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DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE AGUA E ESGOTO DE CALDAS NOVAS
EDITAL N. 01/2017

CONCURSO PUBLICO PARA INGRESSO NOS CARGOS DO QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL DO DEPARTAMENTO
MUNICIPAL DE AGUA E ESGOTO DE CALDAS NOVAS DEMAE —2017

ANEXO Il — GRUPOS OCUPACIONAIS, CARGOS, NUMERO DE VAGAS DESTINADAS A AMPLA CONCORRENCIA (AC) E
RESERVADAS AS PESSOAS COM DEFICIENCIA (PcD), CARGA HORARIA SEMANAL, REQUISITOS BASICOS PARA
INVESTIDURA NOS CARGOS, REMUNERACOES E DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES** (RETIFICADO PELOS EDITAIS

COMPLEMENTARESN. 1E4)

Reserva Carga
OcS r;cl?gnal Cargo Vagas Técnica Horéria Requisitos Remuneragao
P AC | PcD | Total | AC | PcD | Semanal
< o .
Auxiliar Administrativo | 8 | 1 9 | 25 | 3 gon | Conclusdo do 5°ano do Ensino R$ 1.600,00
Fundamental (12 fase).
Auxiliar de Servicos e Concluséo do 5° ano do Ensino
Gerais 2 i 2 10 ) 40h Fundamental (12 fase). R$ 1.400,00
Coenousiodo Elone do snone
Secretario Executivo 1 - 1 5 - 40h N « R$ 1.800,00
e Concluséo de Curso de graduacdo em
Secretariado Executivo.
Administrativo | Agente Administrativo 5 1 6 20 3 40h | e Ensino Médio Completo. R$ 1.800,00
Almoxarife 5 - 5 5 - 40h e Ensino Médio Completo. R$ 1.600,00
Apontador 1 - 1 5 - 40h e Ensino Médio Completo. R$ 2.600,00
e Curso Técnico de nivel médio
completo, compativel com a funcéo
Técnico em Informatica 1 - 1 5 - 40h exercida no cargo e/ou curso R$ 1.800,00
profissionalizante compativel com a
fungdo exercida no cargo.




Grupo
Ocupacional

Cargo

Vagas

Reserva
Técnica

AC

PcD

Total

AC | PcD

Carga
Horéria
Semanal

Requisitos

Remuneragéo

Administrativo

Técnico em Seguranca do
Trabalho

40h

e Curso Técnico de nivel médio
completo, compativel com a fun¢édo
exercida no cargo e/ou curso
profissionalizante compativel com a
funcdo exercida no cargo.

R$ 2.300,00

Contador

30h

e Curso superior completo em
Contabilidade.

e Registro no 6rgéo regulador da
profisséo.

¢ Experiéncia minima de 4 (quatro)
anos.

R$ 4.291,00

Design Gréfico

40h

¢ Curso Superior completo de
bacharelado em Design ou Design
Gréfico e Digital ou Graduagdo em
Design.

R$ 2.000,00

Procurador Autarquico

20h

¢ Curso Superior completo em Direito.
o SAB.

e Inscri¢do na Ordem dos Advogados
do Brasil.

R$ 6.200,00

Propaganda e Marketing

40h

e Curso Superior completo de
graduacdo em um campo de
conhecimento aderente as areas de
atuacdo da Instituicdo (Comunicacao
Social com énfase/habilitacdo em
jornalismo, Marketing, Propaganda e
Publicidade ou Relag¢Bes Publicas).

R$ 1.800,00




Reserva Carga
OcSr;cFi)gnal Cargo Vagas Técnica Horaria Requisitos Remuneracéo
P AC | PcD | Total | AC [ PcD | Semanal
Auxiliar de Servigos e Concluséo do 5° ano do Ensino R$ 1.400.00
Operacionais 85 > %0 255 1 15 40n Fundamental (12 fase).
¢ Concluséo do 5° ano do Ensino
Fundamental (12 fase).
Eletricista 1 - 1 5 - 40h e Curso basico de seguranga em R$ 1.900,00
eletricidade, conforme NR 10 (curso de
40 horas).
Encanador 19 1 20 54 3 40h e Conclusédo do 5° ano do Ensino R$ 1.800,00
Fundamental (12 fase).
Ferramenteiro 1 i 1 5 i 40h e Conclusdo do 5° ano do Ensino R$ 1.900,00
Fundamental (12 fase).
e Conclusdo do 5° ano do Ensino
L Leiturista/Cortador/ Fundamental (1° fase). R$ 1.770.00
Tecnico Religador 23 1 24 16913 40N |, Carteira Nacional de Habilitagdo
Operacional categoria A.
Mecanico de Autos 1 i 1 5 i 40h e Conclusdo do 5° ano do Ensino R$ 2.500,00
Fundamental (12 fase).
¢ Concluséo do 5° ano do Ensino
Motorista de Veiculos Fundamental (12 fase). R$ 1.900.00
Leves 21 . 22 63 3 40h o Carteira Nacional de Habilitacéo
categoria B ou C.
e Concluséo do 5° ano do Ensino
Motorista de Veiculos Fundamental (12 fase). R$ 2.000.00
Pesados 12 1 13 36 3 40n o Carteira Nacional de Habilitacdo
categoria D ou E.
e Concluséo do 5° ano do Ensino
- i i Fundamental (1° fase). R$ 2.800.00
Operador de Maquinas 8 8 24 40n o Carteira Nacional de Habilitacdo
categoria C, D ou E.
Pedreiro 9 1 10 27 3 40h e Concluséo do 5° ano do Ensino R$ 1.900,00
Fundamental (12 fase).
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Técnico
Operacional

Cargo
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Reserva
Técnica

AC

PcD

Total

AC

PcD

Carga
Horaria
Semanal
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Remuneragéo

Soldador

5

40h

e Conclusdo do 5° ano do Ensino
Fundamental (12 fase).

R$ 1.900,00

Técnico em Saneamento
ETA

40h

conel o.C Téenicodonivel
sdio. el funci

exercida-no-cargo-efou-curso
'? EI'ES'E' allz_al te SG“'SE*%'“EI coma

¢ Ensino Médio Completo, curso técnico
profissionalizante em
Saneamento/Meio Ambiente, Quimica,
ou equivalente , certiddo de inscricéo e
regularidade junto ao 6rgao regulador
de sua profissédo e registro no Conselho
Regional de Quimica — CRQ.

