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LEI N°1.207, DE 11 DE MARCO DE 2010.

Dispde sobre os Servidores efetivos do SAAE —
Servigo autdnomo de Aguas e Esgotos -, autarquia
municipal de Sdo Goncgalo do Amarante, e da outras

providéncias.

PREFEITO DO MUNICIPIO DE SAO GONCALO DO
AMARANTE/RN, no uso de suas atribuicdes legais:
FACO SABER que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

TITULO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 1°. O SAAE — Servico Autbnomo de Aguas e Esgotos — autarquia municipal de
Sdo Goncalo do Amarante/RN, instituida por intermédio da Lei Municipal n® 221/77, diploma
legal que sofreu alteracdes pelo advento da Lei Municipal n°. 815/97 tem o quadro de
Servidores Efetivos, com suas respectivas carreiras, regulado pela presente Lei.

Art. 2°. Os Servidores Efetivos do SAAE estdo alocados nos seguintes Setores:

I Auxiliar

1. Assisténcia

I11.  Técnica

IV.  Superior

Art. 3°. O Setor Auxiliar é composto pelos cargos a seguir denominados:

l. Auxiliar de Servigos Gerais

1. Auxiliar Ajudante

I11.  Encanador

IV.  Motorista

V. Operador de bombas

VI.  Pedreiro

VII. Operador de sistema de aguas e esgotos
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8 1° Os cargos que compdem o Setor Auxiliar ttm suas competéncias, assim como
seus quantitativos definidos em tabela prépria constante no Anexo | desta Lei.

§ 2° Os cargos que se referem o caput deste artigo sdo efetivos, ocupados por
servidores, e seus pleiteantes deverdo se submeter a concurso de provas ou provas e titulos
devidamente convocado pela Administragdo Municipal.

8 3. A quantidade de cargos que consta no Anexo | desta Lei sera preenchida de
acordo com a necessidade e conveniéncia dos servigos.

Art. 4° O Setor de Assisténcia é composto pelos cargos a seguir denominados:

l. Agente Administrativo

1. Auxiliar de Administracéo

I11.  Artifice Especializado

IV.  Eletromecénico

V. Leiturista

VI.  Assistente — Telefonista/Recepcionista

§ 1°. Os cargos que compdem o Setor de Assisténcia tém suas competéncias, assim
como seus quantitativos definidos em tabela prépria constante no Anexo | desta Lei.

8 2° Os cargos que se referem o caput deste artigo sdo efetivos, ocupados por
servidores, e seus pleiteantes deverdo se submeter a concurso de provas e titulos devidamente
convocado pela Administracdo Municipal.

8 3. A guantidade de cargos que consta no Anexo | desta Lei serd preenchida de
acordo com a necessidade e conveniéncia dos servigos.

Art. 5°. O setor Tecnico é composto pelos cargos a seguir denominados:

l. Laboratorista

1. Técnico de Contabilidade

I11.  Oficial de Administracéo

8 1°. Os cargos que compdem o Setor Técnico tém suas competéncias, assim como
seus quantitativos definidos em tabela prépria constante no Anexo | desta Lei.

8 2° Os cargos que se referem o caput deste artigo sdo efetivos, ocupados por
servidores, e seus pleiteantes deverdo se submeter a concurso de provas e titulos devidamente

convocado pela Administracdo Municipal.
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8 3. A quantidade de cargos que consta no Anexo | desta Lei serd preenchida de
acordo com a necessidade e conveniéncia dos servigos.

Art. 6°. O Setor Superior € composto pelos cargos a seguir denominados:

I Assessor Juridico

1. Administrador

I11.  Analista Ambiental

IV.  Contador

V. Engenheiro

VI.  Quimico

8 1° Os cargos que compdem o Setor Superior tém suas competéncias, assim como
seus quantitativos definidos em tabela prépria constante no Anexo | desta Lei.

8 2° Os cargos que se referem o caput deste artigo sdo efetivos, ocupados por
servidores, e seus pleiteantes deverdo se submeter a concurso de provas e titulos devidamente
convocado pela Administragdo Municipal.

8 3. A guantidade de cargos que consta no Anexo | desta Lei serd preenchida de
acordo com a necessidade e conveniéncia dos servigos.

Art. 7° A tabela de cargos e salarios dos servidores efetivos segue em tabela
constante no Anexo Il desta Lei.

Art. 8°. Constituem parte integrante desta Lei Municipal os Anexos | e Il.

Art. 9°. Esta Lei Municipal entra em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 10°. Esta Lei revoga todas as disposicOes a ela contrérias.

Sao Goncalo do Amarante/RN, 11 de margo de 2009
188° da Independéncia e 121° da Republica

JAIME CALADO PEREIRA DOS SANTOS
Prefeito Municipal de Sdo Gongalo do Amarante/RN
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SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO (SAAE)

PLANO DE CARGOS , SALARIOS E VANTAGENS

1. INTRODUCAO

As presentes normas tém por objetivo o estabelecimento de critérios e
procedimentos para a implantacdo e administracdo do Plano de Classificacdo de
Cargos e Saléarios e Vantagens do SAAE de Sdo Gongalo do Amarante, Autarquia
Municipal, administracdo Indireta do municipio.

A descricao de perfis corresponde ao levantamento das atribuicdes ou
atividades que constituem um cargo/funcdo e que o tornam distintos dos demais na
organizacao.

Para elaboracdo das descricbes do SAAE/SGA, foram levados em
consideracdo 0s seguintes aspectos: principais atividades, competéncias, nivel de
escolaridade, tempo de experiéncia e formacao.

Os cargos/funcbes descritos estdo apresentados de acordo com nivel de

escolaridade e por ordem alfabética.
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2. FINALIDADES

O plano de Classificacdo de Cargos, Salarios e Vantagens do SAAE tem por

finalidade:

2.1 - Fornecer especificacbes mais precisas para a selecdo de novos empregados,

baseadas nas descri¢cdes das atribuicbes dos cargos.

2.2 - Fornecer as chefias e liderancas melhores condicbes para avaliar o

desempenho dos empregados e verificar a necessidade de treinamento,

2.3 - Possibilitar a remuneracdo adequada aos empregados pelo que eles

efetivamente executam no exercicio de suas fungoes.

2.4 - Proporcionar a progressao horizontal das remuneracdes, baseada no tempo
de servico no cargo e na respectiva referéncia, possibilitando ainda a promocao

vertical, conforme critérios e condicdes pré-estabelecidas.

2.5 - Assegurar aos empregados um tratamento uniforme e equitativo, através de

uma politica salarial objetiva e solida.
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3. PROCEDIMENTOS

3.1 - Quanto a admissao:

3.1.1 - As admissfes serao feitas, mediante a realizacdo de Concurso Publico, ao
qual concorrerdo apenas os candidatos que atenderem a todos 0s requisitos

exigidos para o cargo. Do concurso poderdo participar os atuais servidores, desde

gue preencham 0s mesmos requisitos.

3.1.1.1. - Os novos servidores serdo enquadrados no valor base de cada nivel ou
padrdo, sendo que em se tratando dos atuais servidores, a reclassificacdo se fara na

referéncia | (um romano), observando o disposto no sub-item 3.1.3.1. seguinte:

3.1.2 - O preenchimento de vagas em qualquer grupo ocupacional devera,
necessariamente, ser feito mediante a realizacdo de Concurso publico, ao qual

poderdo concorrer quaisquer servidores publicos desde que preencham 0s requisitos

minimos de escolaridade e experiéncia requerida pelo cargo, além do previsto no
item 3.1.3.1.

3.1.3.1. Nao podera participar de Concurso Publico o servidor publico que tenha
sofrido qualquer punicdo disciplinar nos 12 (doze) meses anteriores a data do

concurso.

3.2. Quanto a progressao :

3.2.1. A Progressédo Horizontal baseia-se no tempo de servico no cargo e na

referéncia, observados os intersticios seguintes:
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Referéncia : Tempo de permanéncia no cargo
Estagio Probatorio (base) 24 meses
I 12 meses
Il 18 meses
[l 24 meses
vV 24 meses
\% 24 meses

3.2.2 Nao fara jus a Progressao Horizontal o servidor que tiver sofrido qualquer
punicdo disciplinar no periodo em que estiver cumprindo os intersticios Estagio
Probatério, | e 1l ou nos ultimos 18 (dezoito) meses, quando nas referéncias lll, IV e
V , devendo recomecar a contagem de tempo para transposi¢cao de referéncia no dia
subsequente ao término da punicdo que lhe foi aplicada.

3.2.3 Completado o tempo de permanéncia na referéncia V (cinco romano), o

servidor em efetivo exercicio passara a Promocdo Vertical, onde devera seguir

permanecendo até completar 420 (quatrocentos e vinte) meses — 35 anos.

3.3. Anuénio:

Independentemente das progressdes horizontais ou reclassificacbes previstas
nestas Normas os servidores continuardo a fazer jus a gratificagdo anuénio
correspondente a 1% (um por cento) para cada ano de efetivo exercicio, conforme
critérios atuais, prevalecendo para efeito de calculo o valor da referéncia horizontal
em que o servidor se encontrar enquadrado, excluidos a gratificacdo de funcéo e o

saléario familia.
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3.4 - Documentos Anexos :

Completam estas normas a relacdo de cargos, com suas respectivas
atribuicbes e/ou tarefas e requisitos, os niveis de escolaridade ou instrugdo e os

limites de idade exigidos e a tabela de valores dos salarios base e das referéncias

horizontais.



Rio Grande do Norte _
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GONCALO DO AMARANTE - RN

Av. Alexandre Cavalcanti, s/n — Centro Administrativo — Sdo Gong¢alo do Amarante — RN — CEP 59.290-000
CNPJ/MF N° 08.079.402/00001-35

4 - DES

CRICOES DE PERFIS

4.1 — Cargo de Nivel Fundamental (Auxiliar)

FUNCOES:

Auxiliar — Ajudante
Auxiliar - Auxiliar de Servicos
T2 - VL

Auxiliar - Encanador
Auxiliar - Motorista de veiculo
1Y/ 1= Yo Lo T

Auxiliar - Operador de Sistemas de Agua e
ESQOL0....covviiiiiiiii e

Auxiliar — Operador de BOMDAS ..........oooiiiiiiiiiiiii e
Auxiliar -
L =T0 | £=T] (o T PSR

07
09
11
13
15
19
23
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DESCRICOES DE PERFIS

CARGO : Auxiliar — Ajudante (de encanador, de pedreiro, de manutencdo) cddigo: 0001

FUNCAO: Auxiliar - Ajudante (de encanador, de pedreiro, de manutenc&o)

| REPORTE:

NIVEL: Auxiliar PADROES : 1,2,3e4
REFERENCIAS : L IL L IVeV

SINTESE DOS DEVERES :
Executar trabalhos manuais e/ou mecanizados proprios do ajudante de pedreiro,
carpinteiro, bombeiro, operador e outros técnicos, referente a construcdo, ampliacéo,
operagdo e manutencgdo, dos sistemas de agua e esgotos.

[ ATRIBUICOES CARACTERISTICAS DO CARGO/FUNCAO |

v' Executar Trabalhos manuais de ajudante
Executar trabalhos de ajudante nos trabalhos de envolvam abertura e recobrimento de valas,
carregamento de tubos e de materiais diversos, preparo e colocacdo de argamassa e
concretos etc.

v' Executar servigos de manutencédo nas redes de agua e esgoto
Executar servicos de manutencdo de rede de dgua e esgoto, dos prédios e dos aparelhos
utilizados no servigo.

v' Realizar limpeza e conservacao dos prédios, areas e jardins
.Realizar limpeza e conservagéo dos prédios, areas e jardins.

v' Executar outras atividades
Executar outras atividades correlatas e a critérios do seu superior imediato.

[ ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CARGO/FUNCAO |

v' Técnicas de ajudante
Capacidade para realizar as atividades de ajudante nos trabalhos que envolvam
necessidades de suas fungoes.

10
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DESCRICOES DE PERFIS

CARGO : Auxiliar — Ajudante (de encanador, de pedreiro, de manutengcdo)  cdédigo: 0001

FUNCAOQ: Auxiliar - Ajudante (de encanador, de pedreiro, de manutenc&o)

| Formac&o: Ensino Fundamental Completo

| Especializacéo: -

| Experiéncia: 3 meses

OBS : - O exercicio das atividades inerentes ao cargo ndo necessita de
supervisao/suporte inclusive nas tarefas mais complexas.

11
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DESCRICOES DE PERFIS

CARGO : Auxiliar — Auxiliar de Servicos Gerais cbdigo: 0002

FUNCAO: Auxiliar - Auxiliar de Servigos Gerais

REPORTE: AGENTE ADMINISTRATIVO

NIVEL: fundamental PADROES : 1,2,3,4¢e5
REFERENCIAS : I IL NI, IVeV

SINTESE DOS DEVERES :

Tarefas auxiliares, de natureza repetitiva, envolvendo execucdo de trabalhos
complementares simples. Realizar servicos de copa, preparando e servindo cha, café e
suco, além de servir agua. Executar a limpeza e conservagao das areas internas do SAAE,
varrendo e limpando cha, paredes sanitarias e copa. Realizar coleta de lixo,
acondicionando-o0s em recipientes adequados.

[ ATRIBUICOES CARACTERISTICAS DO CARGO/FUNCAO |

v' Executar servi¢os de copa
Executar servicos de copa, preparando e servindo cha, café e suco, além de servir agua,
apara atender a necessidade dos servidores do SAAE, dos visitantes e dos usuarios em geral.
v' Executar limpeza e arrumacgao do SAAE
Executar a limpeza, arrumacdo e higienizacdo das areas internas do SAAE, utilizando
produtos adequados, visando a organizacdo e conservacao do ambiente de trabalho.
v" Realizar coleta de lixo
Realizar coleta de lixo, acondicionando-o em recipientes adequados, a fim de manter o local
de trabalho higienizado.
v' Executar outras atividades
Executar outras atividades correlatas e a critérios do seu superior imediato.

[ ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CARGO/FUNCAO |

v' Técnicas de Limpeza
Capacidade para realizar as atividades de conservacdo e limpeza com qualidade,
rapidez, higiene e seguranca.

12
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DESCRICOES DE PERFIS

CARGO : AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS cbdigo: 0002
FUNCAO: Auxiliar - Auxiliar de Servigos Gerais

| Formacdo: Ensino Fundamental Completo

| Especializacio: - \

| Experiéncia: 3 meses \
OBS : - O exercicio das atividades inerentes ao cargo ndo necessita de

supervisao/suporte inclusive nas tarefas mais complexas.

13
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DESCRICOES DE PERFIS

CARGO : Auxiliar — Encanador codigo: 0003

FUNCAOQO: Auxiliar - Encanador

| REPORTE: Coordenador

NIVEL: médio PADROES : 3,456¢e7
REFERENCIAS : I Il IVeV

SINTESE DOS DEVERES :
Executar servigos elétricos e mecéanicos de instalacdo dos equipamentos e
manutencgdo preventiva e corretiva dos mesmos.

[ ATRIBUICOES CARACTERISTICAS DO CARGO/FUNCAO |

v' Executar manutengdo em equipamentos e instrumentos
Executar servicos de manutencgdo preventiva e corretiva em equipamentos e instrumentos nas
instalagBes hidraulicas, mecéanica e elétrica das unidades de producdo e operacdo dos
sistemas de abastecimento de agua e esgoto, realizando inspe¢do de rotina, avaliagdo as
condigbes operacionais com e sem aparelhos de medigédo e inspecdo, fazendo intervengéo
quando convier ( manutengao corretiva), objetivando a disponibilidade do equipamento e/ou
instrumento para a sua funcgéo.

v' Realizar montagem e parametrizacao de chaves de partida de motores
Realizar montagem e parametrizacdo de chaves de partida de motores e outros equipamentos
elétricos, manualmente e utilizando equipamentos e ferramentas apropriadas, para um melhor
funcionamento dos sistemas de agua e esgotos.

v' Realizar montagem e manutencédo de quadro de comando elétrico
Realizar montagem e manutenc¢éo de quadro de comando elétrico, manualmente e utilizando
ferramentas apropriadas, para um melhor funcionamento do sistema de agua e esgoto.

v' Executar manutencao de motores elétricos
Executar manutencdo de motores elétricos, utilizando equipamentos e ferramentas
apropriadas, para um melhor funcionamento do sistema de agua e esgoto.

v' Realizar montagem e desmontagem de pocos artesianos
Realizar montagem e desmontagem de pocos artesianos por meio de talha ou guindauto, a fim
de realizar manutencéo dos pogos.

v' Executar montagem e desmontagem de bombas centrifugas
Executar montagem e desmontagem de bombas centrifugas, submersas e turbinas,
manualmente e utilizando equipamentos e ferramentas apropriadas, a fim de manter o0s
equipamentos sempre disponiveis para utilizacao.

v Dirigir, a servico da empresa, veiculo de pequeno e médio porte
Dirigir, quando necessario, a servico da empresa veiculos de pequeno e médio porte, para que
as atividades sejam cumpridas (CNH A e B)

v' Executar outras atividades
Executar outras atividades correlatas e a critério do seu superior imediato.

