitido por 

este. 

ATRIBUIÇÕES 

1. Estudar, elaborar, analisar, executar, acompanhar e/ou coordenar os projetos de 

Sistema de Abastecimento de Água e Sistema de Esgoto Sanitário em suas diversas 

etapas;  

2. Programar, supervisionar, coordenar e controlar as atividades de operação e 

manutenção preventiva e corretiva dos Sistemas de Água e Esgoto;  

3. Elaborar normas técnicas, termos de referência e manuais de projetos, obras, 

operação e manutenção de Sistemas de Água e Esgoto;  

4. Analisar, aprovar e fiscalizar projetos hidráulicos sanitários de loteamentos, 

conjuntos habitacionais e prédios apresentados por terceiros, conforme 

Regulamento dos Serviços de Água e Esgoto Sanitário;  



5. Pesquisar e elaborar diagnósticos e estudos de viabilidade técnica e econômica 

de projetos de engenharia; 

6. Fazer e/ou acompanhar teste de controle de qualidade dentro e fora da Autarquia, 

bem como emitir laudos de materiais de equipamentos;  

7. Exercer controle sobre a oferta de serviços de água e esgoto em relação à 

demanda, de forma a manter um índice de atendimento satisfatório;  

8. Preparar previsões detalhadas das necessidades de fabricação, montagem, 

funcionamento, manutenção e reparo das instalações e equipamentos sanitários, 

determinando e calculando materiais, seus respectivos custo e mão de obra, para 

estabelecer os recursos indispensáveis à execução dos projetos;  

9. Orientar e controlar a execução técnica dos projetos de saneamento, 

acompanhando os trabalhos de tratamento e de lixo, para garantir a observância 

aos prazos, normas e especificações técnicas;  

10. Prestar orientação e informação às comunidades em geral;  

11. Controlar o índice de perda dos sistemas e o consumo de água;  

12. Elaborar e controlar os elementos técnicos necessários, para efeito de pedido 

de financiamento junto aos órgãos financeiros;  

13. Planejar, acompanhar e elaborar estudos das atividades operacionais do 

SAMAE e prestar assistência, assessoria e consultoria às unidades orgânicas da 

Autarquia;  

14. Ministrar programas de treinamento; 

15. Emitir pareceres, laudos e informações sobrem assuntos de sua área técnica 

relacionados à Autarquia;  

16. Participar do processo de avaliação profissional e institucional da Autarquia; 

17. Participar de toda e qualquer Comissão ou Conselho para a qual for designado, 

ressalvada a hipótese da existência de impedimentos legais; 

18. Participar de estudos, decisões e ações com os demais servidores e gestores 

do SAMAE, colaborando em questões específicas de seu campo de atuação e 

conhecimento que contribuirá para o desenvolvimento da entidade; 

19. Manter seu registro perante o Conselho Profissional válido e regular; 

20. Realizar contatos com pessoas e organismos públicos ou privados para atender 

às necessidades de trabalho; 

21. Ser o Responsável Técnico pelas operações da Estação de Tratamento de Água 

(ETA) e da Estação de Tratamento de Esgoto (ETE), assegurando a qualidade da 

água tratada na ETA e manter a eficiência da ETE dentro dos padrões legalmente 

exigidos, em parceria com o Engenheiro Químico; 

22. Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuições do cargo, levando ao 

conhecimento do superior hierárquico informações ou notícias de interesse do 

serviço público ou particular que possa interferir no regular andamento do serviço 

público 

23. Zelar pela guarda dos materiais e equipamentos de trabalho;  

24. Seguir procedimentos e normas de Medicina, Higiene e Segurança do Trabalho, 

fazer uso do uniforme, bem como utilizar Equipamentos de Proteção Individual e 

Coletivo (EPI e EPC);  



25. Executar outras atividades afins e correlatas, especialmente as relacionadas as 

tarefas de competência do Engenheiro Sanitarista, conforme legislação do exercício 

profissional. 

 

 
PROCURADOR DO SAMAE  

 

CARGA HORÁRIA 30 HORAS SEMANAIS  

HABILITAÇÃO PARA INGRESSO 

- Diploma da conclusão de Graduação em 

Direito; e 

- Registro válido na Ordem dos Advogados do 

Brasil, comprovado mediante a apresentação 

de documento oficial (carteira, certidão ou 

declaração) emitido por este. 

ATRIBUIÇÕES 

1. Representar judicialmente a Autarquia, em processos em que a mesma seja 

parte; 

2. Redigir ou elaborar documentos jurídicos, análises, interpretações, 

pronunciamentos, pareceres, contratos, termos de compromissos e outras 

informações de natureza administrativa, tributária, trabalhista ou outras, e, quando 

solicitada, exposição de motivos, razões de veto, memoriais ou outras quaisquer 

peças de natureza jurídica, aplicando a legislação, forma e terminologia adequada; 

3. Elaborar projetos de lei de origem do Poder Executivo, de interesse da Autarquia;  

4. Analisar projetos de lei de origem legislativa, elaborando pareceres de forma a 

orientar o Chefe do Poder Executivo e/ou o Diretor-Geral do SAMAE;  

5. Analisar os projetos de lei aprovados pelo Poder Legislativo Municipal e 

encaminhados para sanção, elaborando pareceres nas situações em que o 

interesse público recomendar o veto parcial ou integral dos mesmos;  

6. Acompanhar e analisar os atos administrativos do Poder Executivo; 

7. Executar os serviços de consultoria e assessoria da Autarquia, notadamente para 

verificação de legalidade dos seus atos;  

8. Defender administrativamente os interesses e direitos da Autarquia; 

9. Atender e orientar o servidor público em todas as suas dúvidas funcionais, direitos 

e deveres;  

10. Emitir parecer sobre as questões jurídicas que lhe sejam submetidas pela 

Diretoria-Geral e órgãos da Autarquia;  

11. Assessorar a Autarquia nos atos relativos à aquisição, alienação, cessão, 

aforamento, locação, entrega e outros concernentes a imóveis do patrimônio do 

Município; 

12. Representar a Autarquia direta ou indiretamente, junto aos órgãos encarregados 

da fiscalização orçamentária e financeira da Autarquia; 

13. Assistir ao Diretor-Geral e ao Procurador Geral do SAMAE ou qualquer servidor 

da Autarquia nas informações que devam ser prestadas em processo administrativo 

e para instruir processo judicial; 



14. Atender e orientar o servidor público em todas as suas dúvidas funcionais, 

direitos e deveres, no sentido de evitar ações judiciais desnecessárias contra a 

Autarquia, as quais sejam possíveis de serem acordadas internamente;  

15. Participar do processo de avaliação profissional e institucional da Autarquia; 

16. Participar de toda e qualquer Comissão ou Conselho para a qual for designado, 

ressalvada a hipótese da existência de impedimentos legais; 

17. Participar de estudos, decisões e ações com os demais servidores e gestores 

do SAMAE, colaborando em questões especificas de seu campo de atuação e 

conhecimento que contribuirá para o desenvolvimento da entidade; 

18. Manter seu registro perante o Conselho Profissional válido e regular; 

19. Realizar, mediante determinação superior, contatos com pessoas e organismos 

públicos ou privados para atender às necessidades de trabalho; 

20. Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuições do cargo, levando ao 

conhecimento do superior hierárquico informações ou notícias de interesse do 

serviço público ou particular que possa interferir no regular andamento do serviço 

público; 

21. Zelar pela guarda dos materiais e equipamentos de trabalho;  

22. Seguir procedimentos e normas de Medicina, Higiene e Segurança do Trabalho, 

fazer uso do uniforme, bem como utilizar Equipamentos de Proteção Individual e 

Coletivo (EPI e EPC);  

23. Executar outras atividades afins e correlatas, especialmente as relacionadas as 

tarefas de competência do Advogado, conforme legislação do exercício profissional.  