R$ 2.300,00

Técnico em Saneamento
ETE

18

40h

o Conclusao-do-Curso-Técnicode-nivel
sdio. vl funcs
ceorsidoneenrseoloneuss
'? eI|~55|e| allz_al te-compativel-com-a

¢ Ensino Médio Completo, curso técnico

profissionalizante em
Saneamento/Meio Ambiente, Quimica,
ou equivalente , certiddo de inscricéo e
regularidade junto ao 6rgao regulador
de sua profisséo e registro no Conselho
Regional de Quimica — CRQ.

R$ 2.300,00

Arquiteto

30h

¢ Conclusdo de Curso de graduacdo em
Arquitetura.

¢ Registro no 6rgéo regulador da
profisséo.

R$ 4.291,62

Engenheiro Ambiental

30h

e Concluséo de Curso de graduacdo em
Engenharia Ambiental.

¢ Registro no 6rgdo regulador da
profisséo.

R$ 4.291,62




Grupo
Ocupacional

Vagas Rgser_va Cargq N
Cargo Tecnica Horaria Requisitos Remuneragéo
AC | PcD | Total | AC | PcD | Semanal
e Concluséo de Curso de graduacdo em
Engenheiro Civil 1| - | 1| 5 | - 3on | Engenharia Civil R$ 4.291,62
¢ Registro no érgdo regulador da
profissao.
e Conclusdo de Curso de graduacdo em
Engenheiro Quimico 1 - 1 5 - 30h Eng(_enharla (?UI[T]IC&. R$ 4.291,62
¢ Registro no érgéo regulador da
profisséo.
¢ Concluséo de Curso de graduacdo em
Quimico 1 - 1 5 ] 30h Quimica. R$ 4.291,62
¢ Registro no érgdo regulador da
profissao.




DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES INERENTES AOS CARGOS

CARGOS DE NIVEL DE ESCOLARIDADE FUNDAMENTAL INCOMPLETO

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
Descri¢do Sumaria do Cargo
Compreende os cargos que se destinam a desenvolver trabalhos de limpeza e conservacdo em geral, bem
como servicos de entrega, recebimento, confeccéo e atendimento, utilizando os materiais e instrumentos
adequados, e rotinas previamente definidas.

Descricdo Detalhada

Executar trabalhos de limpeza e conservagdo em geral, bem como servicos de entrega, recebimento,
confeccdo e atendimento, utilizando os materiais e instrumentos adequados, e rotinas previamente
definidas; Preparar e servir café da manha e da tarde e distribuir marmitex aos servidores de plantéo, nas
diversas dependéncias do DEMAE; Executar faxinas em geral, como varrer, lavar, aplicar pano molhado,
encerar e lustrar os diversos tipos de pisos; Limpar com flanela e pano imido os mdveis em geral; Limpar
janelas, portas e divisorias em vidro, limpar paredes, colunas, tetos e escadas; Lavar copos, Xicaras,
cafeteiras, coadores e demais utensilios e equipamentos de cozinha; Verificar a existéncia de material de
limpeza e alimentacédo e outros itens relacionados com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a
necessidade de reposicdo quando for o caso; Percorrer as dependéncias do DEMAE abrindo e fechando
janelas, portas e portdes, bem como ligando e desligando pontos de iluminacdo, maquinas e aparelhos
elétricos; Auxiliar no transporte de meses, arquivos, armarios e outros moveis usados nos setores do
DEMAE; Limpar e desinfetar todas as dependéncias sanitarias abastecendo diariamente com material
necessario (papel higiénico, papel toalha, sabonete liquido, etc.); Comunicar ao superior imediato
qualquer irregularidade verificada, bem como a necessidade de consertos e reparos nas dependéncias,
moveis e utensilios que lhe caibam manter limpos e com boa aparéncia; Recolher o lixo na unidade em
que serve, acondicionando detritos e depositando-os de acordo com as determinacgdes definidas; Prestar
informacdes de caréater geral, pessoalmente ou por telefone, anotando e transmitindo os recados; Regar
plantas e jardins nos locais pré-determinados; Manter arrumado o material sob sua guarda; Executar
outras atribuicdes afins.

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS OPERACIONAIS

Descricdo Sumaria do Cargo

Compreende os cargos que se destinam a auxiliar na preparacdo de superficies a serem pavimentadas e
pavimenta-las utilizando pedras ou elementos de concreto pré-moldado, nos trabalhos de alvenaria das
obras e construcOes realizadas pelo DEMAE; na manutengdo, conserto, regulagem e limpeza de
veiculos e maquinas pesadas; na montagem, conservacdo e reparacdo de instalacfes e sistemas elétricos
e hidraulicos de prédios e iluminacdo do DEMAE; nos trabalhos de pintura de paredes e outras
superficies; nas soldas de pecas e materiais metalicos e nas instalacdes de agua e redes de esgoto; Zelar
pela seguranca do patrim6nio publico, percorrendo-o sistematicamente e inspecionando suas
dependéncias, zelando pelo cumprimento das leis e regulamentos; Controlar a movimentacdo de pessoas
em area de acesso livre e restrito; Operar equipamentos de vigilancia eletronica; Realizar manutencéo de
equipamentos, montagem e desmontagem de pneu; Remendar cdmaras de ar, controlar a vida util e
utilizacdo do pneu, trocar pneus.

CARGO: ELETRICISTA
Descri¢do Sumaria do Cargo
Compreende os cargos que se destinam a executar tarefas especificas, tipicas de sua area de atuacéo,
relacionadas a projetos de instalacGes, aparelhos e equipamentos elétricos, orientando-se por plantas,
esquemas, instrucdes e outros documentos especificos para cooperar no desenvolvimento de projetos de
construcdo, montagem e aperfeicoamento dos mencionados equipamentos.



