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ANEXO I
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GRUPO OCUPACIONAL

SERVICOS OPERACIONAIS
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Cargo

Auxiliar Operacional

Descricao Resumida

Executa trabalhos manuais que requerem constante esfor¢o fisico, como abrir buracos e fazer
recortes em alvenaria, carregar pesos, rocar, capinar, faxinar e outros correlatos. Executa
trabalhos de controlar o movimento de pessoal, e efetua o cadastramento dos visitantes
observando a entrada e saida de pessoas ou bens, para evitar roubo, atos de violéncia e outras
infracdes a ordem e a seguranca. Executar tarefas de manuten¢cdo em geral acompanhando os
profissionais de cada &rea. Executar tarefas relacionadas a copa e cozinha.
Descricdao Detalhada

executa trabalhos manuais de carater geral como, por exemplo, abertura de buracos e
recortes em alvenaria para passagem de rede de 4gua e esgoto, utilizando de picareta, enxada,
pa e outros equipamentos manuais, elétricos ou mecéanicos devidos;

executa trabalhos de auxilio em constru¢gdes de alvenaria e hidraulica;

executa trabalhos de auxilio na area de manutencdo elétrica, munindo os profissionais de
materiais e equipamentos necessarios;

executa trabalhos de carregamento de peso, auxiliando profissionais no transporte, carga e
descarga dos mesmos;

executa trabalhos de limpeza e manutencdo em geral das areas dos Sistemas de Agua e
Esgoto e estacOes elevatorias;

executa trabalhos de limpeza de grades e pocos do Sistema de Agua e Esgoto
auxiliar nas tarefas de desentupimentos em redes de agua e esgoto, utilizando materiais e
equipamentos necessarios, bem como EPI's colocados a disposi¢ao;
executar tarefas de hidrojateamento seguindo as determina¢des do operador de hidrojato,
bem como seguindo normas de seguranc¢a exigidas;
executar trabalhos de auxilio no assentamento de paralelepipedos e outros servicos, bem

como calcetagem nas vias publicas;
pode em casos esporadicos conduzir veiculos oficiais, desde que devidamente habilitado;
auxiliar o profissional de hidraulica no corte e religacao do fornecimento de agua;

operar equipamentos e utensilios manuais e elétricos para preparacdo de café, chd, e outras
bebidas;

servir café, ch4, e outras bebidas em reunides, solenidades e outros eventos;

acompanhar a montagem e desmontagem de coffee break, e outras modalidades de
recepcdo, mesmo quando terceirizadas;

recolher utensilios, copos, talheres e outros, quando deixados nas unidades administrativas;

manter controle de produtos de utilizacdo constante, controlando estoque e utilizagdo
equitativa;

manter controle e solicitar manutencdo preventiva ou corretiva de utensilios e equipamentos;

manter a organizacdo do local de trabalho, lavando, limpando, guardando e executando
outras atividades correlatas;

manter controle do local de trabalho, abrindo e fechando as dependéncias e sendo
responsavel pela guarda de chaves e outros;

lavar panos, guardanapos, toalhas e outros, mantendo-os limpos para a devida utilizagao;

atender a todos os chamados e procurar realizad-los o mais breve possivel;
acompanha reunides, solenidades e outros, ficando a disposicdo até que as mesmas se
encerrem;