 
 

GRUPO OCUPACIONAL ATIVIDADES DE APOIO ESPECIALIZADO 

 

 
ANALISTA DE LICITAÇÃO E CONTRATOS  

 

CARGA HORÁRIA 30 HORAS SEMANAIS 

HABILITAÇÃO PARA INGRESSO 
- Diploma da conclusão de Graduação em 

Direito ou Administração. 

ATRIBUIÇÕES 

1. Analisar e coordenar os procedimentos licitatórios de contratação de serviços e 

outros, sob sua responsabilidade, em conformidade com a legislação, estatutos e 

manuais de procedimentos vigentes;  

2. Responder tecnicamente pela execução das atividades que envolvem a abertura 

de processos de licitação, pelo acompanhamento e controle dos processos de 

licitação, pelos encerramentos dos instrumentos contratuais, pela administração da 

armazenagem dos processos licitatórios encerrados e pelo encaminhamento dos 

instrumentos licitatórios aos órgãos de controle;  

3. Participar das sessões públicas de recebimento e abertura das propostas, 

decorrentes dos procedimentos licitatórios, observada a designação específica e 

cumprimento dos procedimentos determinados pela Administração Municipal;  



4. Participar da elaboração de: minutas de publicações dos pedidos de propostas, 

convites, editais de tomada de preços, de atos da administração, aditivos dos 

instrumentos contratuais gerados sob sua responsabilidade, subsídios, informações 

e dados atinentes aos procedimentos licitatórios a serem transmitidos aos diversos 

órgãos de controle (internos e externos) e dos instrumentos relativos aos atos 

atinentes aos procedimentos licitatórios, para divulgação no quadro de avisos da 

empresa;  

5. Pesquisar, analisar e elaborar editais de licitação para todas as modalidades;  

6. Acompanhar e desenvolver processos licitatórios;  

7. Proceder a análise e atualização do cadastro de fornecedores, bem como seus 

documentos; 

8. Realizar a elaboração do projeto básico;  

9. Realizar a elaboração da planilha de preços; 

10. Realizar a análise de impugnações e recursos ao edital e ao contrato;  

11. Realizar a elaboração e análise de contratos;  

12. Realizar a fiscalização de contratos; 

13. Participar do processo de avaliação profissional e institucional da Autarquia; 

14. Participar de toda e qualquer Comissão ou Conselho para a qual for designado, 

ressalvada a hipótese da existência de impedimentos legais; 

15. Participar de estudos, decisões e ações com os demais servidores e gestores 

do SAMAE, colaborando em questões especificas de seu campo de atuação e 

conhecimento que contribuirá para o desenvolvimento da entidade; 

16. Realizar, mediante determinação superior, contatos com pessoas e organismos 

públicos ou privados para atender às necessidades de trabalho; 

17. Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuições do cargo, levando ao 

conhecimento do superior hierárquico informações ou notícias de interesse do 

serviço público ou particular que possa interferir no regular andamento do serviço 

público; 

18. Zelar pela guarda dos materiais e equipamentos de trabalho;  

19. Seguir procedimentos e normas de Medicina, Higiene e Segurança do Trabalho, 

fazer uso do uniforme, bem como utilizar Equipamentos de Proteção Individual e 

Coletivo (EPI e EPC);  

20. Executar outras atividades afins e correlatas. 

 

 
ASSISTENTE JURÍDICO  

 

CARGA HORÁRIA 30 HORAS SEMANAIS 

HABILITAÇÃO PARA INGRESSO 
- Diploma de conclusão de Graduação em 

Direito. 

ATRIBUIÇÕES 

1. Prestar assistência técnico-jurídica às atividades desenvolvidas pelo Procurador-

Geral do SAMAE e pelo Procurador efetivo da Autarquia; 



2. Executar tarefas que envolvam apoio jurídico no processamento e julgamento de 

processos administrativos disciplinares, quando solicitado pelo Procurador-Geral do 

SAMAE; 

3. Elaborar estudos e minutas de despachos e oferecer manifestação ao 

Procurador-Geral do SAMAE e ao Procurador efetivo da Autarquia sobre matéria a 

ele encaminhada; 

4. Elaborar minutas de peças jurídico-processuais, quando solicitado pelo 

Procurador-Geral ou pelo Procurador efetivo da Autarquia; 

5. Propor diligências e requisições dentro de sua esfera de competência; 

6. Participar de toda e qualquer Comissão ou Conselho para a qual for designado, 

ressalvada a hipótese da existência de impedimentos legais; 

7. Acompanhar, após feita comunicação formal pelo Procurador-Geral ou pelo 

Procurador efetivo da Autarquia, o cumprimento de determinações judiciais junto as 

unidades do SAMAE ou aos órgãos e Secretarias da Administração Municipal 

Direta; 

8. Auxiliar o Procurador-Geral e o Procurador efetivo da Autarquia no controle de 

suas agendas de audiências e julgamentos; 

9. Recepcionar e atender cidadãos, munícipes ou não, quando não houver 

necessidade de que o contato se dê diretamente com o Procurador-Geral ou 

Procurador efetivo da Autarquia; 

10. Executar atividades administrativas em geral relacionadas a execução das 

atividades da Procuradoria-Geral do SAMAE; 

11. Orientar estagiários e servidores na elaboração de pesquisas e minutas; 

12. Assegurar a exatidão e o fluxo normal de ofícios, certidões, laudos, documentos, 

atestados, informações, circulares, processos judiciais e outros textos oficiais 

pertinentes aos membros da Procuradoria-Geral;  

13. Acompanhar publicações de interesse de sua área no Diário Oficial e outras 

mídias judiciais/jurídicas;  

14. Realizar, mediante determinação superior, contatos com pessoas e organismos 

públicos ou privados para atender às necessidades de trabalho; 

15. Exercer outras atribuições previstas em lei e em ato normativo; 

16. Participar do processo de avaliação profissional e institucional da Autarquia; 

17. Participar de estudos, decisões e ações com os demais servidores e gestores 

do SAMAE, colaborando em questões especificas de seu campo de atuação e 

conhecimento que contribuirá para o desenvolvimento da entidade; 

18. Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuições do cargo, levando ao 

conhecimento do superior hierárquico informações ou notícias de interesse do 

serviço público ou particular que possa interferir no regular andamento do serviço 

público 

19. Zelar pela guarda dos materiais e equipamentos de trabalho;  

20. Seguir procedimentos e normas de Medicina, Higiene e Segurança do Trabalho, 

fazer uso do uniforme, bem como utilizar Equipamentos de Proteção Individual e 

Coletivo (EPI e EPC);  

21. Executar outras atividades afins e correlatas. 



 

GRUPO OCUPACIONAL ATIVIDADES DE APOIO TÉCNICO 

 

 
ASSISTENTE TÉCNICO  

 

CARGA HORÁRIA 40 HORAS SEMANAIS 

HABILITAÇÃO PARA INGRESSO - Diploma de conclusão do Ensino Médio.  