Descrigdo Detalhada

Executar manutencdo corretiva, preventiva e/ou emergencial em geradores, motores, transformadores,
disjuntores, seccionadoras, para-raios, equipamentos elétricos de poténcia, equipamentos e instrumentos
de medicdo e controle de usinas, subestacdes, sistemas de transmissdo e distribuicdo, de acordo com
programacOes estabelecidas pela Empresa; Executar testes e ensaios para aceitacdo técnica de
equipamentos com chaves, relés de protecdo principais e auxiliares de usinas e subestacfes fornecidas
pelos fabricantes e montadoras; Executar os servigos de manutencdo preventiva e/ou corretiva para
instalacdo e calibragem dos equipamentos e instrumentos de medicdo, controle, protecdo e sinalizacéo,
centros de controles de motores CCM e circuitos de comandos elétricos de equipamentos de usinas e
subestacdes, de acordo com as normas de instrucdes técnicas; Executar trabalhos de desmontagens,
reparos, montagens e testes em motores, geradores, transformadores, disjuntores, seccionadoras e
equipamentos elétricos de poténcia, em geral, de usinas e subestacdes, de acordo com as normas e
instrucBes técnicas; Executar a manutencdo preventiva e/ou corretiva de baterias, banco de baterias,
circuitos de alimentacao e retificadores para manter a continuidade de operacdo dos sistemas de usinas e
subestagdes; Executar trabalhos de inspecGes e manutencdes corretivas e preventivas em equipamentos,
instrumentos e instalacdes elétricas de usinas e subestacdes; Elaborar programas de manutencdo dos
equipamentos elétricos de usinas e subestacdes de acordo com 0s programas de manutencdo e operacao,
ocorréncias e anormalidades dos sistemas elétricos de poténcia; Executar ensaios de aceitacdo e
recebimento de equipamentos elétricos, maquinas e sistemas elétricos de usinas e subestacdes, desde a
fase de inspecdes preliminares até a entrada em operacdo; Efetuar vistoria em equipamentos, maguinas e
instalacdes de usinas e subestacOes a serem energizadas e nas ampliacdes de usinas, e subestacfes a serem
energizadas, com base em projetos e instrucdes técnicas; Participar da medi¢do de resisténcia de
aterramento de malha de terra de subestacGes, com equipamentos especificos, visando verificar se 0s
mesmos estdo dentro dos limites preestabelecidos; Executar atividades de manutencao e comissionamento
de equipamentos elétricos no setor de geracao e sistemas de transmissao associados através de normas e
outras especificacdes técnicas, objetivando manter e acompanhar o desempenho dos equipamentos
elétricos; Executar manutencdo a nivel de componentes em equipamentos elétricos/eletrdnicos na area de
protecdo, medicdo, comando e controle, a fim de manter o funcionamento dos equipamentos;
Acompanhar estudos e analises do desempenho global dos relés de protecdo e equipamentos, nos sistemas
de geracdo e transmissdo, através de relatdrios estatisticos, mantendo-os dentro dos limites estabelecidos
por normas e instrucBes dos fabricantes; Analisar ocorréncias no sistema, atraves de desenhos funcionais,
oscilogramas, registros graficos, e outros, visando detectar possiveis falhas de protecdo, circuitos de
comando e controle; inspecionar relés de protecdo, circuitos de comando e controle e medidores de
energia, com base em instru¢bes técnicas de manutencdo e dados fornecidos pelos fabricantes nos
catalogos dos equipamentos, bem como em desenhos das instalacfes, objetivando manter confiabilidade
do sistema; Analisar e interpretar desenhos técnico-funcionais e de interligacdo dos circuitos de comando
e controle, protecdo e medicdo, de fabricantes e da prdpria autarquia, alternando-os, quando necessario,
visando modificacdo e adequacdo dos circuitos aos servicos; Analisar e distribuir projetos elétricos;
elaborar relatérios de desempenho de equipamentos, verificando irregularidades, manutencdo, tempo de
duracdo das manutencdes e falhas, bem como realizando calculos com base em férmulas preestabelecidas,
objetivando constatar condi¢cBes de operacdo dos equipamentos; Analisar quadros estatisticos de
manutencdo preventiva e corretiva, com base na mdo de obra gasta nas mesmas, objetivando verificar
percentual de homem/hora, gasto na manutencdo, bem como a realizacéo de itens de atividade pertinentes
a area; Cumprir normas e instrucdes técnicas de seguranga estabelecidas; Realizar conservacdo e
providenciar as ferramentas e instrumentos de ensaio e testar equipamentos para atendimentos dos
servicos de manutencdo; Realizar testes e ensaios elétricos para aceitagdo e recebimento de novos
equipamentos, instrumentos e instalagdes da usina e subesta¢des; Acompanhar e controlar a manutencdo e
operacdo dos sistemas, através de preenchimento de formularios especificos; executar inspecoes
programadas e/ou emergenciais em usinas e/ou subestacfes, para detectar e corrigir defeitos e
anormalidades dos sistemas elétricos; Executar manutengdes corretivas em sistemas de controle, comando
e protecdo de quadros de controles de motores e/ou nos circuitos de comandos elétricos dos equipamentos
de poténcia das subestacdes e/ou usinas; Instalar e efetuar a manutencdo de linhas, circuitos de luz e
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forca, separando, substituindo e fixando tomadas, interruptores, fusiveis, lampadas e reatores, quadros e
acessorios; Efetuar a manutencao nas instalacoes elétricas, redes de alta e baixa tensao, cabines de forca,
quadros e outros, instalando e reformando aparelhos de ar condicionado, para o funcionamento adequado
do sistema elétrico; Efetuar a manutencéo preventiva de motores, transformadores, disjuntores, reatores,
equipamentos elétricos em geral, sistemas de comando, sinalizacéo e protecdo; Efetuar estudos detalhados
das necessidades de demanda e levantamento das caracteristicas dos equipamentos em funcionamento a
fim de dimensionar as alteracGes na rede e instalacdes elétricas; Zelar pelo funcionamento adequado do
sistema elétrico dos edificios da autarquia, observando os projetos executivos de eletricidade, dirimindo
davidas com os engenheiros, observando os detalhes de seguranca no trabalho e propondo modificagdes
necessarias; Executar outras atividades correlatas a funcdo; Atender todas as solicitacdes do superior
hierarquico; Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

CARGO: ENCANADOR
Descri¢do Sumaria do Cargo
Compreende os cargos que se destinam a executar instalacdo e conservacdo de sistemas de tubulacdo de
material metélico e ndo metalico, de alta ou baixa pressdo;