controlar o movimento de pessoal e visitantes nas areas sob sua responsabilidade;
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controlar a entrada e saida de pessoas e veiculos pelos portbes de acesso sob sua
responsabilidade; verificando, quando necessario, as autorizagdes de ingresso e saida;
efetuar o cadastramento dos visitantes e encaminha-los ao setor competente
recepcionar os visitantes e anuncid-los a quem de direito;
anotar os recados no caso de auséncia do interessado;
receber e encaminhar diariamente as correspondéncias entregues pelos Correios e aquelas
gue deverao ser protocoladas;
cumprir as normas fornecidas pela administracdo além de zelar pela qualidade dos servigos,
prestando informacgdes, quando solicitadas ( e nédo sigilosas);
combater aglomeracdo de pessoas estranhas ao servigco nos locais assim determinados pela
administracao;
Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as
prescricdes de comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, obediéncia e respeito a
hierarquia, disciplina, iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e atencdo no trabalho,
dedicacado, eficiéncia, zelo na utilizacdo dos materiais e equipamentos do patrimdnio, bom
relacionamento com as chefias, colegas e municipes, disponibilidade permanente para colaborar
com a chefia e/ou colegas, acatamento de ordens, assimilagdo de novos métodos de trabalho;
Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do
exercicio profissional,
Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e
administrativos estabelecidos atendam as legislacfes federal, estadual e municipal;
Cumprir as normas estabelecidas de biossegurancga, seguindo criteriosamente todas as
medidas de prevencdo preconizadas, para evitar contaminacdes e acidentes;
Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais,
participando de treinamentos, cursos, palestras e reunifes técnicas, visando o desenvolvimento
profissional e a exceléncia na prestacdo de servigos;
Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-os com
educacédo, boa vontade e presteza, de acordo com os padrées da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distincdo, fornecendo informacBes claras e precisas,
resolvendo as questfes com agilidade, contatando e encaminhando aos setores competentes
para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas;
responsabilizar-se pelo controle e utilizagcdo do material, equipamentos e ferramentas
colocados a sua disposicgao;
executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe
hierarquico.

Habilidades e Competéncias

Formacéo Forma de Ingresso

Ensino Fundamental Completo Concurso Publico
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Cargo

Eletricista

Descricdo Resumida

Executa trabalhos de montagem e manutencao de instalagdes elétricas bem com, em quadros de
energia e aparelhos. Procede troca de itens elétricos necesséarios. Atua com redes de alta e baixa
tenséao.

Descrigcdo Detalhada

fazer a instalacdo, reparo ou substituicdo de lampadas, tomadas, fios, painéis e interruptores
e quaisquer outros equipamentos referentes a instalagdes elétricas:
reparar a rede elétrica interna consertando ou substituindo pec¢as ou conjuntos:
fazer regulagens necessérias, utilizando voltimetro, amperimetro, extratores, adaptadores,
solda e outros recursos:
efetuar ligagdes provisérias de luz e forca em equipamentos portateis e maquinas diversas:
substituir ou reparar refletores e antenas:
instalar fios e demais componentes, testando-os para permitir a utilizacdo dos mesmos em
trabalhos de natureza eventual ou temporaria:
manter as maquinas, as ferramentas e o local de trabalho em bom estado de conservacéo e
limpeza:
responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo de maquinas, equipamentos, utensilios e outros
materiais colocados a sua disposi¢ao;
manter em perfeito funcionamento as bombas de captacdo de agua e os componentes dos
Sistemas de Abastecimento de Agua e de coleta de Esgoto;
Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as
prescricdes de comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, obediéncia e respeito a
hierarquia, disciplina, iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e atencdo no trabalho,
dedicacdo, eficiéncia, zelo na utilizacdo dos materiais e equipamentos do patrimbnio, bom
relacionamento com as chefias, colegas e municipes, disponibilidade permanente para colaborar
com a chefia e/ou colegas, acatamento de ordens, assimilacdo de novos métodos de trabalho,
Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do
exercicio profissional;
Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e
administrativos estabelecidos atendam as legisla¢cdes federal, estadual e municipal;
Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranca, seguindo criteriosamente todas as
medidas de prevencado preconizadas, para evitar contaminacfes e acidentes;
Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais,
participando de treinamentos, cursos, palestras e reunides técnicas, visando o desenvolvimento
profissional e a exceléncia na prestacdo de servi¢os;
Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-os com
educacdo, boa vontade e presteza, de acordo com os padrées da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo informagbes claras e precisas,
resolvendo as questbes com agilidade, contatando e encaminhando aos setores competentes
para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas;
executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe
hierarquico.