ATRIBUIÇÕES 

1. Executar trabalhos de desmontagem, reparo e montagem de aparelhos e 

equipamentos que requeiram grandes habilidades técnicas; 

2. Programar, executar e orientar serviços rotineiros de manutenção preventiva de 

aparelhos, equipamentos, conjuntos motobombas, quadros de proteção e comando, 

adutoras, redes e ramais de água e esgoto; 

3. Verificar rotineiramente sistemas de segurança e proteção dos aparelhos e 

equipamentos elétricos/mecânicos; 

4. Orientar e fazer observar normas sobre higiene e segurança nos locais de 

trabalho; 

5. Executar serviços de mecânica em equipamentos diversos; 

6. Fazer enrolamento de motores e revisão em aparelhos e acessórios elétricos; 

7. Fazer instalações e reparações em circuitos elétricos; 

8. Participar de trabalhos de topografia, nivelamento medição, etc.; 

9. Zelar pela guarda dos materiais e equipamentos de trabalho;  

10. Seguir procedimentos e normas de Medicina, Higiene e Segurança do Trabalho, 

fazer uso do uniforme, bem como utilizar Equipamentos de Proteção Individual e 

Coletivo (EPI e EPC);  

11. Executar outras atividades afins e correlatas. 

 

 
TÉCNICO EM ATIVIDADES HIDROGRÁFICAS 

 

CARGA HORÁRIA 30 HORAS SEMANAIS 

HABILITAÇÃO PARA INGRESSO 
- Diploma de conclusão de Graduação em 

Engenharia Civil ou Engenharia Sanitária. 

ATRIBUIÇÕES 

1. Realizar o levantamento da superfície de lagos e dos leitos dos rios, delineando 

seus contornos topográficos; 

2. Realizar o levantamento de plantas hidrográficas, fazer medições e fornecer 

elementos básicos para a construção, manutenção, reparos de mananciais, e outras 

obras fluviais ou lacustres; 

3. Realizar projetos mecânicos, elétricos, eletrônicos, estruturais, urbanísticos de 

saneamento, em sua área de atuação; 

4. Realizar estudos sobre preservação de área verde para a garantia da perenidade 

dos mananciais; 
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5. Possuir conhecimentos em mapas topográficos, cartográficos ou em outro 

instrumento a fim de acordo com as atividades a serem desenvolvidas perante a 

Autarquia; 

6. Ministrar programas de treinamento; 

7. Atuar em obras de captação, transportes e tratamento de águas e esgotos;  

8. Realizar a implementação de estratégias de captação, tratamento e distribuição 

de água;  

9. Exercer controle sobre a oferta de serviços de água e esgoto em relação a 

demanda, de forma a manter um índice de atendimento satisfatório;  

10. Estudar, elaborar, analisar, executar, acompanhar e/ou coordenar os projetos 

de Sistema de Abastecimento de Água e Esgoto Sanitário em suas diversas etapas, 

em parceria com o Engenheiro Sanitarista e o Engenheiro Químico;  

11. Elaborar, analisar e coordenar atividades hidrológicas;  

12. Executar outras tarefas relacionadas a saneamento a cargo do SAMAE – GCR; 

13. Participar do processo de avaliação profissional e institucional da Autarquia; 

14. Participar de toda e qualquer Comissão ou Conselho para a qual for designado, 

ressalvada a hipótese da existência de impedimentos legais; 

15. Participar de estudos, decisões e ações com os demais servidores e gestores 

do SAMAE, colaborando em questões especificas de seu campo de atuação e 

conhecimento que contribuirá para o desenvolvimento da entidade; 

16. Realizar, mediante determinação superior, contatos com pessoas e organismos 

públicos ou privados para atender às necessidades de trabalho; 

17. Zelar pela guarda dos materiais e equipamentos de trabalho;  

18. Seguir procedimentos e normas de Medicina, Higiene e Segurança do Trabalho, 

fazer uso do uniforme, bem como utilizar Equipamentos de Proteção Individual e 

Coletivo (EPI e EPC);  

19. Executar outras atividades afins e correlatas. 

 
 

 
TÉCNICO EM CONTABILIDADE 

 

CARGA HORÁRIA 30 HORAS SEMANAIS 

HABILITAÇÃO PARA INGRESSO 

- Diploma de conclusão de Curso Técnico em 
Contabilidade; e 
- Registro válido no Conselho Regional de 

Contabilidade, comprovado mediante a 

apresentação de documento oficial (certidão 

ou declaração) emitido por este. 

ATRIBUIÇÕES 

1. Executar serviços relacionados a execução orçamentária e extraorçamentária, 

compreendendo os lançamentos contábeis, como empenho, liquidação, ordens de 

pagamento, despesas extraorçamentárias, lançamento de receitas, na execução 

dos lançamentos e rotinas contábeis, de acordo com as exigências legais e 



administrativas, para apurar os elementos necessários à elaboração orçamentária 

e ao controle; 

2. Executar serviços de registro e operações administrativas de acordo com as 

exigências legais, para possibilitar controle contábil e orçamentário;  

3. Executar os trabalhos de contabilização de documentos, analisando-os e 

orientando seu procedimento, para assegurar a observância do plano de contas 

adotado; 

4. Auxiliar na inspeção regular da escrituração dos livros, verificando se os registros 

efetuados correspondem aos documentos que lhes deram origem, para fazer 

cumprir as exigências legais e administrativas; 

5. Executar o controle e participar dos trabalhos de análise e conciliação de contas, 

conferindo os saldos apresentados, localizando e emendando os possíveis erros, 

para assegurar a correção das operações contábeis;  

6. Elaborar relatórios sobre a situação patrimonial, econômica e financeira da 

Autarquia, apresentando dados estatísticos e pareceres técnicos, para fornecer os 

elementos contábeis necessários ao relatório das autoridades de direção da 

Autarquia; 

7. Assessorar o Contador em problemas financeiros, contábeis, administrativos e 

orçamentários, dando pareceres à luz das ciências e das práticas contábeis; 

8. Participar do processo de avaliação profissional e institucional da Autarquia; 

9. Participar de toda e qualquer Comissão ou Conselho para a qual for designado, 

ressalvada a hipótese da existência de impedimentos legais; 

10. Participar de estudos, decisões e ações com os demais servidores e gestores 

do SAMAE, colaborando em questões especificas de seu campo de atuação e 

conhecimento que contribuirá para o desenvolvimento da entidade; 

11. Assinar a balanços e balancetes, nas ausências ou afastamentos legais do 

servidor detentor do cargo de Contador; 

12. Realizar, mediante determinação superior, contatos com pessoas e organismos 

públicos ou privados para atender às necessidades de trabalho; 

13. Zelar pela guarda dos materiais e equipamentos de trabalho;  

14. Seguir procedimentos e normas de Medicina, Higiene e Segurança do Trabalho, 

fazer uso do uniforme, bem como utilizar Equipamentos de Proteção Individual e 

Coletivo (EPI e EPC);  

15. Executar outras atividades afins e correlatas, especialmente as relacionadas as 

tarefas de competência do Técnico em Contabilidade, conforme legislação do 

exercício profissional. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
TÉCNICO EM INFORMÁTICA 

 

CARGA HORÁRIA 30 HORAS SEMANAIS 

HABILITAÇÃO PARA INGRESSO 

- Diploma de conclusão do Ensino Médio; e  
- Curso Profissionalizante de Informática, com 

carga horária mínima de 100 (cem) horas. 