Descrigdo Detalhada

Executar instalacdo de condutores, caixas d’agua e outras partes componentes de instalagdes hidraulicas;
executar a manutencdo das instalagfes, substituindo-as ou reparando partes componentes, como
tubulacgdes, valvulas, juncdes, aparelhos, revestimentos isolantes e outros; Executar marcacgdo, unido e
vedacdo de tubos, riscando-os, soldando-os ou juntando-os com solda de PVVC; Abrir e fechar registros de
manobras; Executar as tarefas conforme normas estabelecidas nos POP’ (procedimentos operacionais
padrdo); Monta, ajusta, instala e repara encanamentos, tubulagdes e outros condutos, assim como seus
acessorios; Faz instalacbes de encanamentos, em aparelhos sanitarios, caixas de descargas, testa e
conserta a rede hidréulica, incluindo canalizagdes, valvulas e registros; Limpa e desobstrui ralos,
tubulacgdes, caixas de inspecao, etc.; Faz reparos em qualquer tipo de junta em canalizacGes; Faz reparos
em reservatorios e chaves de boia; Repara vazamentos das tubulacdes de casa de bombas, substitui e
elimina vazamentos de aparelhos sanitarios; Trabalha em tubulacdes de PVC, cobre e galvanizadas;
Confecciona e assenta calhas, assenta manilhas e faz ligaces de bombas, reservatérios de agua, rede de
agua, esgoto e gas; Constroi indicadores para controle de volume de dgua nas caixas de abastecimento;
Limpa e desentope calhas, fossas, condutores de &guas pluviais, caixas de gordura, canos, ralos e
instalacBes sanitarias em geral; Zela pela conservacdo e manutencdo de maquinas, equipamentos e
instrumentos de trabalho, conservar as ferramentas e instrumentos de trabalho; Zelar pela propria
seguranca no trabalho e pela de outras pessoas; Manter o locar de trabalho limpo e organizado; Conservar
as ferramentas e instrumentos de trabalho; Executar outras atividades afins; Atender solicitagdes do
superior hierarquico; Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

CARGO: FERRAMENTEIRO
Descricdo Sumaria do Cargo
Compreende os cargos que se destinam a executar o apontamento de ferramentas como ponteiro,
alavancas, picaretas e outros.

Descricédo Detalhada

Usinar pecas em maquinas/ferramentas (torno universal, serra, plaina, fresadora universal, furadeira de
coluna e retifica) em materiais ferrosos e ndo ferrosos, selecionando e preparando ferramentas de corte,
mediacéo e controle, conforme especificacdes, desenhos técnicos e normas; Fazer ajustagem de pecas ou
conjuntos usinados, montados em bancada; recondicionar pecas desgastadas ou avariadas, usando
elementos mecénicos (bucha, prisioneiro, posti¢co, rosca posti¢ca), encamisamento ou usinagem da adi¢éo
de material por solda ou aplicagdo de polimero; Determinar processos de usinagem de pelas, calcular a
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rotacdo (rpm), profundidade de corte e avango; Selecionar acessorios e ferramentas; Fazer calculos de
engrenagens (dentes retos, helicoidais e corrigidos) e rasgos helicoidais; Preparar maquinas conforme a
sequencia do processo; Interpretar desenhos técnicos de pelas e de conjuntos em perspectiva isométrica e
projecdes ortogréaficas; Preencher fichas de controle, etiqueta de identificacdo de equipamentos ou
componentes e apontamentos informatizados, de acordo com as rotinas administrativas vigentes; Executar
0 apontamento de ferramentas como ponteiro, alavancas, picaretas e outros; Executar reparo de
ferramentas em geral; Executar a manutencdo das ferramentas relacionadas acima e outras; Conservar as
ferramentas e instrumentos de trabalho; Zelar pela propria seguranca no trabalho e pela de outras pessoas;
Manter o locar de trabalho limpo e organizado; Atender solicitagdes do superior hierdrquico; Executar
outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

CARGO: LEITURISTA/ICORTADOR/RELIGADOR:
Descri¢do Sumaria do Cargo
Compreende aos cargos que se destinam a fazer a leitura, corte e religacdo nas residéncias, trabalha em
ambiente externo, através de equipamentos de leitura e impressoras portateis, que permitem a entrega da
fatura ja no ato da leitura.

Descricdo Detalhada

Anotar o consumo de agua; encarregado de servicos de leitura, verificagdo de consumo de &gua; entregar
taldes e reavisos; Efetuar corte, religacdo e leitura; entrega de comunicado de alteracdo do consumo;
Coleta de dados visando obtencdo de diagnostico sobre implantacdo de servicos e obras de melhorias
sanitarias; Verificar que haja em estoque reserva suficiente de hidrémetros e respectivas pecas; Executar
outras atribuicdes afins; Propor medidas que visem melhorar a qualidade dos trabalhos e agilizar as
operacdes; Manusear a maquina Workbolt (maquina de coleta de dados variaveis); Zelar pela propria
seguranca no trabalho e pela de outras pessoas; Manter o locar de trabalho limpo e organizado; Atender
solicitacBes do superior hierarquico; Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional.

CARGO: MECANICO DE AUTOS
Descricdo Sumaria do Cargo
Compreende aos cargos que se destinam a executar revisdo e conserto de sistemas mecanicos de veiculos,
bem como maquinas pesadas.

Descricdo Detalhada

Executar montagem e desmontagem de motores; diesel, bombas hidraulicas de maquinas; Substituir pecas
avariadas; Regular motores de veiculos, segundo orientacdo recebida; Executar manutencao preventiva de
veiculos, maquinas pesadas, bombas e aparelhos; Executar a lubrificacdo de pecas, ferramentas e partes
moveis de motores, segundo orientacdes recebidas; Operar bombas de abastecimento de combustivel;
Manter e conservar 0s equipamentos que utiliza; Manter o local de trabalho limpo e arrumado; Exercer
outras atribuicdes afins; Cuidar da manutencdo de 6rgdos de transmissao, freios, direcdo, suspensdo e
equipamento; Auxiliar, para assegurar-lhes condigdes de funcionamento regular, estudar o trabalho de
reparacao a ser realizado, fazer o desmonte e limpeza do motor, 6rgdos de transmissdo, diferencial e
outras partes que requeiram exame, seguindo técnicas apropriadas, utilizando chaves comuns e especiais,
jatos de 4gua e ar e substancias detergentes, para eliminar impurezas e preparar as pegas para inspecao e
reparacao, proceder a substituicéo, ajuste ou retificacdo de pecas do motor, como aneis de émbolo, bomba
de dleo, valvula, cabecote, mancais, arvores de transmissao, utilizando ferramentas manuais, instrumentos
de medicdo e controle e outros equipamentos, para assegurar as caracteristicas funcionais, executar a
substituicdo, reparacdo ou regulagem total ou parcial do sistema de freio (cilindros, tubulagéo, sapatas e
outras pecas), sistema de ignicdo (distribuidor e componentes, fiacdo e velas), sistema de alimentacao de
combustivel (bomba, tubulagdes, carburador), sistemas de lubrificacdo e de arrefecimento, sistema de
transmissdo, sistema de direcdo e sistema de suspensdo, utilizando ferramentas e instrumentos
apropriados, para recondicionar o veiculo e assegurar seu funcionamento regular; Zelar pela prépria



5

seguranca no trabalho e pela de outras pessoas; manter o locar de trabalho limpo e organizado; Atender
solicitacBes do superior hierarquico; Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional.