14
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DESCRICAO DE PERFIS

CARGO : Auxiliar - Encanador cédigo: 0003

FUNCAO: Auxiliar - Encanador

| ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CARGO/FUNCAO

v' Eletromecanica
Capacidade de executar de maneira eficaz a montagem e manutencédo de equipamentos
eletromecénicos.

v' Automacao industrial
Habilidade para executar de maneira eficaz a montagem e manutencdo de equipamentos
eletromecanicos relacionadas a automacao industrial.

v Elétrica e eletrdnica
Capacidade de executar de maneira eficaz a montagem e manutencdo de equipamentos
elétricos e eletrbnicos.

v Mecanica
Capacidade de executar de maneira eficaz a montagem e manutencdo de equipamentos
mecanicos.

| Formac&o: Ensino Fundamental Completo

| Especializacio: -

| Experiéncia: 3 anos

OBS: - O exercicio das atividades inerentes ao cargo ndo necessita de
supervisdo/suporte exceto nas tarefas mais complexas.

15
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DESCRICOES DE PERFIS

CARGO : Auxiliar — Motorista de Veiculo Médio codigo: 0004

FUNQAO: Auxiliar - Motorista de Veiculo Médio

| REPORTE: AGENTE ADMINISTRATIVO

NIVEL: fundamental PADROES : 3,4,5,6e7
REFERENCIAS : LI 1, IVeV

SINTESE DOS DEVERES :

Dirigir veiculos leves e médios de propriedade ou locado pela da empresa,
transportando pequenas cargas e/ou passagens, de acordo com itinerario pré-estabelecido.
Responder pela seguranca da carga e passageiros. Verificar condicdes de conservacédo e
providenciar a manutenc¢do do veiculo sob sua responsabilidade.

[ ATRIBUICOES CARACTERISTICAS DO CARGO/FUNCAO |

v' Conduzir veiculos
Conduzir veiculos de pequeno porte, transportando servidores em servigo, entregando
documentos e materiais diversos, para atender as necessidades do 6rgdo (CNH A, B, C)

v' Cuidar da Conservacéo do Veiculo
Cuidar da conservagédo do veiculo, verificando avarias, condi¢éo de limpeza, lubrificagéo, nivel
de Oleo, de combustivel e calibragem dos pneus e informar anormalidades ao setor
responsavel pela manutencao para que as providencias necessarias sejam tomadas.

v' Realizar pequenos reparos no veiculo.
Realizar pequenos reparos no veiculo, quando necessario, visando assegurar o perfeito
funcionamento do mesmo.

v" Permanecer a disposi¢cao dos setores
Permanecer a disposicdo dos setores, atendendo pedidos no decorrer do dia, para suprir a
necessidade de locomocao dos servidores do 6rgéo.

v' Executar outras atividades
Executar outras atividades correlatas e a critérios do seu superior imediato.

[ ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CARGO/FUNCAO

v' Direcdo defensiva e leis de transito
Capacidade para conduzir veiculos com seguranca e evitar acidentes de transito.

v" Manuten¢ao mecanica
Capacidade para identificar problemas de origem mecéanica nos equipamentos auxiliando os
trabalhos de manutencéo preventiva e corretiva.

16
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DESCRICOES DE PERFIS

CARGO : Auxiliar — Motorista de Veiculo Médio cbdigo: 0004
FUNCAO: Auxiliar - Motorista de Veiculo Médio

| Formac&o: Ensino Fundamental Completo

| Especializacio: - \

| Experiéncia: 6 meses \
OBS : - O exercicio das atividades inerentes ao cargo ndo necessita de

supervisdo/suporte exceto nas tarefas mais complexas.
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Rio Grande do Norte _
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GONCALO DO AMARANTE - RN

Av. Alexandre Cavalcanti, s/n — Centro Administrativo — Sdo Gong¢alo do Amarante — RN — CEP 59.290-000
CNPJ/MF N° 08.079.402/00001-35

DESCRICAO DE PERFIS

CARGO : Auxiliar — Operador de Sistema de Agua e Esgoto cédigo: 0005

FUNCAO: Auxiliar — Operador de Sistema de Agua e Esgoto

REPORTE: Coordenador

NIVEL: Fundamental PADROES : 2,3,4,5e6
REFERENCIAS: ILLILIL, VeV

SINTESE DOS DEVERES :

Executar atividades de Operagdo, manutencdo e controle dos sistemas de aguas e
esgotos nos processos de producgédo, tratamento e distribuicdo de agua e na coleta e
tratamento de esgotos. Realizar instalacdo e manutencdo de ramais de agua prediais.
Executar atividades comerciais de leitura de consumo e entrega de contas, além de
fiscalizagdo, ligacdo e religagdo e corte de ramais prediais. Relacionar-se com o usuario,
fornecendo informacdes e prestando esclarecimentos sobre o0s servigcos executados.
Conduzir motocicleta na execuc¢do dos servigos.

[ ATRIBUICOES CARACTERISTICAS DO CARGO/FUNCAO |

v' Operar conjunto motor-bomba
Operar conjunto motor-bomba em captagfes e estacdes elevatorias, registrando a leitura dos
instrumentos de medicdo (voltimetros, amperimetros, manémetros, macro-medidores, dentre
outros) e monitorando a operagdo de elevatorias com as corre¢fes necessarias para
otimizacdo dos sistemas, utilizando-se de recursos mecéanicos ou informatizados, visando a
producado(captacao, aducao e recalque) da agua para a populacao usuaria.

v' Operar grupo motor-bombas
Operar grupo motor-bombas das estacdes elevatérias de esgotos visando a destinacdo dos
esgotos.

v' Efetuar e controla o tratamento da agua e afluentes
Efetuar e controlar o tratamento da agua e afluentes, fazendo a coleta, operando estacdes de
tratamento, com recursos manuais ou informatizados, preparando e aplicando produtos
guimicos, controlando pH, cor, turbinez e teor de cloro, lavando e esterilizando os instrumentos
de laboratorio, substituindo os cilindros e as serpentinas utilizando-se, onde couber, dos
instrumentos apropriados e seguindo as orientacdes recebidas.

v' Realizar manutencgéao
Realizar a manutengéo bésica, preventiva e corretiva dos equipamentos utilizados no trabalho,
lubrificando com Oleos e graxas, trocando fusiveis, substituindo e/ou re-apertando gaxetas e
fazendo pequenas manutengdes nas valvulas controladoras das bombas e em cloradores.

v' Executar servigos de manutencdo em adutoras
Executar, mecanica ou manualmente, servicos de manutencdo em adutoras, redes e ramais
de &gua, coleta e tratamento de esgotos, compreendendo a desobstrucéo de redes coletoras e
pocos de visita, conserto de tubulacbes e pecas especiais nas estacdes elevatoérias de
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Rio Grande do Norte _
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GONCALO DO AMARANTE - RN

Av. Alexandre Cavalcanti, s/n — Centro Administrativo — Sdo Gong¢alo do Amarante — RN — CEP 59.290-000
CNPJ/MF N° 08.079.402/00001-35

DESCRICAO DE PERFIS

CARGO : Auxiliar — Operador de Sistema de Agua e Esgoto cbédigo: 0005

FUNCAO: Auxiliar — Operador de Sistema de Agua e Esgoto

de agua e esgotos, lagoas de tratamento de esgotos, a operacdo de grupos geradores para
ligar equipamentos auxiliares e de motor-bombas para esgotar valas visando assegurar a
prestacéo dos servicos com qualidade aos consumidores.

v' Executar servicos de extensdes de redes
Executar, mecénica ou manualmente, servicos de pequenas extensdes de redes, retirando
pavimento, escavando assentando tubos e conexdes e realizando reaterro de valas, para
ampliagéo dos sistemas.

v' Operar Grupos geradores
Operar grupos geradores, conjuntos motor-bombas e maquinas portateis (ex.: marteletes,
compactadores, furadeiras, equipamentos de cortes de tubos, etc), acionando 0os mesmos,
para assegurar a manutencao visando o restabelecimento do sistema.

v' Auxiliar as equipes de manutengdao eletromecéanica
Auxiliar as equipes de manutencao eletromecéanica nos servi¢cos executados na sua area de
trabalho, compreendendo montagem, desmontagem e transporte em equipamento e
tubulagodes.

v/ Executar servicos de limpeza e manutencéo
Executar servicos de limpeza e manutengéo da &rea interna e externa do posto de trabalho,
varrendo, limpando, higienizando, desmatando e pintando o ambiente.

v' Entregar as faturas de consumo de agua
Entregar as faturas de consumo de agua, boleto de cobranca, aviso e ordens de cortes,
seguindo a planta de rota da entrega, registrando as anormalidades da nao entrega “in loco”
e devolvendo o recibo a sua unidade com o objetivo do pagamento pelo usuario.

v Efetuar a medic&o do consumo de agua e registros de irregularidades
Entregar a medicdo de consumo de agua dos usuarios, seguindo a planta de rota da leitura,
registrando os valores apontados no hidrémetro e as irregularidades encontradas no estado
fisico do hidrdmetro, registrando as informag¢des em formularios préprio ou equipamento
informatizado.

v Fiscalizar ramais
Fiscalizar os ramais ativos, cortados, factiveis e potenciais, prestando as informacdes sobre
anormalidades encontradas em formulario préprio, visando a correcdo dos problemas
verificados.

v" Relacionar-se com cliente
Relacionar-se com cliente, fornecendo informacdes e prestando esclarecimentos sobre os
servigos executados.

v' Executar servi¢cos de ligacao, instalacdo de hidrobmetros
Executar, os servigcos de ligacao, instalacdo de hidrdmetros, re-ligacdo, corte, supresséo e
reposicado nos ramais prediais, obedecendo as ordens de servicos definidas em formulario
especifico e registrando os dados de sua execugao.
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Rio Grande do Norte _
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GONCALO DO AMARANTE - RN

Av. Alexandre Cavalcanti, s/n — Centro Administrativo — Sdo Gong¢alo do Amarante — RN — CEP 59.290-000
CNPJ/MF N° 08.079.402/00001-35

DESCRICAO DE PERFIS

CARGO : Auxiliar — Operador de Sistema de Agua e Esgoto cbédigo: 0005

FUNCAO: Auxiliar — Operador de Sistema de Agua e Esgoto

v' Estabelecer a comunicagcdo com colaboradores
Estabelecer a comunicacdo com colaboradores e unidades de trabalho, através de telefone
ou radio, com fins de prestar as informagdes sobre o andamento das atividades e de tomar
as providencias necessarias para assegurar o curso normas das atividades.

v' Fazer areposicao de pavimentacao
Fazer a reposicdo de pavimentacdo a paralelepipedo na area utilizada para efetuar os
servicos de manutencdo de adutoras, de redes, de ramais e de emissarios, preparando a
superficie, a argamassa e assentando o paralelepipedo.

v' Manter atencao sobre higiene e seguranca do trabalho
Manter atencdo permanente com todos os aspectos relativos a higiene e seguranca do
trabalho, usando adequada e obrigatoriamente fardamento e equipamentos de seguranca,
mantendo-os em condicdes de funcionamento e sugerindo medidas para seu
aperfeicoamento

v/ Manter e controlar os equipamentos
Manter e controlar os equipamentos, materiais e ferramentas utilizados no trabalho,
tomando as medidas cabiveis para sanar danos e evitar extravios.

v' Conduzir motocicletas
Conduzir motocicletas, para realizagéo de servigos em campo (CNH A)

v' Executar outras atividades
Executar outras atividades correlatas e a critérios do seu superior imediato.

[ ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CARGO/FUNCAO

v' Manutencdo Mecanica
Capacidade de utilizar os conhecimentos em mecanica, para otimizar as rotinas da area.

v' Operar sistemas elétricos
Operar sistemas elétricos, bem como executar manutencao, para assegurara qualidade dos
servicos dentro das normas e procedimentos da empresa.

v Sistemas de saneamento
Habilidade em atuar em atividades relacionadas ao planejamento, operacéo, conservacao e
manutencdo dos sistemas de saneamento, a fim de garantir a qualidade das &guas e
efluentes.

v' Atendimento ao cliente

Para prestar informacbes com clareza e objetividade, mantendo um bom

relacionamento.
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Rio Grande do Norte _
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GONCALO DO AMARANTE - RN

Av. Alexandre Cavalcanti, s/n — Centro Administrativo — Sdo Gong¢alo do Amarante — RN — CEP 59.290-000
CNPJ/MF N° 08.079.402/00001-35

DESCRICAO DE PERFIS

CARGO : Auxiliar - Operador de Sistemas de Agua e Esgoto cbédigo: 0005
FUNCAO: Auxiliar — Operador de Sistemas de Agua e Esgoto
| Formacé&o: Ensino Fundamental Completo
| Especializacéo: -
| Experiéncia: 6 meses
OBS : - O exercicio das atividades inerentes ao cargo ndo necessita de

supervisao/suporte exceto nas tarefas mais complexas.
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Rio Grande do Norte _
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GONCALO DO AMARANTE - RN

Av. Alexandre Cavalcanti, s/n — Centro Administrativo — Sdo Gong¢alo do Amarante — RN — CEP 59.290-000
CNPJ/MF N° 08.079.402/00001-35

DESCRICAO DE PERFIS

CARGO : Auxiliar — Operador de Bombas cbdigo: 0006

FUNCAO: Auxiliar — Operador de Bombas

REPORTE: Coordenador

NIVEL: Fundamental PADROES : 2,3,4,5e6
REFERENCIAS: ILLILIL, VeV

SINTESE DOS DEVERES :

Executar atividades de Operagdo, manutencdo e controle dos sistemas de aguas e
esgotos nos processos de producgdo, tratamento e distribuicdo de agua e na coleta e
tratamento de esgotos. Realizar instalacdo e manutencdo de ramais de agua prediais.
Executar atividades comerciais de leitura de consumo e entrega de contas, além de
fiscalizagdo, ligacdo e religagdo e corte de ramais prediais. Relacionar-se com o usuario,
fornecendo informacdes e prestando esclarecimentos sobre o0s servigcos executados.
Conduzir motocicleta na execuc¢do dos servigos.