ATRIBUIÇÕES 

1. Instalar e operar equipamentos de informática; 

2. Desenvolver e/ou implementar, bem como documentar e implantar sistemas de 

informação de acordo com os padrões estabelecidos;  

3. Garantir a guarda, a recuperação, a segurança e a confidencialidade das 

informações disponibilizadas pelos sistemas de informações;  

4. Analisar propostas e solicitações dos órgãos usuários de hardware, aplicativos e 

desenvolvimentos de sistemas para viabilizá-las técnica-economicamente;  

5. Definir estrutura dos dados e programas de acordo com a necessidades dos 

sistemas, analisar pela instalação;  

6. Instalar e operar equipamentos de informática, orientar quanto a utilização 

adequada de hardwares e softwares necessários a implementação na instalação; 

7. Implantar avaliar o desempenho, monitorar e manter a rede de 

teleprocessamento;  

8. Elaborar especificações técnicas de ferramentas de hardware e software 

necessárias para a solução de problemas;  

9. Manter, controlar e reorganizar banco de dados; 

10. Prestar suporte e consultoria ao usuário final quanto à utilização de recursos de 

informática colocados à sua disposição; 

11. Prestar suporte e acompanhar testes de implantação de sistemas;  

12. Efetuar processamento de cálculo de tributos no sistema de informática; 

13. Manter controle, orientando aos usuários quanto a instalação de softwares 

ilegais e remoção, quando necessário; 

14. Participar do processo de avaliação profissional e institucional da Autarquia; 

15. Participar de toda e qualquer Comissão ou Conselho para a qual for designado, 

ressalvada a hipótese da existência de impedimentos legais; 

16. Participar de estudos, decisões e ações com os demais servidores e gestores 

do SAMAE, colaborando em questões especificas de seu campo de atuação e 

conhecimento que contribuirá para o desenvolvimento da entidade; 

17. Realizar, mediante determinação superior, contatos com pessoas e organismos 

públicos ou privados para atender às necessidades de trabalho; 

18. Zelar pela guarda dos materiais e equipamentos de trabalho;  

19. Seguir procedimentos e normas de Medicina, Higiene e Segurança do Trabalho, 

fazer uso do uniforme, bem como utilizar Equipamentos de Proteção Individual e 

Coletivo (EPI e EPC);  

20. Executar outras atividades afins e correlatas. 

 



 

 
TÉCNICO EM SANEAMENTO  

 

CARGA HORÁRIA 40 HORAS SEMANAIS 

HABILITAÇÃO PARA INGRESSO 

- Diploma de conclusão de Curso Técnico em 

Saneamento; e 

- Registro válido no Conselho Regional de 

Química ou Conselho Regional de Técnicos 

Industriais, comprovado mediante a 

apresentação de documento oficial (certidão 

ou declaração) emitido por este. 

ATRIBUIÇÕES 

1. Planejar, projetar e construir, operar e manter sistemas de saneamento de águas 

e esgotos sanitários e industriais, bem como drenagem pluvial, limpeza urbana e 

industrial;  

2. Atuar em obras de captação, transporte e tratamento de águas e esgotos; 

3. Realizar a manutenção de equipamentos e redes; 

4. Realizar análises de água para consumo humano;  

5. Realizar a implementação de estratégias de captação, tratamento e distribuição 

de água;  

6. Conduzir a execução de aterros sanitários e obras para à disposição e reciclagem 

de resíduos e unidade de compostagem; 

7. Executar outras tarefas relacionadas a saneamento a cargo do SAMAE; 

8. Realizar processos de análises da qualidade da água e efluente tratado, no 

laboratório da Autarquia;  

8. Participar do processo de avaliação profissional e institucional da Autarquia; 

9. Participar de toda e qualquer Comissão ou Conselho para a qual for designado, 

ressalvada a hipótese da existência de impedimentos legais; 

10. Participar de estudos, decisões e ações com os demais servidores e gestores 

do SAMAE, colaborando em questões especificas de seu campo de atuação e 

conhecimento que contribuirá para o desenvolvimento da entidade; 

11. Realizar, mediante determinação superior, contatos com pessoas e organismos 

públicos ou privados para atender às necessidades de trabalho; 

12. Zelar pela guarda dos materiais e equipamentos de trabalho;  

13. Seguir procedimentos e normas de Medicina, Higiene e Segurança do Trabalho, 

fazer uso do uniforme, bem como utilizar Equipamentos de Proteção Individual e 

Coletivo (EPI e EPC);  

14. Executar outras atividades afins e correlatas, especialmente as relacionadas as 

tarefas de competência do Técnico em Saneamento, conforme legislação do 

exercício profissional. 

 
 
 
 



GRUPO OCUPACIONAL ATIVIDADES ADMINISTRATIVA 

 

 
AGENTE DE ATIVIDADES DE TELEFONIA E ARQUIVO 

 

CARGA HORÁRIA 30 HORAS SEMANAIS 

HABILITAÇÃO PARA INGRESSO 
- Diploma de conclusão do Ensino 

Fundamental Completo. 

ATRIBUIÇÕES 

1. Operar centrais telefônicas, troncos e ramais; 

2. Orientar e emitir pareceres sobre os serviços referentes a centrais telefônicas; 

3. Atender as chamadas internas, externas, localizando pessoal quando solicitada; 

4. Controlar e auxiliar as ligações de telefone automático;  

5. Prestar informações gerais relacionadas com a Autarquia; 

6. Manter registro de ligações à longa distância; 

7. Receber e transmitir mensagens pelo telefone; 

8. Comunicar ao chefe imediato os defeitos verificados nos ramais e mesas; 

9. Fornecer dados para elaboração de expedientes a Responsável Técnico de 

concessionária dos serviços telefônicos, a respeito de mudança instalação, retirada, 

defeito, etc.;  

10. Propor normas de serviços e remodelação de equipamento; 

11. Atender ao público em geral fornecendo as informações solicitadas e resolvendo 

os problemas dos usuários dentro das suas atribuições e responsabilidades nas 

diversas unidades da Autarquia; 

12. Exercer as atividades de protocolo e organização documental da Autarquia; 

13. Recepcionar e prestar o atendimento ao público externo, identificando e 

averiguando suas pretensões, para prestar-lhe informações ou encaminhá-los às 

pessoas ou unidades administrativas solicitadas; 

14. Realizar trabalhos gerais de escritório, digitando documentos diversos, dirimindo 

dúvidas, escriturando dados diversos, para assegurar o cumprimento das rotinas; 