CARGO: MOTORISTA DE VEICULOS LEVES
Descri¢do Sumaria do Cargo
Compreende os cargos que se destinam a dirigir veiculos automotores de transporte de passageiros,
caminhonetes, conservando-os em perfeitas condi¢des de aparéncia, segurancga e funcionamento.

Descrigdo Detalhada

Dirigir automdveis, caminhonetes, e demais veiculos de transporte de passageiros; Verificar diariamente
as condi¢des de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizacdo: pneus, 4gua do radiador, bateria, nivel
de dleo, sinaleiros, freios, embreagem, farois, abastecimento de combustivel, etc.; Verificar se a
documentacdo do veiculo a ser utilizado esta completa, bem como devolvé-la a chefia imediata quando do
término da tarefa; Zelar pela seguranca de passageiros verificando o fechamento de portas e 0 uso de
cintos de seguranca; Fazer pequenos reparos de urgéncia; Manter o veiculo limpo, interna e externamente,
e em condicdes de uso, levando-0 a manutencao sempre que necessario; observar 0s periodos de revisao e
manutencdo preventiva do veiculo; Anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada,
viagens realizadas, objetos, pessoas e cargas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias; Recolher o
veiculo apds o servi¢o, deixando-o corretamente estacionado e fechado; Executar outras atribuigdes afins.

CARGO: MOTORISTA DE VEICULOS PESADOS:
Descri¢do Sumaria do Cargo
Dirigir veiculos de grande porte, caminhdes, transportando materiais para diversos locais, principalmente
aqueles destinados a atividade do DEMAE.

Descricdo Detalhada

Transportam, coletam e entregam cargas em geral, guincham, destombam, movimentam cargas
volumosas e pesadas, podem, também operar equipamentos, realizar inspecGes e pequenos reparos que
ndo necessitem de conhecimentos técnicos, além de verificar documentacdo do veiculo e da carga,
executam a rota repassada pelo superior hierarquico; executam tais atividades de acordo com as normas
técnicas e de seguranca; Inspeciona as condicfes de uso do veiculo sob sua responsabilidade, diariamente,
antes de utilizar o mesmo, checando o nivel de d6leo, combustivel, agua, pneus, freios etc., verificando as
recais condi¢cOes de uso; Zela pela manutencao do veiculo, comunicando falhas e solicitando ao superior
imediato, reparos, para assegurar o seu perfeito estado; Recolhe o veiculo apds o servi¢o, deixando-0 em
ordem, estacionado e fechado, corretamente, para estar em condi¢fes de uso no dia seguinte; Executa
outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato, desde que especifica do cargo que ocupa.

CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS
Descri¢do Sumaria do Cargo
Compreende os cargos que se destinam a operar maquinas sobre rodas ou esteiras, que servem para
escavar, nivelar, aplainar ou compactar a terra e materiais similares.

Descricédo Detalhada:

Operar motoniveladoras, pas-carregadeiras, rolo compactador, pa mecanica, retroescavadeira, tratores,
maquinas providas de pa mecénica ou cagamba, acionando 0os comandos necessarios para escavar e mover
terras, pedras, areia, cascalho e materiais similares e outros, para execucdo de servigos de escavagéao,
terraplanagem, desmatamento, barragem, nivelamento de solo, pavimentacao, abertura e conservacao de
vias urbanas e estradas vicinais, curva de nivel e tabuleiros agricolas, carregamento e descarregamento de
material, entre outros; Conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e manipulando os comandos
de marcha e direcdo, para posiciona-la conforme as necessidades do servi¢o; Opera maquinas de abrir
canais de drenagem, acionando os comandos necessarios; Opera maquinas providas de laminas para
nivelar solos, acionando os comandos para executar obras na construgdo civil, estradas e pistas; Opera



6

maquinas providas de rolos compressores, acionando comandos para compactar e aplainar os materiais
utilizados nas construgdes nas estradas; Opera maquinas para estender camadas de asfalto ou de betume;
Informa defeitos ou reparos a serem feitos na maquina, preenchendo ficha especifica no almoxarifado
para ser entregue ao chefe da manutencdo; Executa a limpeza de bueiros, fossas, esterqueiras e outros;
Faz a recuperacgéo, conservacao e readequacao de estradas; Retira entulhos e terra, zelando pela limpeza e
conservacéo da cidade; Colabora na limpeza e organizacao do local de trabalho; Operar mecanismos de
tracdo e movimentacdo dos implementos da maquina, acionando pedais e alavancas de comando, para
escavar, carregar, mover e levantar ou descarregar terra, areia, cascalho, pedras e materiais analogos;
Zelar pela boa qualidade do servico, controlando o andamento das operagdes e efetuando os ajustes
necessarios, a fim de garantir sua correta execucdo; Por em pratica as medidas de seguranca
recomendadas para a operacao e estacionamento da maquina, a fim de evitar possiveis acidentes; Efetuar
pequenos reparos de urgéncia, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar 0 bom
funcionamento do equipamento; Acompanhar 0s servicos de manutencdo preventiva e corretiva da
maquina e seus implementos e, apos executados, efetuar os testes necessarios; Anotar, segundo normas
estabelecidas, dados e informagdes sobre os trabalhos realizados, consumo de combustivel, conservacao e
outras ocorréncias, para controle da chefia; Conduzir as maquinas e os tratores sob sua responsabilidade
para abastecimento, controlando sempre o nivel de combustivel necessario aos mesmos; Executa outras
atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

CARGO: PEDREIRO
Descri¢do Sumaria do Cargo
Compreende os cargos que se destinam a executar servicos de reparo, construgdo, reconstrucao,
demolicéo e edificacéo de obras de alvenaria.

Descrigdo Detalhada

Executar servigos de reparo, reconstrugdo, demolicdo e edificacdo de obras de alvenaria e concreto;
Executar servigos de revestimento de paredes, pisos e tetos; Executar confeccdo de pecas de concreto, tais
como mourdes, manilhas, bloquetes, etc.; Participar dos trabalhos de construcdo de lajes de concreto;
Participar dos trabalhos com massa a base de cal, cimento e outros materiais de construcdo; Executar
trabalhos de caiagdo; Conservar as ferramentas e instrumentos de trabalho; Executar todas as atribuicoes
de pedreiro e, outras atribuicdes afins.