[ ATRIBUICOES CARACTERISTICAS DO CARGO/FUNCAO |

v' Operar conjunto motor-bomba
Operar conjunto motor-bomba em captagfes e estacdes elevatorias, registrando a leitura dos
instrumentos de medicdo (voltimetros, amperimetros, manémetros, macro-medidores, dentre
outros) e monitorando a operacdo de elevatdérias com as corre¢cfes necessarias para
otimizacdo dos sistemas, utilizando-se de recursos mecéanicos ou informatizados, visando a
producado(captacao, aducao e recalque) da agua para a populacao usuaria.

v' Operar grupo motor-bombas
Operar grupo motor-bombas das estacdes elevatorias de esgotos visando a destinagcdo dos
esgotos.

v' Efetuar e controla o tratamento da agua e afluentes
Efetuar e controlar o tratamento da 4gua e afluentes, fazendo a coleta, operando estagfes de
tratamento, com recursos manuais ou informatizados, preparando e aplicando produtos
guimicos, controlando pH, cor, turbinez e teor de cloro, lavando e esterilizando os instrumentos
de laboratorio, substituindo os cilindros e as serpentinas utilizando-se, onde couber, dos
instrumentos apropriados e seguindo as orientagdes recebidas.

v' Realizar manutencgéao
Realizar a manutengéo bésica, preventiva e corretiva dos equipamentos utilizados no trabalho,
lubrificando com Oleos e graxas, trocando fusiveis, substituindo e/ou re-apertando gaxetas e
fazendo pequenas manutengdes nas valvulas controladoras das bombas e em cloradores.

v' Executar servigos de manutencdo em adutoras
Executar, mecanica ou manualmente, servicos de manutengdo em adutoras, redes e ramais
de &gua, coleta e tratamento de esgotos, compreendendo a desobstrucao de redes coletoras e
pocos de visita, conserto de tubulacbes e pecas especiais nas estacdes elevatoérias de
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Rio Grande do Norte _
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GONCALO DO AMARANTE - RN

Av. Alexandre Cavalcanti, s/n — Centro Administrativo — Sdo Gong¢alo do Amarante — RN — CEP 59.290-000
CNPJ/MF N° 08.079.402/00001-35

DESCRICAO DE PERFIS

CARGO : Auxiliar — Operador de Bombas cbédigo: 0006

FUNCAO: Auxiliar — Operador de Bombas

de agua e esgotos, lagoas de tratamento de esgotos, a operacdo de grupos geradores para
ligar equipamentos auxiliares e de motor-bombas para esgotar valas visando assegurar a
prestacéo dos servicos com qualidade aos consumidores.

v' Executar servicos de extensdes de redes
Executar, mecénica ou manualmente, servicos de pequenas extensdes de redes, retirando
pavimento, escavando assentando tubos e conexdes e realizando reaterro de valas, para
ampliagéo dos sistemas.

v' Operar Grupos geradores
Operar grupos geradores, conjuntos motor-bombas e maquinas portateis (ex.: marteletes,
compactadores, furadeiras, equipamentos de cortes de tubos, etc), acionando 0s mesmos,
para assegurar a manutenc¢ao visando o restabelecimento do sistema.

v' Auxiliar as equipes de manutengdao eletromecéanica
Auxiliar as equipes de manutencao eletromecéanica nos servi¢cos executados na sua area de
trabalho, compreendendo montagem, desmontagem e transporte em equipamento e
tubulagodes.

v/ Executar servicos de limpeza e manutencéo
Executar servicos de limpeza e manutengéo da &rea interna e externa do posto de trabalho,
varrendo, limpando, higienizando, desmatando e pintando o ambiente.

v' Entregar as faturas de consumo de agua
Entregar as faturas de consumo de agua, boleto de cobranca, aviso e ordens de cortes,
seguindo a planta de rota da entrega, registrando as anormalidades da nao entrega “in loco”
e devolvendo o recibo a sua unidade com o objetivo do pagamento pelo usudario.

v Efetuar a medic&o do consumo de agua e registros de irregularidades
Entregar a medicdo de consumo de agua dos usuarios, seguindo a planta de rota da leitura,
registrando os valores apontados no hidrémetro e as irregularidades encontradas no estado
fisico do hidrdmetro, registrando as informacdes em formularios proprio ou equipamento
informatizado.

v Fiscalizar ramais
Fiscalizar os ramais ativos, cortados, factiveis e potenciais, prestando as informacdes sobre
anormalidades encontradas em formulario proprio, visando a correcdo dos problemas
verificados.

v" Relacionar-se com cliente
Relacionar-se com cliente, fornecendo informacdes e prestando esclarecimentos sobre os
servigos executados.

v' Executar servi¢cos de ligacao, instalacdo de hidrobmetros
Executar, os servigcos de ligacado, instalacdo de hidrémetros, re-ligacdo, corte, supresséo e
reposicado nos ramais prediais, obedecendo as ordens de servicos definidas em formulario
especifico e registrando os dados de sua execugao.
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Rio Grande do Norte _
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GONCALO DO AMARANTE - RN

Av. Alexandre Cavalcanti, s/n — Centro Administrativo — Sdo Gong¢alo do Amarante — RN — CEP 59.290-000
CNPJ/MF N° 08.079.402/00001-35

DESCRICAO DE PERFIS

CARGO : Auxiliar — Operador de Bombas cbédigo: 0007

FUNCAO: Auxiliar — Operador de Bombas

v' Estabelecer a comunicagcdo com colaboradores
Estabelecer a comunicacdo com colaboradores e unidades de trabalho, através de telefone
ou radio, com fins de prestar as informagdes sobre o andamento das atividades e de tomar
as providencias necessarias para assegurar o curso normas das atividades.

v' Fazer areposicao de pavimentacao
Fazer a reposicdo de pavimentacdo a paralelepipedo na area utilizada para efetuar os
servicos de manutencdo de adutoras, de redes, de ramais e de emissarios, preparando a
superficie, a argamassa e assentando o paralelepipedo.

v' Manter atencdo sobre higiene e seguranca do trabalho
Manter atencdo permanente com todos 0s aspectos relativos a higiene e seguranca do
trabalho, usando adequada e obrigatoriamente fardamento e equipamentos de seguranca,
mantendo-os em condicdes de funcionamento e sugerindo medidas para seu
aperfeicoamento

v/ Manter e controlar os equipamentos
Manter e controlar os equipamentos, materiais e ferramentas utilizados no trabalho,
tomando as medidas cabiveis para sanar danos e evitar extravios.

v' Conduzir motocicletas
Conduzir motocicletas, para realizagdo de servigos em campo (CNH A)

v' Executar outras atividades
Executar outras atividades correlatas e a critérios do seu superior imediato.

[ ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CARGO/FUNCAO

v' Manutencdo Mecanica
Capacidade de utilizar os conhecimentos em mecanica, para otimizar as rotinas da area.

v' Operar sistemas elétricos
Operar sistemas elétricos, bem como executar manutencao, para assegurara qualidade dos
servicos dentro das normas e procedimentos da empresa.

v Sistemas de saneamento
Habilidade em atuar em atividades relacionadas ao planejamento, operacéo, conservacao e
manutencdo dos sistemas de saneamento, a fim de garantir a qualidade das aguas e
efluentes.

v' Atendimento ao cliente

Para prestar informacbes com clareza e objetividade, mantendo um bom

relacionamento.
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Rio Grande do Norte _
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GONCALO DO AMARANTE - RN

CNPJ/MF N° 08.079.402/00001-35

DESCRICAO DE PERFIS

Av. Alexandre Cavalcanti, s/n — Centro Administrativo — Sdo Gong¢alo do Amarante — RN — CEP 59.290-000

CARGO : Auxiliar - Operador de Bombas cédigo:
0007

FUNCAOQ: Auxiliar — Operador de Bombas
| Formac&o: Ensino Fundamental Completo
| Especializacio: -
| Experiéncia: 6 meses \
OBS : - O exercicio das atividades inerentes ao cargo ndo necessita de

supervisao/suporte exceto nas tarefas mais complexas.
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Rio Grande do Norte _
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GONCALO DO AMARANTE - RN

Av. Alexandre Cavalcanti, s/n — Centro Administrativo — Sdo Gong¢alo do Amarante — RN — CEP 59.290-000
CNPJ/MF N° 08.079.402/00001-35

DESCRICOES DE PERFIS

CARGO : Auxiliar — Pedreiro cbdigo: 0008

FUNCAOQ: Auxiliar - Pedreiro

| REPORTE:

NIVEL: Auxiliar PADROES : 3,4,5,6e7
REFERENCIAS : LILIILIVeV

SINTESE DOS DEVERES :

Executar trabalhos de construgdo, interpretando plantas e especificagfes a elas relativas.
Organizar e preparar o local de trabalho na obra; construir fundagdes, estruturas de
alvenaria. Aplicar revestimentos e contra pisos.

[ ATRIBUICOES CARACTERISTICAS DO CARGO/FUNCAO |

v' Executar servi¢cos de pavimentacao
Servigos de pavimentagdo, retirada, substituicdo de pavimentos, assentamento de tijolos e
outros materiais, rebocamentos, utilizando materiais e instrumentos necesséarios e
apropriados.

v' Realizar trabalho de manutencéao
Realizar trabalhos de manutencéo, compreendendo reparo de paredes e de pisos, substituicdo
de telhas, biqueiras, aparelhos sanitarios, manilhas, outras pecas, e chumbamento de bases
danificadas, para reconstrucao dessas estruturas.

v' Examinar plantas e especificacdes
Examinar plantas e especificacdes, cumprindo as recomendacdes especificas do projeto e
ainda as instrugfes dadas pelo profissional responsavel, a fim de manter as caracteristicas da
obra.

v' Construir caixas
Construir, moldar, assentar e/ou recuperar caixas de registros em alvenaria, da rede de
distribuicdo de sistemas de abastecimento de agua e caixas de hidrémetros.

v" Moldar pecas
Moldar pegas especificas em cimento armado, utilizados tanto no sistema de abastecimento
como na rede de esgotos, compreendendo tubos excéntricos e tampas para pecas de visitas,
caixas de registros e pecas similares.

v' Manter sob sua guarda os equipamentos, materiais e ferramentas
Manter sob sua guarda os equipamentos, materiais e ferramentas, tomando as medidas
cabiveis para ressalvar a sua responsabilidade pessoal, evitando danos, avarias ou extravios.

v' Garantir a higiene e seguranca do trabalho
Garantir a higiene e seguranca do trabalho, usando adequadamente e obrigatoriamente
fardamentos e equipamentos de seguranca, mantendo-os em condi¢fes de funcionamento e
sugerindo medidas para seu aperfeicoamento.

v' Executar outras atividades
Executar outras atividades correlatas e a critério do seu superior imediato.

DESCRICOES DE PERFIS
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Rio Grande do Norte _
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GONCALO DO AMARANTE - RN

Av. Alexandre Cavalcanti, s/n — Centro Administrativo — Sdo Gong¢alo do Amarante — RN — CEP 59.290-000
CNPJ/MF N° 08.079.402/00001-35

CARGO : Auxiliar — Pedreiro cbdigo: 0008

FUNCAOQ: Auxiliar - Pedreiro

v" Conduzir motocicletas
Conduzir motocicletas para realizacéo de servicos em campos (CNH A).

[ ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CARGO/FUNCAO

v Montagem de equipamento
Capacidade para montar equipamentos e ferramentas de trabalho.

| Formac&o: Ensino Fundamental Completo

| Especializacéo: -

| Experiéncia: 3 meses

OBS : - O exercicio das atividades inerentes ao cargo ndo necessita de
supervisao/suporte inclusive nas tarefas mais complexas.
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Rio Grande do Norte _
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GONCALO DO AMARANTE - RN

Av. Alexandre Cavalcanti, s/n — Centro Administrativo — Sdo Gong¢alo do Amarante — RN — CEP 59.290-000

CNPJ/MF N° 08.079.402/00001-35

4.2 — Cargos de nivel Médio (ASSISTENTE)

FUNCOES:

Assistente — Agente ADMINIStrativo ............cccoccvveeeeeeeennns

Assistente - Artifice

Assistente - Auxiliar de

EXUNGAD)....cevveeeiee e

Assistente — EIetromeCaANICO ........cvveenveeee e
Assistente — LEITURISTA. ..o

Assistente — Telefonista/recepcionista...........cccccv cvvvvvnnnnns
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Rio Grande do Norte _
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GONCALO DO AMARANTE - RN

Av. Alexandre Cavalcanti, s/n — Centro Administrativo — Sdo Gong¢alo do Amarante — RN — CEP 59.290-000
CNPJ/MF N° 08.079.402/00001-35

DESCRICAO DE PERFIS

CARGO: Assistente — Agente Administrativo codigo: 0009

FUNCAOQ: Assistente — Agente Administrativo

| REPORTE: Coordenador

NIVEL: médio PADROES : 4,5,6,7¢e8
REFERENCIAS : I Il IVeV

SINTESE DOS DEVERES :
Executar atividades administrativas de apoio as diversas éreas da empresa

[ ATRIBUICOES CARACTERISTICAS DO CARGO/FUNCAO |

v" Arquivar documentos
Arquivar documentos, classificando-os em pastas especificas, visando organizacgao,
conservagao e posteriores pesquisas.

v" Receber e/ou enviar documentos
Receber e /ou enviar documentos, protocolando-os e arquivando-os, visando manter controle
interno bem como futuras auditorias/solicitacdes.

v' Requisitar materiais de expedientes
Requisitar materiais de expediente da area de atuacdo, em formulario especifico, preenchendo
os dados necessarios, conferindo as notas recebidas, bom como receber e controlar os
mesmos, a fim de abastecer a area.

v" Providenciar informacdes para a RAIS
Providenciar as informacdes para a RAIS

v" Providenciar o Recolhimento do INSS
Providenciar, mensalmente, o recolhimento do INSS de todos os servidores e prestadores de
servigo, preenchendo as guias e enviando para a area financeira com fins de quitacdo dos
débitos junto a essas entidades.

v/ Executar apoio arecrutamento, selegcdo e concurso publico
Executar atividades de apoio ao processo de recrutamento, selecdo e concurso publico,
auxiliando na inscricdo dos candidatos, digitando, conferindo e organizando os documentos
necessarios ao processo, orientando os candidatos no preenchimento das fichas de inscricao r
participando na fiscalizacdo quando da realizacéo das provas.

v' Prestar apoio ao plano de cargos e salarios
Prestar apoio na administracdo do plano de cargos e salarios, processando e analisando as
informacdes no sistema de gestado, visando o controle e atualizacdo do sistema quanto aos
processos de desempenho, promocéo, lotacdo e pesquisa salarial.

v' Cuidar dos registros funcionais
Cuidar dos registros funcionais dos servidores, abrindo pastas(dossiés, fichas financeiras,
dentre outras), identificando os dados pessoais, atualizando as informacdes oriundas e
portarias(admissoées, rescisdes, designacoes e dispensas de funcdes gratificadas,
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| ATRIBUICOES CARACTERISTICAS DO CARGO/FUNCAO

remocdes, transferéncias, promocdes, penas disciplinares, dentre outras) recebidas em
fichas especificas, arquivando os documentos nos locais apropriados.

v' Cuidar das informagdes para a folha de pagamento
Cuidar das informacgbes necessarias & elaboracdo da folha de pagamento, recebendo
documentos(folha de freqténcia, mapa de horas extras, adicional noturno, portarias de
designagbes/dispensas de func¢bes gratificadas, penas disciplinares, descontos decorrentes
de consignagbes e outros) dos servidores, conferindo, providenciando correcdes em
obediéncia a legislacdo e normas especificas e processando os dados eletronicamente para
confecgéo da folha de pagamento.

v" Analisar processos de licitagao
Analisar processos de licitagdo, levantando informacdes diversas, tais como, preco e
guantidades, atualizando essas informacdes no sistema de Processamento de dados,
visando propiciar o levantamento dos custos dos materiais utilizados.

v' Atualizar os valores dos materiais de estoque
Atualizar os valores dos materiais do estoque, por meio de informagBes numeéricas
levantadas nos processos e inseridas no sistema, mantendo os valores atualizados nos
bancos de dados, para pesquisa na elaboracdo de solicitacdo de compra e definicdo das
modalidades de compra.

v' Efetuar o Cadastramento de fornecedores de materiais
Efetuar o Cadastramento de fornecedores de materiais, equipamentos e outros requeridos,
orientando os interessados quanto a documentacdo necessaria no cadastramento e
verificando as mesmas, a fim de compor o cadastro de fornecedores do érgao.

v" Realizar servi¢gos administrativos rotineiros
Realizar servicos administrativos rotineiros, datilografando textos, completando manuscrita
ou mecanicamente impressos e efetuando calculos, visando agilizar as atividades da area.

v' Executar ainspecao de qualidade em materiais e equipamentos
Executar a inspecéo de qualidade em materiais e equipamentos adquiridos pela autarquia,
solicitando, quando necesséario, 0 acompanhamento de engenheiro ou técnico, visando
averiguar as ideais condi¢des técnicas e de funcionamento do material.

v' Controlar os materiais do estoque
Controlar os materiais do estoque, recebendo dos fornecedores, estocando e liberando as
notas para entrada e pagamento, visando manter o controle dos mesmos.

v' Emitir remessas e transferéncias de materiais
Emitir remessas e transferéncias de materiais, separando os mesmos, a fim de atender as
solicitacbes dos setores e escritorios, atentando-se as normas relativas, efetuando sua
distribuicéo.

v' Conferir as notas fiscais e ordem de compra

Conferir as notas fiscais e ordem de compra, dando baixa de acordo com o material

fornecido, visando o controle de entrega.
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| ATRIBUICOES CARACTERISTICAS DO CARGO/FUNCAO

v' Pesquisar o mercado fornecedor de produtos e servigos
Pesquisar o mercado fornecedor de produtos e servigos, por meio de coleta de precos,
visando identificar as melhores oportunidades de compras.

v" Negociar com os fornecedores
Negociar com os fornecedores, fazendo cotacdo de precos e qualidade do produto, visando
ao fechamento de compras dentro das melhores condi¢cbes de preco, qualidade e prazo de
entrega.

v" Emitir os pedidos de compra e encaminha-los aos fornecedores.