Habilidades e Competéncias

Formacéao Forma de Ingresso

Ensino Fundamental Completo Concurso Publico e 3 anos de experiéncia na
area, Cursos: NR 10; NR 35 e SEP
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Cargo
Mecanico de Manutencéo

Descricdo Resumida

Executa trabalhos de manutengcdo preventiva e corretiva em veiculos leves e pesados e ainda
maquinas pesadas, dotados de motor a alcool, gasolina e ou diesel.
Descricdo Detalhada

executar servicos de manutencdo mecéanica em todos os veiculos do SAAET bem como
maquinas pesadas;
corrigir defeitos, consertar ou substituir pecas, efetuando as regulagens que se fizerem
necessarias;
executar reparos no motor, embreagens, freios, rodas, direcdo, molas, alavancas ou
diferencial, utilizando ferramentas apropriadas;
procurar localizar, em todos os reparos que efetua a causa dos defeitos;
executar manutencdo preventiva, através de revisbes nos veiculos, a fim de verificar os
desgastes de pecas, ou proceder as regulagens necessarias ao seu perfeito funcionamento;
verificar cruzetas da transmissdo, escapamento, molas, alinhamento das rodas, pedais e
outros correlatos:
efetuar ocasionalmente, trabalhos de solda em diversas partes dos veiculos leves ou
pesados, bem como maquinas pesadas;
efetuar ocasionalmente servicos de solda de equipamentos e outros materiais correlatos,
visando corrigir possiveis transtornos na area de atuacdo do SAAET,;
Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as
prescricbes de comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, obediéncia e respeito a
hierarquia, disciplina, iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e atencdo no trabalho,
dedicacdo, eficiéncia, zelo na utilizagcdo dos materiais e equipamentos do patrimdnio, bom
relacionamento com as chefias, colegas e municipes, disponibilidade permanente para colaborar
com a chefia e/ou colegas, acatamento de ordens, assimilacdo de novos métodos de trabalho;
Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do
exercicio profissional;
Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e
administrativos estabelecidos atendam as legislacdes federal, estadual e municipal,
Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranca, seguindo criteriosamente todas as
medidas de prevencdo preconizadas, para evitar contaminacdes e acidentes;
Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais,
participando de treinamentos, cursos, palestras e reunides técnicas, visando o desenvolvimento
profissional e a exceléncia na prestacdo de servi¢os;
Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-os com
educacado, boa vontade e presteza, de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo informacbes claras e precisas,
resolvendo as questdes com agilidade, contatando e encaminhando aos setores competentes
para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas;
executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe
hierarquico

Habilidades e Competéncias

Formacéo Forma de Ingresso
Ensino Fundamental Completo Concurso Publico e experiéncia de 3 anos na
area
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Cargo

Motorista

Descricdo Resumida

Executa trabalhos qualificados, que requerem certo esforgo fisico, como o de conducédo de
veiculos automotores leves ou pesados, para transporte de passageiros ou cargas.
Descricdo Detalhada

vistoriar os veiculos diariamente, antes e ap0s sua utilizacdo, verificando o estado dos
pneus, nivel de combustivel, 6leo do motor, bateria, freios, fardis, parte elétrica e outros, para
certificar-se das condi¢cdes de trafego;

manter o veiculo em condi¢bes de higiene e limpeza.

requisitar a manutencao dos veiculos quando apresentem qualquer irregularidade;
transportar pessoas, materiais, correspondéncias e equipamentos, garantindo a segurancga
dos mesmos;

observar a sinalizagcdo e zelar pela seguranga dos passageiros, transeuntes e demais
veiculos;

realizar reparos de emergéncias;

controlar e orientar a carga e descarga de materiais e equipamentos, conferindo as amarras,
a disposicdo, o limite de empilhamento e a devida cobertura nos termos da legislagcdo vigente,
visando o transporte seguro e evitando o risco de acidentes;

observar e controlar os periodos de revisdo e manutencdo recomendados preventivamente,
para assegurar a plena condi¢gao de utilizagdo do veiculo;

realizar anotacgbes, segundo as normas estabelecidas e orientagcfes recebidas, da
guilometragem, viagens realizadas, objeto ou pessoas transportadas; itinerarios percorridos, além
de outras ocorréncias, a fim de manter a boa organizacdo e controle da Administracéao;

recolher o veiculo ap6s sua utilizagcdo, em local previamente determinado, deixando-o
corretamente estacionado e fechado;

Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as
prescricbes de comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, obediéncia e respeito a
hierarquia, disciplina, iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e atencdo no trabalho,
dedicacdo, eficiéncia, zelo na utilizacdo dos materiais e equipamentos do patriménio, bom
relacionamento com as chefias, colegas e municipes, disponibilidade permanente para colaborar
com a chefia e/ou colegas, acatamento de ordens, assimilacdo de novos métodos de trabalho;

Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do
exercicio profissional;

Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e
administrativos estabelecidos atendam as legislacdes federal, estadual e municipal;

Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranca, seguindo criteriosamente todas as
medidas de prevencgado preconizadas, para evitar contaminacdes e acidentes;

Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais,
participando de treinamentos, cursos, palestras e reunides técnicas, visando o desenvolvimento
profissional e a exceléncia na prestacdo de servigos;

Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-os com
educacado, boa vontade e presteza, de acordo com os padrfes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distincdo, fornecendo informac¢cbes claras e precisas,
resolvendo as questdes com agilidade, contatando e encaminhando aos setores competentes
para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas;

executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe
hierarquico
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Habilidades e Competéncias

Formacéao Forma de Ingresso
Ensino Médio Completo, Carteira Nacional Concurso Publico, experiéncia de 03 anos na
Habilitacdo, no minimo categoria “E” area
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Cargo
Pedreiro

Descricdo Resumida

Executa trabalhos de alvenaria, concreto e outros materiais, guiando-se por desenhos, esquemas
e especificagdes, utilizando processos e instrumentos pertinentes ao oficio.
Descricdo Detalhada

executar servicos de demolicdo, construcdo de alicerces, assentamento de tijolos ou blocos,
colocacdo de armacdes de esquadrias, instalacdo de pecas sanitarias, conserto de telhado e
acabamento em obras;
executar trabalhos de concreto armado, misturando cimento, brita, areia e agua, nas devidas
proporcdes, fazendo a armacao dispondo, tracando e prendendo com arame as barras de ferro;
orientar o ajudante a fazer argamassa,;
construir alicerces para a base de paredes, muros e construcdes similares;
armar e desmontar andaimes de madeiras ou metélicos;
fazer armac6es de ferragens;
executar servicos de modelagem, utilizando argamassa de cimento, areia ou gesso, has
formas de madeira ou ferro previamente o tempo necessario para sua fixagdo no solo e laterais,
de acordo com a planta apresentada;
controlar com nivel e prumo a obra que esta sendo executada para garantir a corre¢cdo do
trabalho;
preparar e nivelar pisos e paredes, retirando com sarrafo o excesso de massa;
perfurar paredes, visando a colocacédo de canos para agua e fios elétricos;
fazer rebocos de paredes e outros;
assentar pisos, azulejos, pias e outros;
assentar paralelepipedos e outros servicos de assentamento, bem como calcetagem nas
vias publicas;
fazer servicos de acabamento em geral;
fazer colocacgao de telhas;
impermeabilizar caixas d’agua, paredes, tetos e outros;
ler e interpretar plantas de construcédo civil observando medidas e especificagdes;
participar de reunifes e grupos de trabalhos;
responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo dos equipamentos e materiais colocados a sua
disposicgao;
responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo do material e ferramentas colocados a sua
disposicgao;
conduzir veiculos oficiais, desde que devidamente habilitado;
Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de trabalho, observando as
prescricdes de comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade, obediéncia e respeito a
hierarquia, disciplina, iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e aten¢cdo no trabalho,
dedicacdo, eficiéncia, zelo na utilizacdo dos materiais e equipamentos do patriménio, bom
relacionamento com as chefias, colegas e municipes, disponibilidade permanente para colaborar
com a chefia e/ou colegas, acatamento de ordens, assimilagcdo de novos métodos de trabalho,
Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do
exercicio profissional;
Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e
administrativos estabelecidos atendam as legisla¢fes federal, estadual e municipal;
Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranca, seguindo criteriosamente todas as
medidas de prevencdo preconizadas, para evitar contaminacfes e acidentes;
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