15. Controlar o recebimento e expedição de correspondência, registrando-a em livro 

próprio, com a finalidade de encaminhá-la ou despachá-la para as pessoas 

interessadas; 

16. Efetuar a entrega de correspondências, malotes e outros tipos de documentos 

em unidades administrativas da Autarquia; 

17. Operar equipamentos, sistemas de informática e outros, ficando autorizado a 

prestar as informações e atualizar os dados cadastrais de faturamento quando 

solicitadas pelos titulares dos serviços prestados pela Autarquia; 

18. Participar de toda e qualquer Comissão ou Conselho para a qual for designado, 

ressalvada a hipótese da existência de impedimentos legais; 

19. Realizar, mediante determinação superior, contatos com pessoas e organismos 

públicos ou privados para atender às necessidades de trabalho; 

20. Zelar pela guarda dos materiais e equipamentos de trabalho;  



21. Seguir procedimentos e normas de Medicina, Higiene e Segurança do Trabalho, 

fazer uso do uniforme, bem como utilizar Equipamentos de Proteção Individual e 

Coletivo (EPI e EPC);  

22. Executar outras atividades afins e correlatas. 

 

 
ASSISTENTE DE ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS  

 

CARGA HORÁRIA 30 HORAS SEMANAIS 

HABILITAÇÃO PARA INGRESSO - Diploma de conclusão do Ensino Médio. 

ATRIBUIÇÕES 

1. Executar tarefas de anotar, redigir, transcrever, digitar, auxiliar na conferência dos 

trabalhos digitados, expedir ou arquivar documentos e outras práticas 

administrativas;  

2. Fazer anotações em fichas e manusear fichários; 

3. Classificar, organizar e arquivar expedientes e documentos recebidos; 

4. Desenvolver atividades referentes ao controle de material e patrimônio, tais como: 

compras, recebimentos, conferências, armazenamento, controle de estoques e 

entrega mediante requisições de materiais solicitados pelos demais servidores. 

5. Coletar nas respectivas fontes, dados de interesse do setor, registrar e anotar; 

6. Fornecer informações que possibilitem à chefia preparar relatórios ou estudos; 

7. Executar serviços auxiliares de contabilidade e verificar a exatidão dos 

documentos; 

8. Orientar ou executar serviços relacionados ao controle de pessoal, 

compreendendo admissões, pagamentos de vencimentos, controle de frequência, 

punições, confeccionar guias e documentos relacionados a exoneração, etc.; 

9. Desenvolver atividades referentes ao controle de material e patrimônio, tais como: 

compras, recebimentos, armazenamento, controle de estoque e entregar mediante 

requisições materiais solicitados pelos demais servidores; 

10. Executar atividades referentes à carteira de emissão e controle de compras, tais 

como: efetuar resumo de contas emitidas, encaminhar faturas de cobrança às casas 

bancárias ou através de entrega em domicílio aos usuários, prestar informações da 

área ao setor contábil, manter em ordem os arquivos e fichários e enviar 

correspondência aos usuários sobre anormalidade de consumo ou ramal domiciliar; 

11. Atender o público interno e externo e informar, consultando fichários e 

documentos; 

12. Receber, selecionar, organizar e arquivar documentos e correspondências em 

geral;  

13. Protocolar a entrada e saída de documentos;  

14. Atender ao telefone; 

15. Encaminhar documentos ao arquivo desativado, promover o seu controle e 

adequada guarda dos documentos;  

16. Emitir comprovantes de saída de materiais, conforme destinação e encaminhar 

cópia para a contabilidade;  



17. Anotar entregas e/ou saídas, datas, quantidades, nas fichas de controle de 

material e obter o estoque real;  

18. Elaborar, classificar e protocolar empenhos;  

19. Emitir vales de abastecimento de viaturas e máquinas, conferir notas fiscais e 

saldos de empenho;  

20. Efetuar serviços de guarda, conservação e conserto de móveis e materiais, e 

providenciar a entrega dos mesmos aos setores competentes;  

21. Efetuar o recebimento de materiais e exercer conferência pelo confronto entre 

material recebido, a nota de empenho e a nota fiscal;  

22. Lançar movimento de materiais nas fichas de prateleiras; 

23. Providenciar a autorização para manutenção e reparos de veículos, quando 

solicitado;  

24. Efetuar entregas de uniformes e de equipamentos de proteção individual aos 

servidores, mediante assinatura de recebimentos; 

25. Participar de toda e qualquer Comissão ou Conselho para a qual for designado, 

ressalvada a hipótese da existência de impedimentos legais; 

26. Realizar, mediante determinação superior, contatos com pessoas e organismos 

públicos ou privados para atender às necessidades de trabalho; 

27. Zelar pela guarda dos materiais e equipamentos de trabalho;  

28. Seguir procedimentos e normas de Medicina, Higiene e Segurança do Trabalho, 

fazer uso do uniforme, bem como utilizar Equipamentos de Proteção Individual e 

Coletivo (EPI e EPC);  

29. Executar outras atividades afins e correlatas. 

 

 
TÉCNICO ADMINISTRATIVO 

 

CARGA HORÁRIA 30 HORAS SEMANAIS 

HABILITAÇÃO PARA INGRESSO 
- Diploma de Graduação em Ciências 

Contábeis, Administração ou Economia.  

ATRIBUIÇÕES 

1. Coordenar, acompanhar e controlar a execução das atividades da área, 

distribuindo os trabalhos, orientando quanto à forma de realizá-los, analisando os 

resultados e inserindo alterações, a fim de atender prazos e padrões de qualidade; 

2. Participar da elaboração do Orçamento Geral, realizando levantamento dos 

projetos a serem executados no período, materiais, instrumentos, equipamentos e 

mão de obra a ser empregada, projetando e calculando desembolso a cada mês, 

consolidando em planilhas e apresentando para aprovação da Diretoria-Geral do 

SAMAE, a fim de possibilitar a previsão de necessidades para o período; 

3. Elaborar e implantar normas, procedendo ao levantamento, verificando a 

viabilidade de implantação através da repercussão nas áreas, criando instrumentos 

de controle e prestando orientação, a fim de padronizar procedimentos; 

4. Elaborar estudos sobre atividades da área administrativa; 



5. Verificar fluxo de rotinas, praticidade e eficácia, alterando e acompanhando novos 

procedimentos, a fim de aumentar a qualidade dos serviços prestados; 

6. Prestar assessoramento técnico, organizando e coordenando trabalhos, 

instruindo servidores, acompanhando resultados e cumprimento de objetivos, a fim 

de otimizar procedimentos; 

7. Emitir pareceres em assuntos relacionados com seu campo de atividade, 

analisando problemas, verificando variáveis e implicações, consultando normas, 

bibliografia pertinente, a fim de possibilitar uma solução adequada a questão; 

8. Efetuar o controle e planejamento dos programas e sistemas, controle de dados, 

informações, relatórios, análises de interesse da unidade e atividades especificas a 

nível médio; 

9. Classificar e arquivar correspondências, relatórios, planilhas, fichas e outros 

documentos, efetuando triagem, ordenando, grampeando e etiquetando, para fins 

de controle, facilitar sua localização; 