Pesquisar novos fornecedores de produtos e servigos diversos, por meio de indicagdes,
dentre outros, visando desenvolver fontes alternativas de suprimentos.

v' Pesquisar novos produtos
Pesquisar novos produtos, considerando preferéncias e necessidades da empresa, visando
melhorar a qualidade do produto.

v' Fazer o acompanhamento dos pedidos
Fazer o acompanhamento dos pedidos, verificando a data de entrega dos mesmos, visando
assegurar a entrega no prazo estabelecido.

v Acompanhar o processo de devolucdo de mercadoria
Acompanhar o processo de devolugdo de mercadorias entregues em desacordo com o
pedido, identificando as causas e informando o fato ao fornecedor, para qgue 0 mesmo
providencie a entrega das mercadorias conforme o pedido realizado.

v' Preparar e analisar mapas de concorréncias com propostas de fornecedor.
Preparar e analisar mapas de concorréncias com propostas de fornecedores, repassando
para a geréncia, visando o fechamento do processo de compra junto a diretoria.

v' Cadastrar os bens méveis
Cadastrar os bens moéveis, recebendo formulario de remessa de material das unidades do
SAAE, digitando os dados necessarios ao cadastramento no sistema, emitindo od relatorios,
colhendo a assinatura do responsavel pela unidade do bem destinatario e arquivando em
local apropriado.

v' Realizar tombamento
Realizar o tombamento fisico do bem, afixando pela placa com a numeracdo no bem e
registrando os dados em formulario apropriado, a fim de controlar a movimentacao e
identificacdo do responséavel pelo mesmo.

v' Realizar baixa nos bens
Realizar baixa nos bens, recebendo as guias de transferéncia/memorando e/ou boletim de
ocorréncia das unidades, identificando o bem no sistema e fazendo a exclusao.

v' Realizar inventarios
Realizar inventarios fisicos de bens moéveis, visitando os locais da empresa e coletando o
numero de tombamento de cada bem, visando o controle contabil.
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| ATRIBUICOES CARACTERISTICAS DO CARGO/FUNCAO

v' Controlar as escrituras publicas
Controlar as escrituras publicas e termos de cessfes dos imdveis pertencentes a empresa,
recebendo os documentos e arquivando em local apropriado.

v' Cadastrar imoéveis incorporados
Cadastrar em formulario especifico os imdveis incorporados ao SAAE ou cedidos a outros
orgaos, fazendo levantamento de dados, visando o controle de uso dos mesmos.

v' Manter organizado e atualizado, o registro fisico dos bens méveis
Manter organizado e atualizado, o registro fisico dos bens mdveis e imoveis, através de
sistema apropriado, a fim de manter o SAAE informado sobre sua estrutura.

v' Atender ao publico interno
Atender ao publico interno recebendo solicitagbes através do telefone, e in loco, a fim de
receber solicitagdes externas dos setores

v Acompanhar a conciliagdo e arrecadagéao
Acompanhar sistematicamente, a conciliacdo e arrecada¢do processada pelo sistema de
gestdo comercial, acessando o0 programa, analisando os dados, realizando os devidos
ajustes contabeis e emitindo relatorios.

v' Atender o cliente
Atender o cliente, registrando o tipo de servi¢co a ser executado, informando o nimero do
protocolo, gerando a ordem de servigo conforme o tipo solicitado, encaminhando as
Unidades e setores para as providéncias e prestando as informacgGes sobre 0s servicos
solicitados.

v' Acompanhar e controlar as atividades de cobranca
Acompanhar e controlar a execucdo das atividades de cobranca do SAAE, prestando as
informagBes por meio de relatorios para a sua unidade.

v’ Dirigir, a servigco da empresa, veiculo de pequeno e médio porte
Dirigir, quando necessério, a servico da empresa veiculos de pequeno e médio porte, para
que as atividades sejam cumpridas (CNH A e B)

v' Executar outras atividades
Executar outras atividades correlatas e a critério do seu superior imediato.

[ ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CARGO/FUNCAO

v Nocdes contabeis
Capacidade de compreender e aplicar técnicas contaveis no desenvolvimento das
atividades da area.

v" Fluéncia verbal
Capacidade de se comunicar de forma fluente com os usuarios e fornecedores do 6rgao.

v' Faturamento
Capacidade de compreender e aplicar as politicas relacionadas ao faturamento do 6rgéo,
visando assegurar que todos os procedimentos sejam cumpridos.
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v' Matemaética financeira
Para efetuar célculos financeiros pertinentes as atividades da funcgéo.
v' Cobranga
Para executar cobranga, reduzindo indice de inadimpléncia, obedecendo as normas e
politicas do érgao.
v' Técnicas de arquivo
Capacidade de utilizar técnicas de arquivo apropriadas para arquivar documentos da area.
v' Legislacado Trabalhista
Capacidade de aplicar a Legislacao Trabalhista nas rotinas da area, para evitar que o 6rgéo
sofra causas trabalhistas.
v' Padronizacdo de materiais e equipamentos
Capacidade de classificacdo de materiais e equipamento.
v' Logistica
Para aplicacdo nas rotinas da area (armazenamento, registro de entrada e saida, estoque,
distribuicdo, entrega e controles).
v Armazenagem
Capacidade de utilizar técnicas de armazenagem.
v' Técnica de negociacao
Para utilizacdo em abordagens e negocia¢gdes comerciais.
v' Atendimento ao Cliente
Para prestar informagfes com clareza e objetividade, mantendo um bom relacionamento.
v Legislacao tributaria e fiscal
Capacidade de acompanhar e aplicar as legislacdes societérias e fiscais inerentes a area.
v Informatica
Capacidade trabalhar com editor de texto e planilha eletrénica (Word, Excel, etc.)
v' Contabilidade
Capacidade de elaborar e analisar grupos de contas e do Balangco Patrimonial e operacao
de saneamento.
v' Avaliar iméveis
Capacidade de utilizar técnicas de avaliacdo de iméveis, para otimizar as rotinas da area.
v/ Sistemas operacionais
Conhecimento da funcionalidade dos sistemas operacionais, para suporte aos Usuarios.
v Ambiente de rede
Para atualizacéo e manutencéo da rede de informatica
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CARGO : Assistente — Agente Administrativo cbdigo: 0009
FUNCAO: Assistente — Agente Administrativo
| Formacéo: Ensino Médio Completo
| Especializacéo: -
| Experiéncia: 1 ano
OBS : - O exercicio das atividades inerentes ao cargo ndo necessita de

supervisao/suporte exceto nas tarefas mais complexas.
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CARGO : Assistente — Artifice especializado (em extin¢ao) cbédigo: 0010

FUNCAO: Assistente - Artifice especializado

REPORTE: Coordenador

NIVEL: médio PADROES : 3,456¢e7
REFERENCIAS : L IL L IVeV

SINTESE DOS DEVERES :
Executar servigos elétricos e mecéanicos de instalacdo dos equipamentos e
manutencao preventiva e corretiva dos mesmos.

[ ATRIBUICOES CARACTERISTICAS DO CARGO/FUNCAO |

v' Executar manutencdo em equipamentos e instrumentos
Executar servicos de manutencéo preventiva e corretiva em equipamentos e instrumentos nas
instalagbes hidraulicas, mecéanica e elétrica das unidades de producdo e operacdo dos
sistemas de abastecimento de agua e esgoto, realizando inspe¢do de rotina, avaliagdo as
condi¢cbes operacionais com e sem aparelhos de medicdo e inspecédo, fazendo intervencdo
guando convier ( manutencdo corretiva), objetivando a disponibilidade do equipamento e/ou
instrumento para a sua fungao.

v' Realizar montagem e parametrizacédo de chaves de partida de motores
Realizar montagem e parametrizacdo de chaves de partida de motores e outros equipamentos
elétricos, manualmente e utilizando equipamentos e ferramentas apropriadas, para um melhor
funcionamento dos sistemas de agua e esgotos.

v" Realizar montagem e manutencéo de quadro de comando elétrico
Realizar montagem e manutencdo de quadro de comando elétrico, manualmente e utilizando
ferramentas apropriadas, para um melhor funcionamento do sistema de agua e esgoto.

v' Executar manutencdo de motores elétricos
Executar manutencdo de motores elétricos, utilizando equipamentos e ferramentas
apropriadas, para um melhor funcionamento do sistema de 4gua e esgoto.

v' Realizar montagem e desmontagem de poc¢os artesianos
Realizar montagem e desmontagem de pocos artesianos por meio de talha ou guindauto, a fim
de realizar manutencéo dos pocos.

v' Executar montagem e desmontagem de bombas centrifugas
Executar montagem e desmontagem de bombas centrifugas, submersas e turbinas,
manualmente e utilizando equipamentos e ferramentas apropriadas, a fim de manter os
equipamentos sempre disponiveis para utilizac&o.

v' Dirigir, a servico da empresa, veiculo de pequeno e médio porte
Dirigir, quando necessario, a servico da empresa veiculos de pequeno e médio porte, para que
as atividades sejam cumpridas (CNH A e B)

v' Executar outras atividades
Executar outras atividades correlatas e a critério do seu superior imediato.
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| ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CARGO/FUNCAO

v' Eletromecanica
Capacidade de executar de maneira eficaz a montagem e manutencédo de equipamentos
eletromecénicos.

v' Automacao industrial
Habilidade para executar de maneira eficaz a montagem e manutencdo de equipamentos
eletromecanicos relacionadas a automacao industrial.

v Elétrica e eletrdnica
Capacidade de executar de maneira eficaz a montagem e manutencdo de equipamentos
elétricos e eletrbnicos.

v Mecanica
Capacidade de executar de maneira eficaz a montagem e manutencdo de equipamentos
mecanicos.

| Formac&o: Ensino Médio Completo

| Especializacio: -

| Experiéncia: 3 anos

OBS: - O exercicio das atividades inerentes ao cargo ndo necessita de
supervisdo/suporte exceto nas tarefas mais complexas.
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DESCRICAO DE PERFIS

CARGO : Assistente — Auxiliar de Administracdo (em extingao) cbdigo: 0011

FUNCAO: Assistente — Auxiliar de Administracio

REPORTE: Coordenador

NIVEL: médio PADROES : 4,5,6,7¢e8
REFERENCIAS : L IL L IVeV

SINTESE DOS DEVERES :
Executar atividades administrativas de apoio as diversas éreas da empresa

[ ATRIBUICOES CARACTERISTICAS DO CARGO/FUNCAO |

v" Arquivar documentos
Arquivar documentos, classificando-os em pastas especificas, visando organizacao,
conservacao e posteriores pesquisas.

v" Receber e/ou enviar documentos
Receber e /ou enviar documentos, protocolando-os e arquivando-os, visando manter controle
interno bem como futuras auditorias/solicitacdes.

v' Requisitar materiais de expedientes
Requisitar materiais de expediente da area de atuag&o, em formulario especifico, preenchendo
os dados necessérios, conferindo as notas recebidas, bom como receber e controlar os
mesmos, a fim de abastecer a area.

v" Providenciar informagdes para a RAIS
Providenciar as informacdes para a RAIS

v" Providenciar o Recolhimento do INSS
Providenciar, mensalmente, o recolhimento do INSS de todos os servidores e prestadores de
servigo, preenchendo as guias e enviando para a area financeira com fins de quitagdo dos
débitos junto a essas entidades.

v' Executar apoio arecrutamento, selecdo e concurso publico
Executar atividades de apoio ao processo de recrutamento, selecdo e concurso publico,
auxiliando na inscricdo dos candidatos, digitando, conferindo e organizando os documentos
necessarios ao processo, orientando os candidatos no preenchimento das fichas de inscricao r
participando na fiscalizacdo quando da realizag&o das provas.

v" Prestar apoio ao plano de cargos e salarios
Prestar apoio na administracdo do plano de cargos e salarios, processando e analisando as
informacdes no sistema de gestdo, visando o controle e atualizacdo do sistema quanto aos
processos de desempenho, promocao, lotacdo e pesquisa salarial.

v' Cuidar dos registros funcionais
Cuidar dos registros funcionais dos servidores, abrindo pastas(dossiés, fichas financeiras,
dentre outras), identificando os dados pessoais, atualizando as informacdes oriundas e
portarias(admissoées, rescisdes, designacdes e dispensas de func¢des gratificadas,

37



Rio Grande do Norte _
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GONCALO DO AMARANTE - RN

Av. Alexandre Cavalcanti, s/n — Centro Administrativo — Sdo Gong¢alo do Amarante — RN — CEP 59.290-000
CNPJ/MF N° 08.079.402/00001-35

DESCRICAO DE PERFIS

CARGO : Assistente — Auxiliar de Administracdo (em extincao) cbdigo: 0011

FUNCAO: Assistente — Auxiliar de Administracéo

| ATRIBUICOES CARACTERISTICAS DO CARGO/FUNCAO

remocdes, transferéncias, promocées, penas disciplinares, dentre outras) recebidas em
fichas especificas, arquivando os documentos nos locais apropriados.

v' Cuidar das informagdes para a folha de pagamento
Cuidar das informagbes necessarias & elaboracdo da folha de pagamento, recebendo
documentos(folha de freqténcia, mapa de horas extras, adicional noturno, portarias de
designagbes/dispensas de func¢bes gratificadas, penas disciplinares, descontos decorrentes
de consignagbes e outros) dos servidores, conferindo, providenciando correcbes em
obediéncia a legislacdo e normas especificas e processando os dados eletronicamente para
confecgéo da folha de pagamento.

v" Analisar processos de licitagao
Analisar processos de licitagdo, levantando informacdes diversas, tais como, preco e
guantidades, atualizando essas informacdes no sistema de Processamento de dados,
visando propiciar o levantamento dos custos dos materiais utilizados.

v' Atualizar os valores dos materiais de estoque
Atualizar os valores dos materiais do estoque, por meio de informagBes numeéricas
levantadas nos processos e inseridas no sistema, mantendo os valores atualizados nos
bancos de dados, para pesquisa na elaboracdo de solicitacdo de compra e definicdo das
modalidades de compra.

v' Efetuar o Cadastramento de fornecedores de materiais
Efetuar o Cadastramento de fornecedores de materiais, equipamentos e outros requeridos,
orientando os interessados quanto a documentacdo necessaria no cadastramento e
verificando as mesmas, a fim de compor o cadastro de fornecedores do érgao.

v' Realizar servigos administrativos rotineiros
Realizar servicos administrativos rotineiros, datilografando textos, completando manuscrita
ou mecanicamente impressos e efetuando calculos, visando agilizar as atividades da area.

v' Executar ainspecao de qualidade em materiais e equipamentos
Executar a inspecéo de qualidade em materiais e equipamentos adquiridos pela autarquia,
solicitando, quando necesséario, o acompanhamento de engenheiro ou técnico, visando
averiguar as ideais condi¢des técnicas e de funcionamento do material.

v' Controlar os materiais do estoque
Controlar os materiais do estoque, recebendo dos fornecedores, estocando e liberando as
notas para entrada e pagamento, visando manter o controle dos mesmos.

v' Emitir remessas e transferéncias de materiais
Emitir remessas e transferéncias de materiais, separando os mesmos, a fim de atender as
solicitacbes dos setores e escritorios, atentando-se as normas relativas, efetuando sua
distribuicéo.

v' Conferir as notas fiscais e ordem de compra

Conferir as notas fiscais e ordem de compra, dando baixa de acordo com o material

fornecido, visando o controle de entrega.
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DESCRICAO DE PERFIS

CARGO : Assistente — Auxiliar de Administracdo (em extingao) cbdigo: 0011

FUNCAO: Assistente — Auxiliar de Administracéo

| ATRIBUICOES CARACTERISTICAS DO CARGO/FUNCAO

v' Pesquisar o mercado fornecedor de produtos e servigos
Pesquisar o mercado fornecedor de produtos e servigos, por meio de coleta de pregos,
visando identificar as melhores oportunidades de compras.

v" Negociar com os fornecedores
Negociar com os fornecedores, fazendo cotacdo de precos e qualidade do produto, visando
ao fechamento de compras dentro das melhores condi¢des de preco, qualidade e prazo de
entrega.

v" Emitir os pedidos de compra e encaminha-los aos fornecedores.