Atender todas as solicitagdes do superior hierarquico; Executar leitura de projetos e instrumentagéo civil
das estruturas de alvenaria e concreto; Executar manutencdo corretiva das estruturas de alvenaria e
concreto, com base nas especificacdes técnicas, definindo processos, materiais e dimensionamento da
méao-de-obra, a fim de executa-los no menor prazo de tempo e na época mais propicia, com o objetivo de
ndo indispor a estrutura a operacdo; Executar reformas de instalagbes com o objetivo de adequéa-las e/ou
corrigi-las devido a danos causados pela prépria utilizacdo; Fiscalizar e observar ocorréncias de trincas e
outros danos nas estrutura através de inspecdes visuais, visando tomar providéncias no caso de
ocorréncias das mesmas; Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas
ao ambiente organizacional.

CARGO: SOLDADOR:
Descri¢do Sumaria do Cargo
Unir e cortar pecas de ligas metalicas usando processos de soldagem e corte tais como eletrodo revestido,
tig, mig, mag, oxigas, arco submerso, brasagem, plasma. Preparar equipamentos, acessorios, consumiveis
de soldagem e corte e pecas a serem soldadas.

Descrigdo Detalhada

Examinar as pecas a serem soldadas, verificando especificag0es, desenhos e outros detalhes, selecionando
0 tipo de solda a ser utilizado; Preparar as partes a serem soldadas, aplicando o tratamento adequado, de
forma a obter uma soldagem perfeita; Fazer o acabamento final na peca soldada, limando, esmerilando ou
lixando as partes trabalhadas; Efetuar cortes em materiais ou pecas de metal, utilizando macarico;
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Verificar o estado de conservagdo e executar a manutencdo preventiva nas partes soldadas do
equipamentos e ferramentas; Controlar o uso/consumo dos materiais de solda, com registro do trabalho
realizado e material consumido; Especificar e solicitar o material a ser utilizado; Manter o locar de
trabalho limpo e organizado; Conservar as ferramentas e instrumentos de trabalho; Executar outras
atividades afins; Atender solicitacGes do superior hierarquico; Executar outras tarefas de mesma natureza
e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Descri¢do Sumaria do Cargo
Compreende os cargos que se destinam a desenvolver tarefas na area administrativa.

Descricédo Detalhada

Desenvolver atividades na &rea administrativa dando suporte as atividades da Instituicdo; Desenvolver e
preparar expedientes administrativos que se fizerem necessarios nas diversas unidades, sob orientacéo;
Inteirar-se dos trabalhos desenvolvidos em cada setor, visando orientar e facilitar a obtencdo de dados,
documentos ou outras solicitacbes dos superiores; Participar de estudos e projetos a serem elaborados e
desenvolvidos por técnicos; Atuar como responsavel pela fiscalizagdo e manutencdo da ordem nos
ambientes; Operar equipamentos diversos, tais como: projetor multimidia; aparelhos de fax; maquinas
fotocopiadoras/duplicadoras e outros; Produzir, reproduzir e processar, fotografias, slides, microfilmes,
jornais, revistas ou livros, negativos e celulose; Localizar, organizar, classificar e manter atualizado o
acervo de multimidia; Realizar e atender chamadas telefonicas, anotar e enviar recados; Atender ao
publico em geral, averiguando suas necessidades para orienta-los e/ou encaminha-los as pessoas e/ou
setores competentes; Receber, entregar, levar e buscar documentos, materiais de pequeno porte, livros e
outros, através de malote e protocolo, providenciando 0s registros necessarios de empréstimos e
devolucdes e afixar materiais de divulgacdo em editais, quando necessario; participar de programa de
treinamento, quando convocado; Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informética; Atender com urbanidade a todas as pessoas que procurem o
DEMAE, bem como prestar total atendimentos a todos 0s usuarios, bem como terceiros que comparegam
ao orgao em busca de realizacdes de servigos; Comunicar imediatamente a chefia imediata quaisquer
solicitacbes que sejam ndo sigam o padrdo habitual; Impedir aglomeracdo de pessoas na recep¢do do
6rgdo, a fim de que as operagdes sejam realizadas com total éxito; Responder perguntas gerais sobre o
DEMAE ou direcionar as perguntas para outros funcionarios qualificados a responder; Enviar e receber
correspondéncias se necessario; Processar a correspondéncia recebida (pacotes, telegramas, fax e
mensagens), organiza-los e distribui-los para o destinatario; Executar arquivamento de documentos;
executar trabalhos de digitacdo; registrar atendimentos celebrados diariamente; utilizar a maquina
copiadora; Manter atualizado os livros de registros de correspondéncia e registro de fax; Zelar pela
conservacéo dos equipamentos que utiliza; executar outras atribuigdes afins; Efetuar telefonemas, atender
e transferir chamadas telefonicas internas, externas e interurbanas; Realizar transferéncias nos ramais,
preenchendo formularios de controle; Anotar recados de visitantes ou de chamadas telefonicas e envia-los
para os funcionarios; Usar o correio de voz; Manter em ordem e limpo o local da PABX; Registrar
diariamente as ligacOes telefonicas nacionais e internacionais realizadas; reportar falhas do equipamento
telefénico; Atuar com ética no exercicio da fungdo: imagem profissional, imagem da empresa; sigilo
profissional; relacionamento com os colegas e superiores; Executar outras tarefas correlatas; Participar de
programa de treinamento, quando convocado; Executar tarefas pertinentes a area de atuagéo, utilizando-se
de equipamentos e programas de informatica, se necessario; Executar outras tarefas de mesma natureza e
nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional; Executar outras tarefas compativeis com
as exigéncias para o exercicio da fungéo.



CARGOS DE NIiVEL DE ESCOLARIDADE MEDIO COMPLETO

CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO
Descri¢do Sumaria do Cargo
Compreende os cargos que tém como atribuicdo executar ou auxiliar na execucdo das tarefas rotineiras de
apoio administrativo as chefias em questBes técnico administrativas que envolvem diferentes graus de
complexidade e que apresentem relativa margem de autonomia.