10. Receber, registrar e encaminhar correspondências, faturas, ordens de serviços, 

listagens e outros documentos, separando, conferindo e registrando dados de 

identificação, para fins de controle de documentação e prosseguimento do processo 

de trabalho; 

11. Protocolar e despachar documentos e volumes efetuando registros quanto à 

quantidade, especificações, destino, data e outras informações e acondicionando-

os em embalagens apropriadas, a fim de evitar extravios e possibilitar o 

encaminhamento aos interessados, digitar correspondências, tabelas, relatórios, 

circulares; 

12. Planejar e organizar qualificação, capacitação e treinamento dos técnicos e 

demais servidores lotados no SAMAE, quando solicitado; 

13. Executar medidas de proteção ao patrimônio da Autarquia, organizando, 

controlando e identificando móveis, equipamentos e demais bens existentes; 

14. Realizar controles para uma melhor qualidade relativa as atividades de recursos 

humanos, patrimônio, orçamento e organização, para garantir as condições de 

funcionamento, e atendimento eficiente na Autarquia; 

15. Auxiliar no levantamento de tarefas, carga de trabalho, formulários utilizados e 

rotinas administrativas adotadas, para modificar ou Implantar métodos que 

assegurem maior produtividade, eficiência e definição dos custos na estrutura 

organizacional da Autarquia; 

16. Participar do planejamento, elaboração e aplicação de programas de relação, 

treinamentos e aperfeiçoamento de pessoal, baseando-se em informações 

existentes e em novos métodos e práticas conhecida, para contribuir nos processos 

de admissão e qualificação de pessoal; 

17. Participar e acompanhar dos processos de licitação; 

18. Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuições do cargo, levando ao 

conhecimento do superior hierárquico informações ou notícias de interesse do 

serviço público ou particular que possa interferir no regular andamento do serviço 

público; 

19. Apresentar relatórios das atividades para análise, sempre que solicitado; 



20. Participar de toda e qualquer Comissão ou Conselho para a qual for designado, 

ressalvada a hipótese da existência de impedimentos legais; 

21. Realizar, mediante determinação superior, contatos com pessoas e organismos 

públicos ou privados para atender às necessidades de trabalho; 

22. Zelar pela guarda dos materiais e equipamentos de trabalho;  

23. Seguir procedimentos e normas de Medicina, Higiene e Segurança do Trabalho, 

fazer uso do uniforme, bem como utilizar Equipamentos de Proteção Individual e 

Coletivo (EPI e EPC);  

24. Executar outras atividades afins e correlatas. 
 

 

GRUPO OCUPACIONAL ATIVIDADES OPERACIONAIS 

 

 
AUXILIAR DE SERVIÇOS GERAIS  

 

CARGA HORÁRIA 30 HORAS SEMANAIS 

HABILITAÇÃO PARA INGRESSO 
- Diploma de conclusão do Ensino 

Fundamental Completo 

ATRIBUIÇÕES 

1. Lavar e limpar cômodos, pátios, pisos, carpetes, terraços e demais dependências 

da Autarquia;  

2. Polir objetos, peças e placas metálicas, limpar sanitários, preparar e servir café, 

chá, água, etc.; 

3. Limpar utensílios como: lixeiros, objetos de adorno, vidros, entre outros; 

4. Executar serviços de limpeza da área externa da Autarquia e suas unidades, 

varrendo ou lavando calçadas, pátios, paredes, janelas e portas, entre outros; 

5. Auxiliar na execução dos trabalhos de almoxarifado, no recebimento, 

armazenagem e distribuição dos materiais e/ou equipamentos; 

6. Regar e cuidar de flores e demais vegetação ornamental nas áreas interna e 

externa da Autarquia e suas unidades; 

7. Remover, transportar, carregar e descarregar viaturas, arrumar móveis, 

equipamentos, volumes e materiais em geral, guardar e arranjar objetos, bem como 

transportar pequenos objetos;  

8. Executar serviços de coleta e entrega de documentos, processos, 

correspondências, encomendas e outros afins, dirigindo-se aos locais solicitados, 

recebendo e/ou entregando o material, objetivando atender as solicitações e 

necessidades administrativas da Autarquia e suas unidades; 

9. Participar de toda e qualquer Comissão ou Conselho para a qual for designado, 

ressalvada a hipótese da existência de impedimentos legais; 

10. Zelar pela guarda dos materiais e equipamentos de trabalho;  

11. Seguir procedimentos e normas de Medicina, Higiene e Segurança do Trabalho, 

fazer uso do uniforme, bem como utilizar Equipamentos de Proteção Individual e 

Coletivo (EPI e EPC);  

12. Executar outras atividades afins e correlatas. 



 

 
AUXILIAR DE OPERAÇÕES  

 

CARGA HORÁRIA 40 HORAS SEMANAIS 

HABILITAÇÃO PARA INGRESSO 
- Diploma de conclusão do Ensino 

Fundamental Completo. 

ATRIBUIÇÕES 

1. Auxiliar nos serviços de instalação, aplicações e concertos de redes, adutoras e 

ramais domiciliares de água e esgoto;  

2. Executar a abertura e o fechamento de valas, com remoção de pavimento, 

reaterro e apiloamento da vala;  

3. Executar serviços de limpeza nos floculadores, decantadores e demais 

dependências da Estação de Tratamento de Água (ETA), bem como executar 

limpeza da Estação de Tratamento de Esgoto (ETE);  

4. Executar serviços de urbanização, compreendendo: construção de muro, pintura 

e outros que se fizerem necessários às edificações da Autarquia; 

5. Operar equipamentos de desobstrução, abrindo valas de acesso, quando 

necessário;  

6. Auxiliar nos levantamentos, nivelamentos e medições, executar serviços de carga 

e descargas, transporte e armazenamento de materiais em locais determinados;  

7. Efetuar limpeza e a manutenção das ferramentas, instrumentos bem como 

manter o asseio dos locais de trabalho;  

8. Construir casas de madeira, cercas, armários, caixas para ferramentas e caixaria 

para concreto;  

9. Realizar a manutenção e o reparo de captações, filtros e reservatórios de água; 

10. Participar de toda e qualquer Comissão ou Conselho para a qual for designado, 

ressalvada a hipótese da existência de impedimentos legais; 

11. Zelar pela guarda dos materiais e equipamentos de trabalho;  

12. Seguir procedimentos e normas de Medicina, Higiene e Segurança do Trabalho, 

fazer uso do uniforme, bem como utilizar Equipamentos de Proteção Individual e 

Coletivo (EPI e EPC);  

13. Executar outras atividades afins e correlatas. 

 

 
AUXILIAR DE ATIVIDADES TÉCNICAS 

 

CARGA HORÁRIA 40 HORAS SEMANAIS 

HABILITAÇÃO PARA INGRESSO - Diploma de conclusão do Ensino Médio. 