Pesquisar novos fornecedores de produtos e servigos diversos, por meio de indicagdes,
dentre outros, visando desenvolver fontes alternativas de suprimentos.

v' Pesquisar novos produtos
Pesquisar novos produtos, considerando preferéncias e necessidades da empresa, visando
melhorar a qualidade do produto.

v' Fazer o acompanhamento dos pedidos
Fazer o acompanhamento dos pedidos, verificando a data de entrega dos mesmos, visando
assegurar a entrega no prazo estabelecido.

v Acompanhar o processo de devolucdo de mercadoria
Acompanhar o processo de devolugdo de mercadorias entregues em desacordo com o
pedido, identificando as causas e informando o fato ao fornecedor, para que 0 mesmo
providencie a entrega das mercadorias conforme o pedido realizado.

v' Preparar e analisar mapas de concorréncias com propostas de fornecedor.
Preparar e analisar mapas de concorréncias com propostas de fornecedores, repassando
para a geréncia, visando o fechamento do processo de compra junto a diretoria.

v' Cadastrar os bens méveis
Cadastrar os bens moéveis, recebendo formulario de remessa de material das unidades do
SAAE, digitando os dados necessarios ao cadastramento no sistema, emitindo od relatorios,
colhendo a assinatura do responsavel pela unidade do bem destinatario e arquivando em
local apropriado.

v' Realizar tombamento
Realizar o tombamento fisico do bem, afixando pela placa com a numeracdo no bem e
registrando os dados em formulario apropriado, a fim de controlar a movimentacao e
identificacdo do responséavel pelo mesmo.

v' Realizar baixa nos bens
Realizar baixa nos bens, recebendo as guias de transferéncia/memorando e/ou boletim de
ocorréncia das unidades, identificando o bem no sistema e fazendo a excluséo.

v' Realizar inventarios
Realizar inventarios fisicos de bens méveis, visitando os locais da empresa e coletando o
numero de tombamento de cada bem, visando o controle contabil.
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DESCRICAO DE PERFIS

CARGO : Assistente — Auxiliar de Administracao(em extin¢éo) cbdigo: 0011

FUNCAO: Assistente — Auxiliar de Administracéo

| ATRIBUICOES CARACTERISTICAS DO CARGO/FUNCAO

v' Controlar as escrituras publicas
Controlar as escrituras publicas e termos de cessfes dos imoOveis pertencentes a empresa,
recebendo os documentos e arquivando em local apropriado.

v' Cadastrar imoéveis incorporados
Cadastrar em formulario especifico os imdveis incorporados ao SAAE ou cedidos a outros
orgaos, fazendo levantamento de dados, visando o controle de uso dos mesmos.

v' Manter organizado e atualizado, o registro fisico dos bens méveis
Manter organizado e atualizado, o registro fisico dos bens mdveis e imoveis, através de
sistema apropriado, a fim de manter o SAAE informado sobre sua estrutura.

v' Atender ao publico interno
Atender ao publico interno recebendo solicitagGes através do telefone, e in loco, a fim de
receber solicitagdes externas dos setores

v Acompanhar a conciliagdo e arrecadagéao
Acompanhar sistematicamente, a conciliacdo e arrecadagdo processada pelo sistema de
gestdo comercial, acessando o programa, analisando os dados, realizando os devidos
ajustes contabeis e emitindo relatorios.

v' Atender o cliente
Atender o cliente, registrando o tipo de servico a ser executado, informando o nimero do
protocolo, gerando a ordem de servigo conforme o tipo solicitado, encaminhando as
Unidades e setores para as providéncias e prestando as informacgGes sobre 0s servicos
solicitados.

v' Acompanhar e controlar as atividades de cobranca
Acompanhar e controlar a execucdo das atividades de cobranca do SAAE, prestando as
informagdes por meio de relatorios para a sua unidade.

v’ Dirigir, a servigco da empresa, veiculo de pequeno e médio porte
Dirigir, quando necessério, a servico da empresa veiculos de pequeno e médio porte, para
que as atividades sejam cumpridas (CNH A e B)

v' Executar outras atividades
Executar outras atividades correlatas e a critério do seu superior imediato.

[ ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CARGO/FUNCAO

v Nocdes contabeis
Capacidade de compreender e aplicar técnicas contaveis no desenvolvimento das
atividades da area.

v" Fluéncia verbal
Capacidade de se comunicar de forma fluente com os usuarios e fornecedores do 6rgao.

v' Faturamento
Capacidade de compreender e aplicar as politicas relacionadas ao faturamento do 6rgéo,
visando assegurar que todos os procedimentos sejam cumpridos.
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DESCRICAO DE PERFIS

CARGO : Assistente — Auxiliar de Administracdo (em extin¢ao) cbdigo: 0011

FUNCAO: Assistente — Auxiliar de Administracéo

| ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CARGO/FUNCAO

v' Matemaética financeira
Para efetuar célculos financeiros pertinentes as atividades da funcao.
v' Cobranga
Para executar cobranga, reduzindo indice de inadimpléncia, obedecendo as normas e
politicas do érgao.
v' Técnicas de arquivo
Capacidade de utilizar técnicas de arquivo apropriadas para arquivar documentos da area.
v' Legislacado Trabalhista
Capacidade de aplicar a Legislacao Trabalhista nas rotinas da area, para evitar que o 6rgéo
sofra causas trabalhistas.
v' Padronizacdo de materiais e equipamentos
Capacidade de classificacdo de materiais e equipamento.
v' Logistica
Para aplicacdo nas rotinas da area (armazenamento, registro de entrada e saida, estoque,
distribuicdo, entrega e controles).
v Armazenagem
Capacidade de utilizar técnicas de armazenagem.
v' Técnica de negociacao
Para utilizacdo em abordagens e negocia¢gdes comerciais.
v" Atendimento ao Cliente
Para prestar informagfes com clareza e objetividade, mantendo um bom relacionamento.
v Legislacao tributaria e fiscal
Capacidade de acompanhar e aplicar as legislacdes societarias e fiscais inerentes a area.
v Informatica
Capacidade trabalhar com editor de texto e planilha eletrdnica (Word, Excel, etc.)
v' Contabilidade
Capacidade de elaborar e analisar grupos de contas e do Balan¢co Patrimonial e operagéo
de saneamento.
v' Avaliar iméveis
Capacidade de utilizar técnicas de avaliacao de iméveis, para otimizar as rotinas da area.
v/ Sistemas operacionais
Conhecimento da funcionalidade dos sistemas operacionais, para suporte aos Usuarios.
v Ambiente de rede
Para atualizacéo e manutencéo da rede de informatica
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DESCRICAO DE PERFIS

Av. Alexandre Cavalcanti, s/n — Centro Administrativo — Sdo Gong¢alo do Amarante — RN — CEP 59.290-000

CARGO : Assistente — Auxiliar de Administracdo (em extincao) cbdigo:
0011

FUNCAOQ: Assistente — Auxiliar de Administracéo
| Formac&o: Ensino Médio Completo
| Especializacio: -
| Experiéncia: 1 ano \
OBS : - O exercicio das atividades inerentes ao cargo ndo necessita de

supervisao/suporte exceto nas tarefas mais complexas.

42



Rio Grande do Norte _
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GONCALO DO AMARANTE - RN

Av. Alexandre Cavalcanti, s/n — Centro Administrativo — Sdo Gong¢alo do Amarante — RN — CEP 59.290-000
CNPJ/MF N° 08.079.402/00001-35

DESCRICOES DE PERFIS

CARGO : Assistente — Eletromecénico cbédigo: 0012

FUNCAOQ: Assistente - Eletromecanico

REPORTE: Coordenador

NIVEL: médio PADROES : 3,456¢e7
REFERENCIAS : L IL L IVeV

SINTESE DOS DEVERES :
Executar servigos elétricos e mecéanicos de instalacdo dos equipamentos e
manutencao preventiva e corretiva dos mesmos.

[ ATRIBUICOES CARACTERISTICAS DO CARGO/FUNCAO |

v' Executar manutencdo em equipamentos e instrumentos
Executar servicos de manutencéo preventiva e corretiva em equipamentos e instrumentos nas
instalagbes hidraulicas, mecéanica e elétrica das unidades de producdo e operacdo dos
sistemas de abastecimento de agua e esgoto, realizando inspe¢do de rotina, avaliagdo as
condi¢cbes operacionais com e sem aparelhos de medi¢cdo e inspecédo, fazendo intervencdo
guando convier ( manutencdo corretiva), objetivando a disponibilidade do equipamento e/ou
instrumento para a sua fungao.

v" Realizar montagem e parametrizacédo de chaves de partida de motores
Realizar montagem e parametrizacdo de chaves de partida de motores e outros equipamentos
elétricos, manualmente e utilizando equipamentos e ferramentas apropriadas, para um melhor
funcionamento dos sistemas de agua e esgotos.

v" Realizar montagem e manutencéo de quadro de comando elétrico
Realizar montagem e manutencéo de quadro de comando elétrico, manualmente e utilizando
ferramentas apropriadas, para um melhor funcionamento do sistema de agua e esgoto.

v' Executar manutencdo de motores elétricos
Executar manutencdo de motores elétricos, utilizando equipamentos e ferramentas
apropriadas, para um melhor funcionamento do sistema de agua e esgoto.

v' Realizar montagem e desmontagem de poc¢os artesianos
Realizar montagem e desmontagem de pocos artesianos por meio de talha ou guindauto, a fim
de realizar manutencéo dos pocos.

v' Executar montagem e desmontagem de bombas centrifugas
Executar montagem e desmontagem de bombas centrifugas, submersas e turbinas,
manualmente e utilizando equipamentos e ferramentas apropriadas, a fim de manter os
equipamentos sempre disponiveis para utilizac&o.

v' Dirigir, a servico da empresa, veiculo de pequeno e médio porte
Dirigir, quando necessario, a servico da empresa veiculos de pequeno e médio porte, para que
as atividades sejam cumpridas (CNH A e B)

v' Executar outras atividades
Executar outras atividades correlatas e a critério do seu superior imediato.
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DESCRICAO DE PERFIS

CARGO : Assistente — Eletromecénico cédigo: 0012

FUNCAOQ: Assistente - Eletromecanico

| ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CARGO/FUNCAO

v' Eletromecanica
Capacidade de executar de maneira eficaz a montagem e manutencédo de equipamentos
eletromecénicos.

v' Automacao industrial
Habilidade para executar de maneira eficaz a montagem e manutencdo de equipamentos
eletromecanicos relacionadas a automacao industrial.

v Elétrica e eletrdnica
Capacidade de executar de maneira eficaz a montagem e manutencdo de equipamentos
elétricos e eletrbnicos.

v Mecanica
Capacidade de executar de maneira eficaz a montagem e manutencdo de equipamentos
mecanicos.

| Formac&o: Ensino Médio Completo

| Especializacio: -

| Experiéncia: 3 anos

OBS: - O exercicio das atividades inerentes ao cargo ndo necessita de
supervisdo/suporte exceto nas tarefas mais complexas.
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CNPJ/MF N° 08.079.402/00001-35

DESCRICAO DE PERFIS

CARGO : Assistente - LEITURISTA cbdigo: 0013

FUNCAOQ: Assistente - Leiturista

REPORTE: Coodenador

NIVEL: médio PADROES : 4,56,7e8
REFERENCIAS : L IL L IVeV

SINTESE DOS DEVERES :

Executar atividades comerciais de leitura de consumo e entrega de contas, além de
fiscalizagdo, ligagdo, religacdo e corte de ramais prediais. Relacionar-se com 0 usuario,
fornecendo informacdes e prestando esclarecimentos sobre o0s servicos executados.

[ ATRIBUICOES CARACTERISTICAS DO CARGO/FUNCAO |

v' Efetuar medi¢cdo de consumo
Efetuar a medigdo do consumo de agua dos usudrios, seguindo a planta de rota da leitura,
registrando em formulério proprio os valores apontados no hidrébmetro e as irregularidades
encontradas no estado fisico do hidrémetro, de forma manual, realizando a andlise critica da
leitura e entregando o relatério das medi¢des realizadas na unidade de sua lotacdo para o
processamento do faturamento.

v' Entregar faturas
Entregar as faturas de consumo de agua e notificagdo do novo aviso de vencimento dos
usuarios, seguindo a planta de rota da entrega, registrando as anormalidades da ndo entrega
“In loco” e devolvendo o recibo a sua unidade com o objetivo do pagamento pelo usuario.

v' Fiscalizar ramais
Fiscalizar os ramais ativos, cortados, factiveis e potenciais prestando as informagdes sobre as
normalidades encontradas, em formulario préprio visando a corre¢cdo dos problemas
verificados.

v" Relacionar-se com cliente
Relacionar-se com cliente, fornecendo informacbes e prestando esclarecimentos sobre
servigos executados.

v" Conduzir motocicletas
Conduzir motocicletas, para realizagdo de servicos em campo (CNH A)

v' Executar outras atividades
Executar outras atividades correlatas e a critérios do seu superior imediato.
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DESCRICAO DE PERFIS

CARGO : Assistente - LEITURISTA cbdigo: 0013

FUNCAOQ: Assistente - Leiturista

| REPORTE: Coordenador

NIVEL: médio PADROES : 2,3,4e5
REFERENCIAS : L IL L IVeV

[ ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CARGO/FUNCAO

v' Atendimento ao cliente
Para prestar informagbes com clareza e objetividade, mantendo um bom
relacionamento.

v' Sistema Comercial da Empresa
Para realizagcdo das rotinas da area

CARGO : Assistente - Leiturista REPORTE: Coordenador

FUNCAOQO: Assistente - Leiturista

| Formac&o: Ensino médio

| Especializacio: -

| Experiéncia: 6 meses

OBS : - O exercicio das atividades inerentes ao cargo ndo necessita de
supervisado/suporte exceto nas tarefas mais complexas.
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DESCRICAO DE PERFIS
CARGO : Assistente — Telefonista /recepcionista codigo:
0014

FUNCAO: Assistente — Telefonista/recepcionista

REPORTE: Agente Administrativo

NIVEL: médio PADROES : 2,3, 4,5e6
REFERENCIAS : I Il IVeV

SINTESE DOS DEVERES :

Recepcionar e prestar servico de apoio aos clientes internos e visitantes; prestar
atendimento telefénico e fornecer informacoes; receber clientes ou visitantes; averiguar suas
necessidades e dirigir ao lugar ou a pessoa procurados. Observar normas internas de
seguranga, conferindo documentos; organizar informagfes e planejar o trabalho do
cotidiano. Operar mesa telefénica.

[ ATRIBUICOES CARACTERISTICAS DO CARGO/FUNCAO |

v" Recepcionar clientes internos
Recepcionar clientes internos, prestando informacdes solicitadas sobre ramais e lista
telefbnica, a fim de atender suas necessidades.

v' Realizar ligacdes
Realizar ligagOes telefonicas, de acordo com as solicitagdes do cliente interno, visando atender
as necessidades surgidas.

v' Identificar enderecgos
Identificar enderecgos e contatos telefénicos.

v' Controlar ligagdes
Controlar ligacdes, registrando dia, hora, duragdo e destino, em formulario proprio, visando
reduzir custos.

v" Receber e/ou enviar correspondéncias
Receber e/ou enviar correspondéncias, protocolando-as e encaminhado-as ao setores
destinados, internos e externos.

v' Manter sob guarda os equipamentos, materiais e ferramentas
Manter sob sua guarda os equipamentos, materiais e ferramentas, tomando as medidas
cabiveis para ressalvar a sua responsabilidade pessoal, evitando danos, avarias ou extravios.

v' Garantir a higiene e seguranca do trabalho
Garantir a higiene e a seguranca do trabalho, usando adequada e obrigatoriamente
fardamentos e equipamentos de seguranca, mantendo-os em condicBes de funcionamento e
sugerindo medidas para seu aperfeicoamento.

v' Dirigir, a servico da empresa, veiculos de pequeno e médio porte
Dirigir, quando necessario, a servico da empresa veiculos de pequeno e médio porte, para que
as atividades sejam cumpridas (CNH A e B).

v' Executar outras atividades
Executar outras atividades correlatas e a critérios do seu superior imediato.
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DESCRICAO DE PERFIS

CARGO : Assistente — Telefonista /recepcionista cbdigo: 0013

FUNCAO: Assistente — Telefonista/recepcionista

[ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CARGO/FUNCAO

v Conhecimento dos equipamentos de telefonia
Capacidade para aplicagéo nas rotinas da area.
v" Conhecimento da operacéo de telefonia
Capacidade e habilidade para agilizar as atividades de telefonia mével.
v' Atendimento ao cliente
Para prestar informagcbes com clareza e objetividade, mantendo um bom
relacionamento.
v' Informatica
Capacidade de trabalhar com editor de textos e planilha eletronica (Word, Excel, etc).

CARGO : Assisntente - Telefonista /recepcionista REPORTE: Agente
Administrativo |

FUNCAOQ: Assistente — Telefonista/Recepcionista

| Formac&o: Ensino médio

| Especializacéo: -

| Experiéncia: 6 meses

OBS : - O exercicio das atividades inerentes ao cargo ndo necessita de
supervisao/suporte inclusive nas tarefas mais complexas.
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4.2 — Cargos de nivel Técnico
FUNCOES:

Teécnico de Contabilidade. .......con et
(=1 o Jo] = 1 (0] (1<) - VRN TR TR TR
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Av. Alexandre Cavalcanti, s/n — Centro Administrativo — Sdo Gong¢alo do Amarante — RN — CEP 59.290-000
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DESCRICOES DE PERFIS

CARGO : Técnico de Contabilidade cbdigo: 0014

FUNCAOQ: Técnico de Contabilidade

| REPORTE:

NIVEL: Técnico PADROES : 7,89, 10e 11
REFERENCIAS : LILII, VeV

SINTESE DOS DEVERES :

Realizar atividades inerentes a contabilidade no que se refere na competéncia da
classificacdo, escrituracdo, efetivacdo, analise e conciliagdo contabil. Acompanhar a
evolucdo e alteracdo da Legislagdo fiscal e tributaria e auxiliar nas auditagens contabeis
realizadas no 6rgao.