Descricdo Detalhada

Redigir expedientes sumarios, portarias, editais, cartas, etc. de acordo com modelos e normas
preestabelecidos; Atender e informar ao publico interno e externo, pessoalmente ou por telefone,
mediante consulta a arquivos e ficharios; Arquivar portarias, ordens de servi¢co e outros documentos e
atos normativos de interesse da reparticdo; Receber, classificar, fichar, guardar e conservar processos,
livros e demais documentos segundo normas e cddigos preestabelecidos; Conferir, anotar e informar
expedientes, protocolar a entrada e a saida de documentos; Encaminhar os processos as unidades
administrativas competentes e registrar sua tramitacdo; operar microcomputador, digitando documentos
diversos, utilizando programas bésicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informacGes,
bem como consultar registros; Preencher requisicbes de material, formulérios de inventério, ficha do
servidor, entre outros documentos, manter e atualizar cadastros e ficharios; Receber e distribuir material
solicitado pela unidade em que serve, guardando-os em perfeita ordem, e verificar a diminuicdo do
estoque, solicitando providéncias para sua reposicdo; Realizar o levantamento de precos de materiais
solicitados junto a fornecedores cadastrados, identificando as melhores condicdes e, quando couber,
emitindo ordem de compra de acordo com as instrucbes recebidas da chefia imediata; Verificar
especificagcfes mais completas junto aos setores requisitantes, para compra de produtos ou conserto de
equipamentos, certificando-se de todos os dados do fornecedor e do processo como um todo; Receber o
material dos fornecedores e conferir as especificacbes dos materiais mais complexos, inclusive de
qualidade e quantidade, com os documentos de entrega; Registrar a entrada e saida de material, valores,
processos e documentos destinados a arquivamento; Registrar a frequéncia do pessoal, preparar folhas de
pagamento, elaborar escalas de férias e executar outras atividades afins; Fazer inscri¢cbes para cursos de
treinamento e outros, seguindo instrugdes impressas, conferindo a documentagéo recebida e transmitindo
instrucdes; Efetuar calculos e operacdes financeiras (juros, porcentagens, etc) diversas; Agendar
entrevistas e reunides; Assistir a reunides, quando solicitado, e elaborar as respectivas atas; Elaborar ou
colaborar na elaboracdo de relatérios parciais e anuais, graficos, mapas, folhas de pagamento e quadros
demonstrativos das atividades atendendo as exigéncias ou as normas da unidade administrativa; Averbar,
conferir, conciliar e classificar contabilmente todos os documentos comprobatérios das operagdes
realizadas, de natureza orcamentaria ou nao, de acordo com o plano de contas do DEMAE; Preparar
relacdo de cobranca e de pagamentos efetuados pelo DEMAE, especificando os saldos, para facilitar o
controle financeiro e escriturar contas correntes diversas; Auxiliar na elaboracdo e revisdo do plano de
contas do DEMAE e na analise econdmica financeira e patrimonial; Coligir e ordenar os dados para
elaboragdo do balancgo geral; Participar da elaboracdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos,
planejamento e implantacdo de servicos e rotinas de trabalho, elaborando programas e pesquisas diversas;
Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas, posigdes
financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar
providéncias de interesse do DEMAE; Supervisionar a limpeza e conservacdo das dependéncias da
unidade em que exerce suas atribuicfes; Zelar pelos equipamentos sob sua guarda, comunicando a chefia
imediata a necessidade de consertos e reparos; Orientar os servidores que o auxiliam na execucdo das
tarefas tipicas da classe; Executar outras atribuicoes afins.

CARGO: ALMOXARIFE
Descri¢do Sumaria do Cargo
Compreende os cargos que se destinam a receber, identificar e conferir materiais registrando as



movimentacOes de entrada e saida de materiais ou produtos.

Descrigdo Detalhada

Orientar e controlar os servigos de almoxarifado, recebendo, estocando e distribuindo os diversos
materiais; Conferir o estoque, examinando periodicamente o volume de mercadorias e calculando
necessidades futuras; Controlar o recebimento de material, confrontando as requisicdes e especificacdes
com as notas e material entregue; Organizar o armazenamento de produtos e materiais, fazendo
identificacdo e disposicdo adequadas, visando uma estocagem racional; Zelar pela conservacdo do
material estocado em condi¢fes adequadas evitando deterioramento e perda; Fazer os registros dos
materiais sob guarda nos depdsitos, registrando os dados em terminais de computador ou em livros, fichas
e mapas apropriados, facilitando consultas imediatas; Dispor diariamente dos registros atualizados para
obter informacdes exatas sobre a situacdo real do almoxarifado; Realizar inventarios e balancos do
almoxarifado; coordenar e controlar o trabalho do pessoal do almoxarifado; Executar outras tarefas afins,
determinadas pelo superior imediato.

CARGO: APONTADOR
Descri¢do Sumaria do Cargo
Controlar a frequéncia de mdo de obra, registrar horas trabalhadas, registrar ocorréncias diarias em
formularios préprios, receber e conferir mercadorias.

Descrigdo Detalhada

Apontar producdo; Controlar frequéncia de méo de obra; Acompanhar atividade de producéo; Conferir
cargas e verificar documentacdo; Preencher relatorios, guias, boletins, planos de cargas e recibos;
Controlar movimentacdo de carga e descarga; Controlar os materiais utilizados; Evitar danos e perdas de
materiais; Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servigo e orientagdo superior; Zelar
pela conservacdo, selecdo, acondicionamento adequado e seguranca dos materiais utilizados; Manter
higiene e limpeza das areas utilizadas, dos equipamentos; Operar equipamentos e sistemas de informatica
e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio das demais atividades; Dirigir veiculos leves,
mediante autorizagdo prévia, quando necessario ao exercicio das demais atividades; Manter organizados,
limpos, e conservados 0s materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estdo sub sua
responsabilidade.

CARGO: TECNICO EM INFORMATICA
Descricdo Sumaria do Cargo
Compreende os cargos que se destinam a executar servicos de programacdo de computadores,
processamento de dados, dando suporte técnico. Orientar os usuarios para utilizacdo dos softwares e
hardwares.