1. Executar serviços destinados a promover a operação e a manutenção dos 

componentes dos sistemas de água e esgoto; 

2. Orientar e comandar serviços de operação e manobras, de acordo com as 

indicações da chefia imediata; 

3. Preencher relatórios diversos, requisitados pela chefia imediata; 

4. Verificar periodicamente os sistemas de água e esgoto; 



5. Executar trabalhos de manutenção de equipamentos do sistema de água e 

esgoto; 

6. Preparar e dosar produtos químicos, realizar exames simplificados de controle da 

qualidade de água, sob a orientação do Engenheiro Químico ou Sanitarista ou do 

Técnico em Saneamento;  

7. Coletar amostras de água para exame de laboratório; 

8. Manter limpos, conservados e com boa apresentação os imóveis, as benfeitorias, 

os equipamentos, os aparelhos e demais materiais componentes do sistema de 

água e esgoto; 

9. Executar e/ou orientar ligações domiciliares, consertos e extensões de redes de 

água e esgoto;  

10. Fazer leitura de hidrômetros;  

11. Entregar contas de água aos usuários; 

12. Participar de toda e qualquer Comissão ou Conselho para a qual for designado, 

ressalvada a hipótese da existência de impedimentos legais; 

13. Zelar pela guarda dos materiais e equipamentos de trabalho;  

14. Seguir procedimentos e normas de Medicina, Higiene e Segurança do Trabalho, 

fazer uso do uniforme, bem como utilizar Equipamentos de Proteção Individual e 

Coletivo (EPI e EPC);  

15. Executar outras atividades afins e correlatas.  

 

 
CALCETEIRO  

 

CARGA HORÁRIA 40 HORAS SEMANAIS 

HABILITAÇÃO PARA INGRESSO 
- Diploma de conclusão do Ensino 

Fundamental – Séries Iniciais. 

ATRIBUIÇÕES 

1. Pavimentar leitos de estradas, rua e obras similares, espalhando uma camada de 

areia ou terra e recobrindo-o com paralelepípedos, blocos de concreto, ou outro 

material, para dar-lhes melhor aspecto e facilitar o trânsito de veículos e pedestres;  

2. Determinar o alinhamento da obra, marcando com estacas e linhas para orientar 

o assentamento do material;  

3. Recobrir o solo, utilizando areia ou pó-de-pedra para nivelá-lo e permitir o 

assentamento das lajotas;  

4. Posicionar as peças sobre a areia ou pó-de-pedra e assentando-a com golpes de 

martelo ou malho para encaixá-la em seu lugar;  

5. Recobrir juntas, preenchendo-as com alcatrão ou argamassa de cimento, para 

igualar o calçamento e dar acabamento à superfície;  

6. Executar pavimentação de pedras portuguesas, ou material similar reproduzindo 

desenhos no pavimento seguindo gabaritos de madeira;  

7. Providenciar os materiais e ferramentas necessárias à execução da tarefa; 

8. Efetuar a manutenção e a limpeza dos instrumentos, ferramentas e equipamentos 

de uso diário;  



9. Zelar pela guarda dos materiais e equipamentos de trabalho;  

10. Seguir procedimentos e normas de Medicina, Higiene e Segurança do Trabalho, 

fazer uso do uniforme, bem como utilizar Equipamentos de Proteção Individual e 

Coletivo (EPI e EPC);  

11. Executar outras atividades afins e correlatas. 

 

 
ENCANADOR  

 

CARGA HORÁRIA 40 HORAS SEMANAIS 

HABILITAÇÃO PARA INGRESSO 

- Diploma de conclusão do Ensino 

Fundamental Completo; e 

- Carteira Nacional de Habilitação válida - 

Categoria “AB”. 

ATRIBUIÇÕES 

1. Fazer instalações, consertos e manutenção de adutoras, redes de distribuição de 

água, registros, hidrantes, ventosas, válvulas e conexões em geral, executar a 

abertura e o fechamento de valas, com a remoção do pavimento, reaterro e 

apiloamento da vala; 

2. Executar ligações domiciliares, aplicação de redes e consertos de ligações, tanto 

de água como de esgoto, efetuar mudanças de ligações, instalações e retiradas de 

hidrômetros das ligações domiciliares; 

3. Relacionar os tipos e quantidades de materiais necessários ao serviço e 

providenciar a retirada do almoxarifado;  

4. Efetuar a manutenção e a limpeza dos instrumentos e equipamentos de uso 

diário; 

5. Efetuar a instalação, conserto e manutenção de redes coletoras de esgoto;  

6. Relatar as atividades desenvolvidas, de acordo com os critérios da Autarquia;  

7. Fazer e reparar poços de visitas, poços de limpeza, caixas de proteção e registros 

de pisos de cimento;  

8. Participar de executar serviços de plantão e feriados, finais de semanas e 

noturnos, cumprido as demais obrigações do cargo; 

9. Fazer a nota das amostras de água para exame e praticar outras tarefas ao cargo; 

10. Realizar a manutenção e o reparo de captações, filtros e reservatórios de água; 

11. Dirigir veículos ou motocicletas para o exercício de sua atividade; 

12. Participar de toda e qualquer Comissão ou Conselho para a qual for designado, 

ressalvada a hipótese da existência de impedimentos legais; 

13. Manter atualizada e válida a CNH; 

14. Zelar pela guarda dos materiais e equipamentos de trabalho;  

15. Seguir procedimentos e normas de Medicina, Higiene e Segurança do Trabalho, 

fazer uso do uniforme, bem como utilizar Equipamentos de Proteção Individual e 

Coletivo (EPI e EPC);  

16. Executar outras atividades afins e correlatas. 

 



 
 

 
LEITURISTA  

 

CARGA HORÁRIA 40 HORAS SEMANAIS 

HABILITAÇÃO PARA INGRESSO 

- Diploma de conclusão do Ensino 

Fundamental Completo; e 

- Carteira Nacional de Habilitação válida - 

Categoria “AB” 

ATRIBUIÇÕES 

1. Ler e anotar o consumo registrado aos hidrômetros, observando a rota diária de 

leitura; 

2. Anotar anormalidades constatadas, tais como: alteração de cadastro, hidrômetros 

parados ou danificados, motivos que impossibilitem a leitura e outros considerados 

relevantes; 

3. Organizar e atualizar os fichários ou listagem de leitura; 

4. Renovar fichários ou listagens que se encontrarem com campos esgotados; 

5. Entregar contas de serviços, avisos, correspondência, impressos de divulgação 

e outras de interesse da Autarquia, aos respectivos usuários; 

6. Comunicar ao setor competente os vazamentos de rede e ligações, falta de água 

e as ligações clandestinas, tão logo sejam constatadas; 

7. Orientar corretamente o usuário, sempre que ele solicitar, em seu campo de 

atuação, encaminhando o usuário à Autarquia no caso das dúvidas não possam ser 

sanadas; 

8. Efetuar a troca e remanejar hidrômetros; 

9. Fazer pequenos apertos (vazamento) em juntas no cavalete das ligações; 

10. Dirigir veículo e motocicleta para o exercício de sua atividade; 

11. Participar de toda e qualquer Comissão ou Conselho para a qual for designado, 

ressalvada a hipótese da existência de impedimentos legais; 

12. Manter atualizada e válida a CNH; 

13. Zelar pela guarda dos materiais e equipamentos de trabalho;  

14. Seguir procedimentos e normas de Medicina, Higiene e Segurança do Trabalho, 

fazer uso do uniforme, bem como utilizar Equipamentos de Proteção Individual e 

Coletivo (EPI e EPC);  

15. Executar outras atividades afins e correlatas. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
MOTORISTA 

 

CARGA HORÁRIA 40 HORAS SEMANAIS 

HABILITAÇÃO PARA INGRESSO 

- Diploma de conclusão do Ensino 

Fundamental Completo; e 

- Carteira Nacional de Habilitação válida – 

Categoria “AD”. 