[ ATRIBUICOES CARACTERISTICAS DO CARGO/FUNCAO |

v' Realizar a classificacdo contabil
Realizar a classificagdo contabil, utilizando o plano de contas, para assegurar a elaboragéo do
Balancete mensal ou informag8es confiaveis.

v' Realizar Langamentos contabeis
Realizar a efetivagdo dos lancamentos contabeis, com base no plano de contas da empresa,
analisando os lancamentos realizados pelos setores para assegurar que todas as informacoes
sejam registradas nas contas especificas.

v' Analisar as contas do circulante
Analisar as contas do circulante( bancos, fundo fixo, caixa, estoques e adiantamentos, etc),
comparando o livro razao(do sistema) com os extratos bancarios, inventarios de materiais em
estoque e extrato de contas a pagar, visando a conciliagdo das pendéncias e realizagdo dos
ajustes necessarios.

v" Analisar e conciliar contas patrimoniais
Analisar e conciliar contas patrimoniais(fornecedores, financiamentos, provisdes, salarios a
pagar,etc), comparando o livro raz&o (do sistema) com o extrato de contas a pagar, mapas de
provisdes, folhas de pagamento, etc, visando a conciliagdo das pendéncias e realizacdo dos
ajustes necessarios.

v Acompanhar despesas realizadas
Acompanhar despesas realizadas, comparando com o or¢camento anual, para realizar ajustes
nos desvios encontrados.

v"Auxiliar no célculo e contabilizacéo da depreciacdo dos bens
Auxiliar no calculo e contabilizacdo da depreciagdo dos bens do imobilizado, considerando as
taxas determinadas pela Receita Federal, para assegurar que o 6rgdo cumpra as normas
estabelecidas em Lei.

v' Prestar informacgdes contabeis
Prestar informacdes contabeis, quando autorizadas pela diretoria, aos clientes internos
e externos, preenchendo os dados em formularios especificos, para atender as
solicitagcOes recebidas.
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CNPJ/MF N° 08.079.402/00001-35

DESCRICAO DE PERFIS

CARGO : Técnico de Contabilidade cbdigo: 00014

FUNCAOQ: Técnico de Contabilidade

v' Prestar apoio aos auditores internos e externos
Prestar apoio aos auditores internos e externos, disponibilizando, quando autorizado pela
diretoria as documentacdes solicitadas, visando assegurar comprovar as informacfes
contidas nos balancetes.

v Dirigir, a servigo da empresa, veiculo de pequeno e médio porte
Dirigir, quando necessério, a servico da empresa veiculos de pequeno e médio porte, para
que as atividades sejam cumpridas (CNH A e B)

v' Executar outras atividades
Executar outras atividades correlatas e a critério do seu superior imediato.

[[ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CARGO/FUNCAO

v' Matemética Financeira
Para efetuar célculos financeiros pertinentes as atividades da funcéo.

v' Informatica
Capacidade de trabalhar com editor de textos e planilha eletrénica (Word, Excel, etc).

v' Contabilidade geral
Conhecimento de Contabilidade geral nos assuntos referentes ao desenvolvimento das
atividades especificas.

v' Contabilidade de Custos
Conhecimento para acompanhamento e analise dos grupos de contas e do balanco
patrimonial e operacédo de saneamento.

| Formac&o: Ensino Médio Completo em Contabilidade com CRC

| Especializacéo: -

| Experiéncia: 2 anos

OBS: - O exercicio das atividades inerentes ao cargo ndo necessita de
supervisado/suporte exceto nas tarefas mais complexas.
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DESCRICOES DE PERFIS

CARGO : Laboratorista cbdigo: 0015

FUNCAO: Laboratorista

| REPORTE:

NIVEL: Técnico PADROES : 7,89, 10e 11
REFERENCIAS : LILII, VeV

SINTESE DOS DEVERES :

Realizar analises fisico quimicas e bacterioldgicas em amostras de agua e efluentes,
determinando os elementos quimicos existentes, identificando e/ou quantificando coldnias
de bactérias, algas, Helmintos e microorganismos diversos.

| ATRIBUICOES CARACTERISTICAS DO CARGO/FUNCAO |

v' Realizar coleta de agua e efluentes
Realizar a coleta de amostras de agua e efluentes, obedecendo critérios técnicos definidos,
utilizando material adequado, preenchendo formularios especificos e dando entrada de dados
em programas, afim de realizar analises fisico quimicas e bacteriologicas..

v' Preparar solugdes
Preparar solugfes, reagentes e meios de cultura, padronizando-os por meio de métodos
especificos, a fim de realizar andlises fisico quimicas e bacteriolégicas em amostras de aguas
e efluentes.

v' Realizar analises fisico quimicas e bacteriol6gicas
Realizar andlise fisico quimicas e bacteriolégicas em amostras de agua e efluentes, operando
equipamentos analiticos, anotando os resultados em formularios e dando entrada em
programas especificos, a fim de fornecer informag6es sobre a qualidade dos mesmos.

v' Selecionar materiais
Selecionar materiais(vidrarias, equipamentos e instrumentos), providenciando, quando
necessarios, sua limpeza, desinfeccdo e esterilizacdo, para utilizacdo em analises
laboratoriais.

v' Controlar estoque
Controlar estoque dos produtos quimicos e das vidrarias, anotando em formularios préprios e
dando entrada em programas especificos, visando manter o suprimento minimo,de acordo
com a quantidade prevista de analises programadas para o periodo. .

v' Prestar informac6es sobre as atividades desenvolvidas
Prestar as informacdes sobre as atividades desenvolvidas, elaborando relatérios, preenchendo
formularios proprios e dando entrada em dados, a fim de fornecer informacdes sobre a
gualidade de 4guas e efluentes.

v Utilizar equipamentos de informatica
Utilizar equipamentos de informatica, dando entrada de dados obtidos em campos,
para o controle de qualidade de amostras de aguas e efluentes.
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DESCRICAO DE PERFIS

CARGO : Laboratorista cbdigo: 0015

FUNCAO: Laboratorista

v/ Dirigir, a servico da empresa, veiculo de pequeno e médio porte
Dirigir, quando necessario, a servico da empresa veiculos de pequeno e médio porte, para
gque as atividades sejam cumpridas (CNH A e B)

v' Executar outras atividades
Executar outras atividades correlatas e a critério do seu superior imediato.

[ ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CARGO/FUNCAO

v" Analise de agua e padronizacao de agentes quimicos
Capacidade de realizar analises de agua e padronizagdo de reagentes quimicos para
otimizacgao das rotinas da area.

v' Informatica
Capacidade de trabalhar com editor de textos e planilha eletrénica (Word, Excel, etc).

v Inglés
Para utilizacdo nas rotinas da area que exigem contato com o idioma

v' Legislacdo ambiental
Capacidade de compreender e aplicar as normatizagbes da legislagdo ambiental, para
garantir que os projetos sejam realizados em consonancia com as regras.

| Formac&o: Ensino Médio Completo em &reas afins

| Especializacéo: -

| Experiéncia: 1 ano

OBS: - O exercicio das atividades inerentes ao cargo ndo necessita de
supervisao/suporte exceto nas tarefas mais complexas.
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DESCRICOES DE PERFIS

CARGO : Administrador cbdigo: 0016

FUNCAOQO: Administrador

| REPORTE:

NIVEL: Superior PADROES : 11,12,13,14 e 15
REFERENCIAS : | 1L, IVeV

SINTESE DOS DEVERES:

Planejar, organizar, controlar e assessoras as areas de recursos humanos,
patrimbnio, materiais, informagfes financeiras, tecnologicas, entre outras. Implementar
programas e projetos, elaborar planejamento organizacional, promover estudos de
racionalizag&o e controlar o desempenho organizacional.

[ ATRIBUICOES CARACTERISTICAS DO CARGO/FUNCAO |

v Acompanhar performances organizacional
Acompanhar performances organizacional, definindo os indicadores e padrdes de
desempenho, além da metodologia de avaliagdo dos mesmos, por meio da elaboragéo e
analise de relatérios, que demonstrem os resultados alcancados, visando identificar as
necessidades de mudancas nas estratégias de trabalho adotadas.

v' Participar de estudos de viabilidade econdmico financeira.
Participar de estudos de viabilidade econdmico financeira, de projetos de desenvolvimento
institucional e de custos, analisando todas as varidveis do projeto, para garantir que as
melhores condi¢des de execugao sejam preservadas.

v' Administrar as diversas areas do SAAE
Administrar as diversas areas do SAAE, compreendendo a administragcdo de materiais, de
recursos humanos, de patriménio, de informagdes, de recursos financeiros e orgamentarios, a
gestdo de recursos tecnolédgicos, a gestao de sistemas, processos e métodos e arbitrar em
decisdes administrativas e organizacionais.

v' Elaborar o planejamento organizacional
Elaborar o planejamento organizacional, participando na definicho da visdo e missdo da
instituicdo, analisando a organizacdo no contexto externo e interno, identificando
oportunidades e problemas, definindo estratégias, apresentando propostas de programas e
projetos e estabelecendo metas gerias e especificas.

v' Coordenar, implementar e monitorar programas, planos e projetos.
Coordenar, implementar e monitorar programas, planos e projetos, avaliando a viabilidade de
projetos, identificando fontes de recursos dimensionando amplitudes de programas e projetos,
tracando estratégias de implementacao, reestruturando atividades administrativas.

v" Promover estudos de racionalizacao
Promover estudos de racionalizagéo, analisando a estrutura organizacional, levantando dados
para o0 estudo dos sistemas administrativos, diagnosticando métodos e processos,
descrevendo métodos e rotinas de simplificacdo e racionalizacdo de servi¢os, elaborando ou
revisando normas e procedimento e estabelecendo rotinas de trabalho.
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DESCRICOES DE PERFIS

CARGO : Administrador cbdigo: 0016

FUNCAOQO: Administrador

v/ Dirigir, a servico da empresa, veiculo de pequeno e médio porte
Dirigir, quando necessario, a servico da empresa veiculos de pequeno e médio porte, para
gque as atividades sejam cumpridas (CNH A e B)

v' Executar outras atividades
Executar outras atividades correlatas e a critério do seu superior imediato.

[ ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CARGO/FUNCAO

v" Informatica
Capacidade de trabalhar com editor de textos e planilha eletrénica (Word, Excel, etc).
v' Planejamento estratégico
Conhecimento do planejamento estratégico do 6rgdo para viabilizar, o cenario atual e
elaborar o planejamento estratégico da area que lhe compete.
v" Planejamento or¢gamentario
Habilidade para executar e monitorar o orcamento da area.
v' Elaboracéo de relatérios
Capacidade de elaborar diversos relatérios para clientes internos e externos.

| Formacé&o: Ensino Superior Completo em Administracdo de Empresas

| Especializacio: -

| Experiéncia: 2 anos

OBS : - O exercicio das atividades inerentes ao cargo ndo necessita de
supervisado/suporte exceto nas tarefas mais complexas.
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DESCRICOES DE PERFIS
CARGO : Advogado codigo: 0017

FUNCAQ: Advogado

| REPORTE:

NIVEL: Superior PADROES : 12,13,14,15¢€ 16
REFERENCIAS : I IL 1, IVeV

SINTESE DOS DEVERES:

Prestar assessoria e consultoria nas diversas areas do SAAE em todos os niveis e
matérias abrangidas pelo Direito, desenvolvendo atividades pertinentes as questbes de
natureza civel, comercial, trabalhista, previdenciaria, tributaria, entre outras, representar o
orgdo em juizo, comparecendo a audiéncias e a érgaos publicos em geral, acompanhando
0os Processos em andamento em todas as instancias, adequando os fatos a legislagédo
aplicavel., elaborando contestacdes e pareceres judiciais, atendendo as exigéncias do
processos e proporcionando respaldo juridico.

[ ATRIBUICOES CARACTERISTICAS DO CARGO/FUNCAO |

v' Prestar assessoria e consultoria nas diversas areas do 6rgéo
Prestar assessoria e consultoria nas diversas areas do 6rgdo, em matérias abrangidas pelo
direito, desenvolvendo as atividades pertinentes a fim de representar a autarquia no ambito
administrativo e judicial em todas as esferas e graus de jurisdi¢cdo privativos da profissdo, em
juizo e fora dele.

v' Atuar juridicamente em procedimento administrativo ou judiciais.
Atuar juridicamente em procedimentos administrativos ou judiciais, de natureza civil, comercial,
fiscal, criminal, ambiental, trabalhista e outros, elaborando pareceres, contestacbes e 0s
recursos contidos na Legislacao para defender os interesses do érgéao..

v Divulgar leis, normas e procedimentos
Divulgar Leis, normas e procedimentos, por meio de memorandos, Emails, relatérios, dentre
outros, visando garantir amplo conhecimento e atualizacdo das diretorias e geréncias do
orgdo, bem como os profissionais atuantes na area de Direito.

v" Preparar e ministrar cursos e palestras
Preparar e ministrar cursos e palestras referentes aos assuntos pertinentes a area do direito,
por meio de consulta da legislagdo e da Jurisprudéncia atualizada, para prevenir e reduzir as
demandas de acdes e reclamacdes do consumidores.

v' Elaborar e redigir Documentos juridicos
Elaborar e redigir documentos juridicos, pronunciamentos, Minutas e Informagbes sobre
guestdes de natureza administrativa, Fiscal, Civel,Comercial, Trabalhista, Penal, ou outras,
aplicando Legislacdo, forma e terminologia adequadas ao assunto em questdes, para atualiza-
los na defesa do 6rgao ou no que por este for lhe determinado.

v Promover os atendimentos extra-judiciais
Promover os atendimentos extra-judiciais, apresentando e defendendo os interesses
da autarquia, para obtencdo de certiddes, acordos para indenizacdes de danos e
outras questdes.
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DESCRICOES DE PERFIS

CARGO : Advogado cédigo: 0017

FUNCAO: Advogado

v' Orientar aregularizacdo de documentos inerentes a bens imobiliarios
Orientar a regularizacdo de documentos inerentes a bens imobiliarios, quando solicitados
pela area competente, a fim de assegurar a validade dos mesmos.

v' Efetuar estudos de natureza juridica
Consultando cadigos, Leis, Jurisprudéncia e outros documentos, a fim de adequar os fatos a
Legislagéo aplicavel.

v' Atuar na elaboracéo e analise de contratos e convénios
Atuar na elaboracéo e analise de contratos e convénios, desapropriacdes de bens imoveis,
regularizagdo de documentagdo imobiliaria e atividades afins, emitindo pareceres, para
prevenir demandas judiciais.

v' Assessorar na elaboracédo dos procedimentos Licitatorios
Assessorar na elaboracdo dos Procedimentos Licitatorios, analisando as Minutas dos
Editais, documentos de aspectos juridicos e fiscais e emitindo pareceres, bem como
subsidiando as defesas nas impugnacdes impostas as licitacbes e as repostas aos
guestionamentos dos o6rgaos fiscalizadores, a fim de assegurar legalidade dos atos
praticados na Licitagdo.

v' Dirigir, a servico da empresa, veiculo de pequeno e médio porte
Dirigir, quando necesséario, a servico da empresa veiculos de pequeno e médio porte, para
que as atividades sejam cumpridas (CNH A e B)

v' Executar outras atividades
Executar outras atividades correlatas e a critério do seu superior imediato.

| ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CARGO/FUNCAO

v' Informatica
Capacidade de trabalhar com editor de textos e planilha eletrénica (Word, Excel, etc).

v' Cdbdigo de Defesa do Consumidor
Para orientacdo e cumprimento da legislacao nas rotinas da area.

v" Inglés Técnico
Para utilizagcdo nas rotinas da area que exigem contato com o idioma.

v' Legislacdo ambiental
Capacidade de compreender e aplicar as normatizacbes da legislacdo ambiental, para
garantir que os projetos sejam realizados em consonancia com as regras vigentes.

v" Processo Licitatério
Capacidade de aplicar os conhecimentos relativos a Lei 8.666/93 e regulamento de
Licitacbes e de Contratos do 6rgdo, jurisprudéncia e a experiéncia acumulada, nas
consultorias e assessorias prestadas ao cliente interno em processos de Licitagéo,
assegurando a legalidade, transparéncia e agilidade nos procedimentos para a realizacdo
das contratacdes do érgao.

v' Legislacdo Trabalhista
Capacidade de aplicar a Legislacdo nas rotinas da area, para evitar que o 6rgdo sofra
causas trabalhistas..
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DESCRICOES DE PERFIS

CARGO : Advogado cédigo: 0017

FUNCAO: Advogado

| Formacé&o: Ensino Superior Completo em Direito

| Especializacéo: -

| Experiéncia: 2 anos

OBS : - O exercicio das atividades inerentes ao cargo ndo necessita de
supervisao/suporte exceto nas tarefas mais complexas.
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DESCRICOES DE PERFIS

CARGO : Analista Ambiental cbdigo: 0018

FUNCAOQ: Analista Ambiental

| REPORTE:

NIVEL: Superior PADROES : 11,12,13,14 e 15
REFERENCIAS : | 1L, IVeV

SINTESE DOS DEVERES:

Na alisar, avaliar, e acompanhar as condi¢des das variaveis ambientais relacionadas
aos projetos e obras, atividades de producgdo, operacdo e manutencdo de sistema de
abastecimento de agua e esgotamento sanitario. Participar da elaboracdo de pesquisas,
estudos, projetos, orcamentos, normas, metodos e técnicas relacionados a otimizacao
operacional e qualitativa Dops sistemas de tratamento de 4gua e esgotos sanitarios,
participar da elaboracéo e implementacéo de projetos de educacao sanitaria e ambientas, e
de poluicéo e saude ambiental.Efetuar exames, vistorias e avaliacdes técnicas elaborando e
emitindo pareceres, laudos e relatorios técnicos, de acordo com a Legislacdo de
saneamento ambiental, recursos hidricos e meio ambiente em vigor.

| ATRIBUICOES CARACTERISTICAS DO CARGO/FUNCAO

v Alisar, avaliar, e acompanhar as condi¢des das variaveis ambientais
Alisar, avaliar, e acompanhar as condi¢cdes das varidveis ambientais relacionadas aos
projetos e obras, atividades de producdo, operagcdo e manutencdo de sistema de
abastecimento de agua e esgotamento sanitario, com vistas a aplicacdo de alternativas
tecnolégicas de prevencao, mitigacdo e recuperacdo de recursos hidricos e do meio
ambiente.

v' Participar de atividades para implementacéo de politicas publicas
Participar de execucdo de atividades para implementacdo de politicas publicas (de
saneamento ambiental, de recursos hidricos e de meio ambiente) relativas a operacao,
manutencdo e melhorias dos sistemas de tratamento de &gua, de esgotos sanitarios e de
gestdo ambientas, bem como as referente a protecdo de mananciais e outras de interesse
do 6rgéao oferecendo subsidios quanto aos aspectos relacionados a protecao e conservacao
dos recursos naturais.

v' Participar da elaboracéo de pesquisas, estudos e normas
Participar da elaboracdo de pesquisa, estudos, projetos, orcamentos, normas, métodos e
técnicas relacionados a elaboracao de projetos, de execucdo de obras, otimizacao
operacional e qualitativa dos sistemas de tratamento de &gua e esgotos sanitarios
oferecendo subsidios quanto aos aspectos relacionados a protecdo e recuperacdo para
conservacao dos recursos hidricos. .

v' Participar da elaboracéo e implementacédo de projetos da educacéo
Participar da elaboragédo e implementacdo de projetos de educacdo sanitadria e ambiental,
disseminando, interna e externamente questfes e solucdes relativas a protecdo e
recuperacao para conservacao dos recursos naturais e qualidade de vida do homem.
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DESCRICOES DE PERFIS

CARGO : Analista Ambiental cbdigo: 0018

FUNCAOQ: Analista Ambiental

v' Participar de reunides técnicas interna ou externamente
Participar de reunifes técnicas interna ou externamente em que se exija a aplicacdo e
conhecimento inerentes a sua prética profissional.

v' Desenvolver campanhas educativas
Desenvolver campanhas educativas para protecdo e recuperacdo visando a conservagao
dos recursos naturais e a qualidade de vida do homem.

v Dirigir, a servigo da empresa, veiculo de pequeno e médio porte
Dirigir, quando necessério, a servico da empresa veiculos de pequeno e médio porte, para
gque as atividades sejam cumpridas (CNH A e B)

v/ Executar outras atividades
Executar outras atividades correlatas e a critério do seu superior imediato.

v" Implantar e manter atualizados banco de dados
Implantar e manter atualizados banco de dados dos sistemas de agua e de esgoto
sanitarios, quanto aos aspectos relacionados a gestdo dos recursos hidricos e do meio
ambiente.

v' Efetuar exames, vistorias e avaliacdes técnicas
Efetuar exames, vistorias e avaliagdes técnicas, elaborando e emitindo pareceres, laudos e
relatérios técnicos de acordo com a Legislacdo de saneamento, visando as corre¢des ou
otimizacdes necessdrias aos aspectos relacionados a protecdo e recuperagcdo para
conservacao dos recursos hidricos e do meio ambiente.

| ATRIBUICOES CARACTERISTICAS DO CARGO/FUNCAO

v Informatica
Capacidade de trabalhar com editor de texto e planilha eletrdnica (Word, Excel, etc).
v" Inglés técnico
Para utilizacdo nas rotinas da area que exigem contato com o idioma
v Conhecimento das politicas e Legislacdes de Saneamento Ambiental.
Ter conhecimento das politicas e legislagcdo de saneamento ambiental, recursos hidricos e
meio ambiente em vigor.

Formacgédo: Ensino Superior Completo em Gestdo ambiental ou pés graduacdo em
recursos hidricos ou pos graduacao em geologia.

| Especializacéo:

| Experiéncia: 1 anos
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DESCRICOES DE PERFIS

CARGO : Contador codigo: 0019

FUNCAQ: Contador

| REPORTE:

NIVEL : Superior PADROES : 11,12,13,14 el5
REFERENCIAS: ILIL I, IVeV

SINTESE DOS DEVERES:

Executar as tarefas de contabilizagdo do 6rgdo, em seus aspectos fiscais e
contabeis, orientando a equipe, conciliando as contas do ativo, passivo, receitas e
despesas, escrituracdo dos livros fiscais e contdbeis, verificando a autenticidade dos
lancamentos, elaborando Balancetes mensal e fornecendo subsidios para elaboracdo das
demonstragdes contabeis.

[ ATRIBUICOES CARACTERISTICAS DO CARGO/FUNCAO |

v' Supervisionar a classificacdo dos documentos contabeis
Supervisionar a classificagdo dos documentos contabeis, a efetivacdo dos Langamentos
contabeis, as andlise do circulante, demais contas patrimoniais e de resultados, verificando a
gualidade dos trabalhos executados pelos técnicos, para assegurar a consisténcia dos
registros efetuados

v' Entregar a declaragao de informag¢8es econdmico Fiscais — Pessoa Juridica
Entregar a Declaragcdo de Informagdes Econdmico Fiscais da Pessoa Juridica(DIPJ),
preenchendo o Programa da receita federal dentro do prazo estabelecido , para manter os
dados do 6rgdo sempre atualizados e evitar 0 pagamento de multas.

v" Preencher a declaragao de débitos e créditos de tributos federais.
Preencher a declaracéo de débitos e créditos de tributos federias (DCTF), informando todos os
débitos referentes a tributos e contribuicdes para atender a Legislacao vigente.

v" Preencher a guia de informativo Fiscal

Preencher a guia do informativo Fiscal para atender a Legislacéo vigente

v" Prestar assessoria aos auditores internos e externos
Prestar assessoria aos auditores internos e externos, disponibilizando as informacdes
contabeis, solicitadas, para que 0s mesmos possam gerar pareceres com informacdes
confiaveis.

v' Supervisionar o trabalhos dos profissionais da area
Supervisionar o trabalho dos profissionais da area, orientando-0s sobre o calculo da
depreciacdo, amortizacdo e provisdo, escrituracado contabil e fiscal, visando a correta
aplicacao da legislagao pertinente.

v' Avaliar os processos e procedimentos contabeis
Avaliar os processos e procedimentos contabeis, realizando estudos para identificar
formas alternativas de trabalho, objetivando a otimizacdo dos mesmos.

v' Efetuar o fechamento dos balancetes mensais e demonstrag6es contabeis
Efetuar o fechamento dos balancetes mensais e demonstracdes contabeis, atraves da

62



Rio Grande do Norte _
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GONCALO DO AMARANTE - RN

Av. Alexandre Cavalcanti, s/n — Centro Administrativo — Sdo Gong¢alo do Amarante — RN — CEP 59.290-000
CNPJ/MF N° 08.079.402/00001-35

elaboracdo das demonstragdes, visando o cumprimento dos prazos legais e clareza
quanto o desempenho do 6rgdo.

DESCRICOES DE PERFIS

CARGO : Contador cédigo: 0019

FUNCAQ: Contador

v' Efetuar o processo de inventario periédico
Efetuar o processo de inventario periédico, acompanhando e implementando a execucao
deste, visando o controle operacional da area.

v' Conciliar contas contabeis
Efetuar a conciliacdo das contas contabeis, analisando os dados e realizando o fechamento
dos relatorios, com check list, a fim de garantir o controle operacional.

v Fechamento de balancetes
Elaborar e acompanhar, cronograma anual de fechamento dos balancetes mensais e
demonstragdes utilizando Check list de eventos e comparando data estimada e realizada, a
fim de garantir que as demonstracdes e relatorios sejam elaborados nos prazos legais.

v' Acompanhar a auditorias fiscais do Tribunal de Contas do Estado
Acompanhar a auditorias fiscais do Tribunal de Contas do Estado, participando das
reunides, a fim de esclarecer as possiveis duvidas.

v Acompanhar entrega das obrigacdes assessorias fiscais
Acompanhar a entrega das obrigacdes assessorias fiscais, cobrando da area especifica
comprovantes de entrega, a fim de evitar multas.

v" Realizar controle patrimonial
Realizar controle patrimonial dos bens do 6rgdo, acompanhando a distribuicdo, baixa e
transferéncia destes, visando eficiéncia da area.

v' Gerir custos organizacionais
Gerir a elevagéo de custos organizacionais, definindo plano de reducdo de custos, visando
alcancar as metas estabelecidas por setores do 6rgéo.

v' Dirigir, a servico da empresa, veiculo de pequeno e médio porte
Dirigir, quando necessério, a servico da empresa veiculos de pequeno e médio porte, para
que as atividades sejam cumpridas (CNH A e B)

v' Executar outras atividades
Executar outras atividades correlatas e a critério do seu superior imediato.

| ATRIBUICOE ESPECIFICAS DO CARGO/FUNCAO

v" Conhecimentos contéabeis, fiscais e tributarios
Conhecimentos contabeis, fiscais e tributarios para cumprimento das exigéncias
estabelecidas pela Legislacdo em vigor e pelo 6rgao.
v' Legislacéo fiscal
Capacidade de acompanhar a Legislacao fiscal
v' Analise de escrituragao contabil
Capacidade de analisar escrituracdo contébil para assegurar a correta atuagéo da area.
v' Matemética Financeira
Para efetuar célculos financeiros pertinentes as atividades da fungao.
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DESCRICOES DE PERFIS

CARGO : Contador cbdigo: 0019

FUNCAOQ: Contador

v' Informatica
Capacidade de trabalhar com editor de textos e planilha eletrénica (Word, Excel, etc).

v' Gerenciamento financeiro
Conhecimento das taxas de juros do mercado e habilidade de gerenciar dividas
(empréstimos e financiamento) e aplica¢des financeiras.

v' Contabilidade de custos
Conhecimento para acompanhamento e analise dos grupos de contas e do balanco
patrimonial e operagédo de saneamento.

v' Contabilidade gerencial
Conhecimento de contabilidade gerencial nos assuntos referentes ao desenvolvimento de
indicadores de performance e financeiros bem como para fins de analise de balanco.

v' Gestao de ativos
Conhecimento nas transagfes de compra, transferéncia, venda e baixa de patrimonio, bem
como o controle dos bens.

v' Inventario
Conhecimento teorico e pratico da realizagdo de inventario

| Formac&o: Ensino Superior Completo em Ciéncias Contébeis

| Especializacéo: -

| Experiéncia: 2 anos

OBS : - O exercicio das atividades inerentes ao cargo ndo necessita de
supervisao/suporte exceto nas tarefas mais complexas.
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DESCRICOES DE PERFIS

CARGO : Engenheiro cédigo: 0020

FUNCAOQ: Engenheiro

| REPORTE:

NIVEL: Superior PADROES : 12,13,14,15 e 16
REFERENCIAS : | 1L, IVeV

SINTESE DOS DEVERES:

Planejar, coordenar, supervisionar e executar atividades de engenharia, nos campos
de atuagdo da engenharia civil, engenharia elétrica e engenharia mecénica, referentes a
projetos, execucdo de obras, producdo, operacdo e manutencdo dos sistemas de agua e
esgoto e dos sistemas e componentes elétricos e mecanicos..

[ ATRIBUICOES CARACTERISTICAS DO CARGO/FUNCAO |

v Acompanhar execuc¢ao de obras
Acompanhar execucdo de obras, verificando o desenvolvimento dos servi¢os, tomando as
providencias necessarias ao ajustamento entre o planejado e o executado, para que a obra
seja executada com qualidade e dentro das especificagcfes técnicas exigidas.

v' Elaborar relatérios de acompanhamento de execucdo de obras
Elaborar relatérios de acompanhamento de execugdo de obras, com a indicacdo dos dados
estatisticos referente ao desenvolvimento dos servicos e consideracbes a respeito de
eventuais discrepancias entre o planejado e o executado, para informar a diretoria o
andamento das obras.

v' Planejar, coordenar, supervisionar e executar atividades de engenharia.
Planejar, supervisionar e executar atividades de engenharia referentes a projetos, execucao
de obras e ampliag&do dos sistemas de 4gua e esgoto.

v' Solicitar aquisi¢cdo de materiais e a contratagdo de terceiros
Solicitar aquisicdo de materiais e a contratacdo de terceiros, por meio de formulario especifico,
para possibilitar a execugéo da obra dentro do cronograma previsto.

v" Analisar projetos de engenharia executados por terceiros
Analisar projetos de engenharia executados por terceiros, verificando se 0s mesmos estao
dentro das normas do 0Orgdo, das normas da ABNT(Associacdo Brasileira de Normas
Técnicas)e se o projeto atende ao que foi solicitado pelo termo de referéncia na Licita¢éo, para
que o projeto esteja de acordo com os parametros esperados.

v' Elaborar normas e especificagdes técnicas
Elaborar normas e especificacdes técnicas, para projetos, equipamentos, materiais e
obras, consultando os manuais, as normas da ABNT(Associacdo Brasileira de Normas
Técnicas) e verificando a operacionalizacdo dos mesmos, visando atentar pela execugdo sem
imprevistos e com a qualidade esperada..

v' Elaborar orcamento
Elaborar orcamento de materiais e servi¢os requeridos pela area, visando assessorar
o Diretor Técnico nos processos de Licitacédo
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DESCRICOES DE PERFIS

CARGO : Engenheiro cbdigo: 0020

FUNCAOQ: Engenheiro

v' Planejar e supervisionar a execucao de servicos topograficos, desenhos
Planejar e supervisionar a execucdo de servicos topograficos e de desenhos, inclusive
gquando executados por terceiros, fazendo visita em campos, visando a boa execucao do
Sservigo.

v' Efetuar vistoria técnica pararecebimento de obras e servigcos
Efetuar vistoria técnica para recebimento de obras e servigos, fazendo visita em campo,
visando constatar a boa execucédo das obras.

v' Participar darealizacdo de medicOes e calculos de ajustamento de obras
Participar da realizagdo de medigBes e do calculo de ajustamento de obras, por meio de
levantamento em campo, a fim de quantificar os servicos executados e possibilitar o
pagamento dos mesmos.

v' Controlar fisica e financeiramente os empreendimentos
Controlar fisica e financeiramente os empreendimentos sob sua responsabilidade e
implementar agfes, quando necessérias, por meio de analise de relatérios, para detectar
possiveis desvios no cronograma fisico financeiro.

v' Elaborar relatérios sistematicos e prestar informacgao
Elaborar relatérios sistematicos e prestar informacdes, sempre que necessario, sobre as
atividades desenvolvidas, para informar a diretoria 0 andamento das abras.

v' Participar de reunides com a comunidade, por meio de contato pessoal.
Participar de reunides com a comunidade por meio de contato pessoal, visando desenvolver
um bom relacionamento entre o 6rgéo e a comunidade.