ATRIBUIÇÕES 

1. Dirigir veículos para condução de pessoal da Autarquia aos locais de trabalho 

externo e transportar máquinas e equipamentos;  

2. Verificar e controlar o nível do óleo do cárter, comparar a ficha de óleo com a 

quilometragem rodada e providenciar o reabastecimento ou a troca, conforme o 

caso, e controlar o nível da água da bateria e radiador;  

3. Fazer verificações rotineiras dos freios, pneus, baterias e radiador, encaminhar 

os veículos às oficinas ou providenciar os reparos que não exigirem especialização;  

4. Observar as aparências internas e externas das viaturas e zelar pela 

conservação;  

5. Anotar no relatório diário de uso do veículo, a hora da partida, percurso, os 

passageiros, a hora de retorno a sede e demais ocorrências, exigidas em normas 

da Autarquia;  

6. Executar pequenos reparos de emergência nos veículos e solicitar a manutenção 

periódica ao ser atingida quilometragem estabelecida;  

7. Participar e executar, quando requisitado, serviços em regime de plantão ou 

prontidão; 

8. Auxiliar na carga e descarga de mercadorias, materiais, equipamentos e outros 

bens que serão ou foram transportados; 

9. Transportar cargas ou pessoas, dentro e fora do Município;  

10. Zelar pela guarda de materiais, equipamentos de trabalho e acessórios, bem 

como responsabilizar-se pelos mesmos;  

11. Auxiliar a equipe operacional nos trabalhos de reparo e manutenção de 

ampliação de redes; 

12. Executar pequenas atividades administrativas como encaminhar ou buscar 

orçamentos, levar e buscar documentos cartoriais, judiciais e outros do gênero 

dentro e fora do Município, assinando, se necessário, dando a contrafé como 

servidor público; 

13. Manter atualizado e válido o documento de habilitação profissional (CNH) e do 

veículo; 

14. Seguir procedimentos e normas de Medicina, Higiene e Segurança do Trabalho, 

fazer uso do uniforme, bem como utilizar Equipamentos de Proteção Individual e 

Coletivo (EPI e EPC);  

15. Executar outras atividades afins e correlatas. 

 



 

OPERADOR DE EQUIPAMENTOS E MÁQUINAS 
 

CARGA HORÁRIA 40 HORAS SEMANAIS 

HABILITAÇÃO PARA INGRESSO 

- Diploma de conclusão do Ensino 
Fundamental Completo; e 
- Carteira Nacional de Habilitação válida - 
Categoria “AD”. 

ATRIBUIÇÕES 

1. Operar máquinas (retroescavadeira, pá carregadeira, escavadeira hidráulica e 

rompedor, tratores de terraplanagem e de esteira, entre outras) e equipamentos 

roçadeira, máquinas de corte, motoserras, sopradores, entre outros), aos locais de 

trabalho externo na abertura de valas para implantação de tubos de água e na 

realização de ligações de água do SAMAE; 

2. Selecionar material para o aterro, transportar material (solo) para aterro, espalhar 

o material, homogeneizar o solo com a máquina e equipamentos, compactar o solo 

e remover material em aterro, verificar marcação da topografia, analisar inclinação 

do terreno, verificar tipo de solo, carregar caminhão caçamba; 

3. Abrir valas, identificar necessidades de escoramento de paredes e valas, instalar 

manilhas e canaletas para drenagem; 

4. Acionar máquina, interpretar informações do painel da máquina, mudar marcha 

conforme o serviço, controlar a aceleração (rpm), estacionar máquina em local 

plano, apoiar equipamentos hidráulicos e mecânicos no solo, resfriar a máquina, 

desligar a máquina, anotar informações sobre utilização da máquina (horímetro e 

odômetro), relatar ocorrências de serviço; 

5. Conferir níveis de óleo, combustíveis e de água, verificar as condições do material 

rodante, verificar o funcionamento do sistema hidráulico e elétrico, limpar a 

máquina, relatar problemas detectados, identificar pontos de lubrificação, completar 

o volume de graxa nas articulações e substituir acessórios;  

6. Analisar serviço, estabelecer sequência de atividades, definir etapas de serviços, 

ter noção e usar equipamento de proteção individual (EPI); 

7. Selecionar sinalização de segurança; 

8. Demonstrar senso de organização, trabalhar em equipe, demonstrar 

responsabilidade, zelar pelos equipamentos, demonstrar iniciativa, trabalhar sobre 

pressão e tratar emergências e acidentes; 

9. Participar e executar serviços em regime de plantão; 

10. Zelar pela guarda de materiais, equipamentos de trabalho e acessórios, bem como 

responsabilizar-se pelos mesmos; 

11. Ajudar na carga e descarga, quando necessário; 

12. Manter atualizado e válido o documento de habilitação profissional (CNH) e do 

veículo; 

13. Seguir procedimentos e normas de Medicina, Higiene e Segurança do Trabalho, 

fazer uso do uniforme, bem como utilizar Equipamentos de Proteção Individual e 

Coletivo (EPI e EPC);  

14. Executar outras atividades afins e correlatas. 



 

 
PEDREIRO  

 

CARGA HORÁRIA 40 HORAS SEMANAIS 

HABILITAÇÃO PARA INGRESSO 
- Diploma de conclusão do Ensino 

Fundamental – Séries Iniciais. 

ATRIBUIÇÕES 

1. Preparar o cimento para obter a argamassa a ser empregada no assentamento 

de tijolos, ladrilhos e materiais afins;  

2. Construir alicerces, empregando pedras ou cimento, para formar a base de 

paredes, muros de construções similares;   

3. Assentar tijolos, ladrilhos ou pedras;  

4. Rebocar as estruturas construídas;  

5. Construir bases de cimento ou outro material, para possibilitar a instalação de 

máquinas, postes de rede elétrica e para outros afins; 

6. Realizar trabalhos de manutenção corretiva de prédios, calçadas e estruturas 

semelhantes, reparando paredes e pisos; 

7. Armar andaime de madeira ou metálicos para execução de obra desejada;  

8. Cobrir as juntas entre tijolos ou pedras;  

9. Verificar a horizontalidade e verticalidade da obra a ser construída, controlando-

a com nível e prumo à medida que a mesma avança; 

10. Executar serviços de revestimento em obras de alvenaria com placas de pedra, 

mármore e material similar de acabamento ou ornamentação;  

11. Providenciar os materiais e ferramentas necessárias à execução da tarefa; 

12. Efetuar a manutenção e a limpeza dos instrumentos, ferramentas e 

equipamentos de uso diário;  

13. Zelar pela guarda de materiais, equipamentos de trabalho e acessórios, bem 

como responsabilizar-se pelos mesmos; 

14. Seguir procedimentos e normas de Medicina, Higiene e Segurança do Trabalho, 

fazer uso do uniforme, bem como utilizar Equipamentos de Proteção Individual e 

Coletivo (EPI e EPC);  

15. Executar outras atividades afins e correlatas. 

 