v' Coordenar e implementar a gestdo da engenharia de manutencéao
Coordenar e implementar a gestdo da engenharia de manutencdo, por meio de sistemas
informatizados, implantacdo de técnicas de manutencdo, qualificacdo do pessoal,
disseminacdo dos conceitos, visando a racionalizacdo dos processos de manutencdo
eletromecénica e aumentar a disponibilidade dos equipamentos, controle e reducdo dos
custos.

v' Avaliar e elaborar termos de referéncia
Avaliar e elaborar termos de referéncia e orcamentos basicos para contratacdo de servicos
terceirizados de consultoria, projetos e execucdo de manutencdo eletromecanica e/ou
operacdo de sistemas de abastecimento de aguas e esgotamento sanitario, objetivando a
elevacdo do nivel dos servigos prestados.

v' Coordenar e executar a padronizacao das especificacdes de equipamentos
Coordenar e executar a padronizacéo das especificacdes de equipamentos , instrumentos e
materiais utilizados nos sistemas de abastecimento de agua e esgotamento sanitario do
SAAE, de acordo com as normas técnicas vigentes (ABNT - Associacdo Brasileira de
Normas Técnicas), ou internacionais , na auséncia da primeira, ou normas proprias, a fim de
garantir a qualidade dos produtos adquiridos.

v" Apoiar tecnicamente a Operacéao do Sistema
Apoiar tecnicamente a operacdo do sistema, diagnosticando as deficiéncias existentes e
elaborando planos de melhoria nos sistemas de abastecimento de dgua e de esgotamento
sanitério, quando necessério, visando a solucdo dos problemas existentes.
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DESCRICOES DE PERFIS

CARGO : Engenheiro cbédigo: 0020

FUNCAOQ: Engenheiro

v' Realizar a elaboracao de planos, programas e projetos
Realizar a elaboracédo de planos, programas e projetos relativos ao cadastro técnico dos
sistemas de agua e esgoto, por meio da institucionalizacdo de rotinas desde a fase de
projetos, obras, operacdo, manutencdo e expansdo, para obter o controle sobre os
processos de producao.

v' Conduzir a modernizagado da operagdo e manutencao dos sistemas
Conduzir a modernizacdo da operagdo e manutencdo dos sistemas por meio da introdugéo
de recursos tecnoldgicos disponiveis e realizagdo de pesquisas operacionais, assim como
desenvolvimento de novas tecnologias, como a automacdo e modelos de gestdo de
processos, objetivando a otimizagédo operacional dos sistemas.

v' Participar da elaborac¢ao de normas, métodos, técnicas e procedimentos
Participar da elaboracdo de normas, ,métodos, técnicas e procedimentos relativos a
operagdo e manutencdo dos sistemas juntamente com as areas envolvidas no processos,
afim de garantir a padronizagéo das acdes e resultados esperados.

v' Atuar em convénios de cooperagao técnica com centros de exceléncia
Atuar em convénios de cooperacdo técnica com centros de exceléncia em pesquisa de
desenvolvimento operacional e de manutencéo, inclusive gestdo de processos e pessoas,
visando a elevacéo da performance do SAAE.

v' Coordenar as atividades de engenharia de manutencéo
Coordenar as atividades de engenharia de manutengdo, compreendendo a manutencéo
preditiva, preventiva e corretiva dos equipamentos e instalacdes destinadas a producao e
controle dos sistemas de abastecimento de 4gua e esgotamento sanitario.

v' Participar do programa de reducao de perdas
Participar do desenvolvimento e implantagdo do programa de reducéo de perdas de agua e
energia elétrica nos sistemas de agua e de esgotos, fomentando e criando métodos e
pesquisas de tecnologias adequadas a realidade operacional da autarquia que priorize o
combate das causas das perdas, afim de assegurar o alcance das metas anuais e a
melhoria do desempenho do 6rgao.

v' Diagnosticar as deficiéncias existentes e elaborar planos de melhoria
Diagnosticar as deficiéncias existentes e elaborar planos de melhoria nos sistemas de
abastecimento agua e de esgotamento sanitario, cumprindo as normas técnicas e
especificagbes previstas nos projetos, visando tomar as providencias necessarias ao
restabelecimento nas normalidades do sistema.

v' Participar darealizagédo de estudos e projetos
Participar da realizacdo de estudos e projetos, fazendo visitas de campos e analisando
dados do projeto, objetivando a automacéo e racionalizacdo operacional dos sistemas.

v' Realizar levantamento de dados e dimensionar, equipes e ferramentas
Realizar levantamento de dados e dimensionar, qualitativa e quantitativamente, equipes e
ferramentas necessarias para a operagdo e manutencgéo dos sistemas de agua e esgoto.
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CARGO : Engenheiro cbédigo: 0020

FUNCAOQ: Engenheiro

v' Realizar analise das faturas de energia elétrica
Realizar analise das faturas de energia elétrica, observando as leituras dos medidores do
6rgdo com base nas demandas instaladas, visando a racionalizacdo e reducdo de custo
com energia.

v' Desenvolver estudos e elaborar projetos de sistemas de abastecimento
Conduzir a modernizacdo da operacdo e manutencdo dos sistemas por meio da introdugéo
de recursos tecnoldgicos disponiveis e realizacdo de pesquisas operacionais, assim como
desenvolvimento de novas tecnologias, como a automacdo e modelos de gestdo de
processos, objetivando a otimizag&o operacional dos sistemas.

v' Participar da elaborac¢ao de normas, métodos, técnicas e procedimentos
Desenvolver estudos e elaborar projetos de sis]temas de abastecimento de agua e
esgotamento sanitario, fazendo visitas no campo, por meio de plantas topogréficas, visando
a implantacdo e ou ampliagéo dos sistemas de agua e esgoto..

v' Elaborar e controlar pedido de financiamento e convénios
Elaborar e controlar pedidos de financiamentos e convénios, preparando projetos e fazendo
cronogramas fisico financeiros, a fim de obter o financiamento para execucédo do projeto..

v' Gerenciar contratos
Gerenciar contratos, através dos controle de contratos de financiadoras com o SAAE
permitindo acompanhamento, prazos, valores e cronogramas..

v' Realizar reprogramacéao de contratados
Realizar reprogramacdo de contratos, em caso de aditamento, através da revisdo dos
prazos, valores, desembolsos e cronogramas, permitindo a geragéo de novo processo.

v' Participar da elaboracdo da proposta sobre politicas
Participar da elaboracédo da proposta sobre politicas relativas a operagdo, manutencao e
melhoria das unidades de tratamento dos sistemas de agua e esgoto, compatibilizando-as
com a preservacdo do meio ambiente, visando a melhoria da qualidade de vida da
populacdo e manutencao do equilibrio dos ecossistemas.

v' Elaborar e propor programas e projetos de melhoria
Elaborar e propor programas e projetos de melhoria e adequacdo da operagdo e
manutencdo de unidades de tratamento de &gua e efluentes e de preservacdo
ambiental,coletando informagdes sobre o funcionamento das mesmas e gerando relatérios e
diagnosticos sobre as condi¢cdes encontradas a fim de garantir a qualidade da agua e
efluentes.

v' Supervisionar o cumprimento da Legislagdo ambiental e de qualidade
Supervisionar o cumprimento da Legislacdo ambiental e de qualidade da agua vigentes, em
parceria com as instituicbes envolvidas com o meio ambiente e vigilancia sanitaria e
ambiental, visando assegurar a qualidade dos produtos oferecidos pelo 6rgao.

v' Participar de estudos e pesquisas nas areas de tratamento de agua
Participar de estudos e pesquisas nas areas de tratamento de &agua, efluentes e meio
ambiente, afim de institucionalizar e implementar novos métodos, processos e produtos,
visando a busca constante de inovacdes tecnoldgicas para otimizar a qualidade da agua e
efluentes tratados.

68




Rio Grande do Norte _
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GONCALO DO AMARANTE - RN

Av. Alexandre Cavalcanti, s/n — Centro Administrativo — Sdo Gong¢alo do Amarante — RN — CEP 59.290-000
CNPJ/MF N° 08.079.402/00001-35

DESCRICOES DE PERFIS

CARGO: Engenheiro cbdigo: 0020

FUNCAOQ: Engenheiro

v' Manter atencdo permanente aos aspectos relacionados a seguranca
Manter atencdo permanente aos aspectos relacionados a seguranca no trabalho, individual
ou coletivo, dos servicos eletromecénicos.

v' Dirigir, a servico da empresa, veiculo de pequeno e médio porte
Dirigir, quando necessério, a servico da empresa veiculos de pequeno e médio porte, para
gque as atividades sejam cumpridas (CNH A e B)

v' Executar outras atividades
Executar outras atividades correlatas e a critério do seu superior imediato

| ATRIBUICOE ESPECIFICAS DO CARGO/FUNCAO

v' Gerenciamento de Contratos
Capacidade de planejar, executar, avaliar e redirecionar, caso necessario, projetos sob sua
responsabilidade

v' Engenharia sanitaria e satde publica
Capacidade de aplicar conhecimentos referentes a engenharia sanitaria e a satde publica
para otimizagao das rotinas da area.

v' Planejamento orgamentario
Habilidade para executar e monitorar o orcamento da area.

v' Gerenciamento de projetos
Capacidade de planejar, executar, avaliar e redirecionar, caso necessario, projetos sob sua
responsabilidade. Conhecimento tedrico e pratico em elaboracdo de orcamento de obras.

v' Informatica
Capacidade de trabalhar com editor de texto e planilha eletrénica (Word, Excel, etc).

v/ Utilizacdo de programas especificos
Capacidade de utilizar programas especificos da area para atender as demandas dos
projetos do 6rgéo.

v Administracdo de servi¢os
Capacidade de controlar a prestagéo de servigos diversos do 6rgdo, bem como acompanhar
trabalhos de pesquisas oriundo de convénios com outras institui¢cdes, fiscalizando aqueles
que forem de sua responsabilidade.

v" Conhecimento das normas técnicas
Capacidade de compreender e aplicar as normas técnicas da Associacao Brasileira de
Normas Técnicas — ABNT, a fim de garantir que todos os projetos do 6rgdo estejam de
acordo com as especificagdes técnicas.

v' Topografia
Capacidade de utilizar os conhecimentos de topografia para facilitar a execucdo das obras
do 6rgéo
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CARGO: Engenheiro cbdigo: 0020

FUNCAOQ: Engenheiro

v Conhecimento de bombas, motores e pecas especiais
Capacidade de utilizar os conhecimentos de bombas, motores e pecas especiais para
facilitar o desenvolvimento das rotinas da area.

v' Legislacdo ambiental
Capacidade de compreender e aplicar as normatizagbes da legislagdo ambiental, para
garantir que os projetos sejam realizados em consonéncia com as regras vigentes.

v" Processo de tratamento de aguas e esgotos
Capacidade de compreender o processo de tratamento de 4guas e esgotos para assegurar
a qualidade do produto e do servico prestado a populacao.

v" Inglés técnico
Para utilizagdo nas rotinas da area que exigem contato com o idioma.

v' Hidraulica e saneamento ambiental
Conhecimento especifico para aplicagdo nas rotinas da area.

v' Energia elétrica e automagao
Capacidade de aplicar conhecimentos referentes a energia elétrica e automacao nas rotinas
da éarea.

v' Engenharia de manutenc¢ao
Capacidade de aplicar conhecimentos referentes a engenharia de manutengdo para
otimizacdo das rotinas da area.

| Formacé&o: Ensino Superior Completo em Engenharia

| Especializacd0: Em sua area de atuacio

| Experiéncia: 2 anos
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DESCRICOES DE PERFIS

CARGO : Quimico cbdigo: 0021

FUNCAO: Quimico

| REPORTE:

NIVEL: Superior PADROES : 11,12,13,14 €15
REFERENCIAS : | 1L, IVeV

SINTESE DOS DEVERES:

Atuar em atividades relacionadas no planejamento, operagdo, conservacao e
manutencdo dos sistemas de saneamento. Orientar, supervisionar e executar analises
guimicas de aguas e efluentes nos diversos estagios de producdo e dos produtos quimicos
empregados no processo. Desenvolver e implantar novos métodos de andlises, orientar a
equipe, verificar e calibrar os aparelhos de analises e medi¢do, utlizando-se de
equipamentos e técnicas especializadas, de acordo com as normas vigentes, para a
manutencédo da qualidade das areas e efluentes.

[ ATRIBUICOES CARACTERISTICAS DO CARGO/FUNCAO

v' Coordenar e orientar a realizagao das analises dos produtos quimicos
Coordenar e orientar a realizagdo das analises dos produtos quimicos utilizados no
tratamento da &gua nos diversos estagios de producdo, utilizando-se de aparelhos e
métodos especificos, observando a qualidade dos produtos e a presenca de contaminantes
na agua, a fim de garantir a qualidade dos processos e do produto final.

v' Desenvolver e implantar novos métodos de analise
Desenvolver e implantar novos métodos de andlise, estudando textos técnicos recentes,
elaborando trabalhos técnicos, participando de cursos, palestras e seminarios, para que as
novas técnicas sejam compreendidas e passem a ser utilizadas.

v' Supervisionar arealizagédo de andlises quimicas em amostras de aguas
Supervisionar a realizacdo de analises quimicas em amostras de aguas e efluentes,
aplicando métodos padronizados reconhecidos e orientando os técnicos e auxiliares, quanto
a dificuldade e problemas nas analises e operagfes de aparelhagens especificas,para
conhecimento das caracteristicas quimicas de aguas e efluentes que servirao de base para
o controle de qualidade.

v' Atuar em atividades relacionadas ao planejamento
Atuar em atividades relacionadas ao planejamento, operagao, conservagdo e
manutencao dos sistemas, prestando apoio técnico aos processos dos sistemas de
tratamento, areas de risco e protecdo ambiental, a fim de garantir a qualidade das
aguas efluentes.

v' Aplicar principios, métodos e técnicas da quimica analitica
Aplicar principios, métodos e técnicas da quimica analitica, coordenando e
controlando as atividades desenvolvidas, para obtencédo de resultados precisos e
solucéo de problemas de poluicdo de mananciais e qualidade das aguas, efluentes e
produtos utilizados nos processos.

v' Orientar e acompanhar a instalacdo de equipamentos
Orientar e acompanhar a instalacdo de equipamentos de tratamento e de laboratorio
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de aguas e efluentes, em consonancia com projetos e especificagdes técnicas, a fim
de garantir as condicfes de qualidade de aguas e efluentes exigidas na legislacao.

DESCRICOES DE PERFIS

CARGO : Quimico codigo: 0021

FUNCAO: Quimico

v Elaborar material didatico para treinamento e ministrar cursos
Elaborar material didatico para treinamento e ministrar cursos, utilizando técnicas de
didaticas e conhecimentos especificos, visando reciclar e desenvolver os técnicos da
area nas suas atividades.

v' Analisar os resultados gerados pelos laboratérios
Analisar os resultados gerados pelos laboratérios, por meio de relatérios com o
objetivo de avaliar a aplicacao das técnicas analiticas utilizadas pelo SAAE.

v' Controlar o estoque de produtos
Controlar o estoque de produtos, mantendo o suprimento minimo, a fim de atender
as quantidades de analises previstas.

v' Exercer controle de qualidade de todos os produtos
Exercer controle de qualidade de todos os produtos, meios de cultura e materiais
utilizados em laboratério, examinando e verificando as caracteristicas, visando o uso
de produtos e materiais seguros nos exames em geral de aguas e efluentes.

v" Verificar e providenciar as condicdes ambientais internas de seguranca
Verificar e providenciar as condi¢cdes ambientais internas de seguranca e higiene,
Cuidando de sua limpeza, para evitar problemas de contaminacdes e acidentes.

v’ Dirigir, a servigco da empresa, veiculo de pequeno e médio porte
Dirigir, quando necessério, a servico da empresa veiculos de pequeno e médio porte, para
que as atividades sejam cumpridas (CNH A e B)

v' Executar outras atividades
Executar outras atividades correlatas e a critério do seu superior imediato.

[ ATRIBUICOES CARACTERISTICAS DO CARGO/FUNCAO

v' Informética
Capacidade de trabalhar com editor de texto e planilha eletrénica (Word, Excel, etc).

v" Inglés técnico
Para utilizagcdo nas rotinas da area que exigem contato com o idioma

v' Legislacdo ambiental
Capacidade de compreender e aplicar as normalizacbes da legislacdo ambiental, para
garantir que os projetos sejam realizados em consonancia com as regras vigentes.

v' Técnicas de laboratoério
Capacidade de realizar analises biolégicas de aguas e efluentes, bem como checagem e a
calibragem dos aparelhos, visando assegurar a qualidade do produto oferecido a sociedade.

\ Formacdo: Ensino Superior Completo em quimica ou Engenharia quimica
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