Descrigdo Detalhada

Elaborar programas de computador, conforme definicdo do analista de informaética; Instalar e configurar
softwares e hardwares, orientando os usuarios nas especificagdes e comandos necessarios para sua
utilizacdo; Organizar e controlar os materiais necessarios para a execucao das tarefas de operacdo, ordem
de servico, resultados dos processamentos, suprimentos, bibliografias etc.; Operar equipamentos de
processamento automatizados de dados, mantendo ativa toda a malha de dispositivos conectados;
interpretar as mensagens exibidas no monitor, adotando as medidas necessarias; Notificar e informar aos
usuarios do sistema ou ao analista de informatica, sobre qualquer falha ocorrida; Executar e controlar os
servigos de processamento de dados nos equipamentos que opera; Executar o suporte técnico necessario
para garantir o bom funcionamento dos equipamentos, com substituicdo, configuracdo e instalacdo de
modulos, partes e componentes; Administrar copias de seguranca, impressdo e seguranca dos
equipamentos em sua &rea de atuacdo; Executar o controle dos fluxos de atividades, preparacdo e
acompanhamento da fase de processamento dos servigos e/ou monitoramento do funcionamento de redes
de computadores; Participar de programa de treinamento, quando convocado; Controlar e zelar pela
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correta utilizacdo dos equipamentos; Ministrar treinamento em area de seu conhecimento; Auxiliar na
execucdo de planos de manutencédo, dos equipamentos, dos programas, das redes de computadores e dos
sistemas operacionais; Elaborar, atualizar e manter a documentagdo técnica necessaria para a operagéo e
manutencdo das redes de computadores; Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o
exercicio da funcéo.

CARGO: TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO
Descricdo Sumaria do Cargo
Compreende os cargos que se destinam a executar atividades de seguranca e higiene do trabalho, visando
proporcionar adequada protecdo a integridade fisica dos servidores, a correta utilizacdo dos equipamentos
contra os agentes causadores de acidentes e a melhoria das condi¢cbes ambientais de trabalho.

Descrigdo Detalhada

Determinar, quando esgotados todos os meios conhecidos para a eliminacdo do risco e este persistir,
mesmo reduzido, a utilizagéo, pelo servidor, de equipamentos de protecdo individual de acordo com o que
determina a NR-06, desde que a concentracdo, a intensidade ou caracteristica do agente assim o0 exija;
Levantar e indicar o equipamento de seguranca necessario ao desempenho de cada funcdo, bem como
recomendar, fiscalizar e controlar a distribuicdo e utilizacdo destes; Examinar equipamentos de protecdo
individual ou coletiva, verificando a qualidade do material empregado e sua correta utilizacdo pelos
servidores; Esclarecer e conscientizar os servidores sobre acidentes de trabalho e doencas ocupacionais,
estimulando-os em favor da prevencdo; manter permanente relacionamento com a CIPA, valendo-se ao
maximo de suas observacOes, além de apoia-la, treina-la e atende-la, conforme dispde a NR-5; Investigar
e analisar acidentes de trabalho para identificar suas causas, propondo sugestfes de modo a reduzir e
eliminar os riscos ali existentes; Promover a realizacdo de atividades de conscientizacdo, educacao e
orientacdo dos trabalhadores para a prevencdo de acidentes do trabalho e doengas ocupacionais, tanto
atraves de campanhas, quanto de programas de duracdo permanente; Vistoriar equipamentos de combate
a incéndio, encaminha-los para manutencdo e treinar os servidores quanto ao uso, conforme NR 24;
realizar periodicamente inspecdes e levantamentos nas diversas dependéncias do DEMAE, recomendando
as providéncias necessarias e emitindo pareceres técnicos; Cumprir o que determina a Portaria 3214 de 08
de junho de 1978 em relacdo as atividades que serdo desenvolvidas na empresa; Participar de reunifes
administrativas e programas de treinamento quando convocado ou designado; Zelar pela guarda,
conservacao e limpeza de equipamentos, instrumentos e materiais peculiares ao seu trabalho; Executar
outras atribuicdes afins.

CARGO: TECNICO EM SANEAMENTO ETE
Descricdo Sumaria do Cargo
Executar trabalhos relacionados as EstacGes de Tratamento de Esgotos.

Descrigdo Detalhada

Executar programas e acompanhar a operacdo dos sistemas de saneamento ambiental em todas as fases,
desde a captacdo e coleta, tratamento, afastamento, distribuicdo e manutengédo; Programar, executar e
controlar as varidveis quali-quantitativas da operacdo dos sistemas; Programar, controlar e inspecionar o
funcionamento das instalacbes operacionais de esgoto; Atuar em situagcdes contingenciais, a partir da
identificacdo e diagndstico de falhas, garantindo a continuidade dos processos e seguranca dos sistemas;
Consolidar e disponibilizar informacg6es operacionais; Comunicar problemas na conservagéo, seguranga
patrimonial e ambiental das instalagbes operacionais; Diagnosticar o desempenho do esgotamento
sanitario e processos laboratoriais; Elaborar e controlar a programacéo de coleta de amostras, desinfeccao
de redes e reservatorios, bem como coletar amostras para a efetuacdo de analises fisico-quimicas e
microbiologicas, em laboratorios ou em campo; Executar inspecdes sanitarias e de imdveis em geral,
verificando irregularidades nas instalac6es, formas de esgotamento, tipo de ligacdo a ser concedida,
lancamento de residuos industriais na rede e outros; Executar ensaios hidraulicos em tubulacGes de
esgotos e estacdes elevatorias; realizar estudos para controle de esgotos ndo contabilizados, bem como
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pesquisar vazamentos; Efetuar e coordenar manobras de abertura e fechamento de valvulas e comportas,
rodizio de funcionamento de equipamentos, de acordo com a orientacdo recebida; solicitar levantamento
topografico de campo e servigos de nivelamento, para levantamento de dados e medicOes de ruas, lotes,
quadras e outros, com a finalidade de subsidiar projetos, remanejamento, interligacdo de redes, bem como
cadastramento e codificagdo de imoveis, quadras, ligacdo de esgotos e outros; Solicitar servicos de
levantamento planialtimétrico e batimétrico; Elaborar e participar no desenvolvimento das atividades de
estudos, programacao, pesquisa, inspecao técnica, clculos, acompanhamento e controle da operagdo dos
sistemas de saneamento ambiental; Elaborar relatorios técnicos-descritivos, bem como cronogramas,
apropriacdo de custos, especificagdes, croquis dos servigos, planilhas de dados e resultados, desenhos,
entre outros, de acordo com a area e amplitude de atuacdo, visando a otimizacéo e desenvolvimento das
praticas operacionais; Elaborar procedimentos operacionais, instrucbes de trabalho e manuais de
equipamentos junto com as demais equipes envolvidas; Executar servicos de natureza administrativa,
emitindo, registrando, controlando e mantendo a documentagdo envolvida, providenciando transporte,
materiais, reagentes, produtos quimicos e outros recursos necessarios ao desenvolvimento das atividades
de sua area de atuacdo; Fiscalizar os servicos e obras relativos as &reas de manutencdo, civil hidraulica e
outras, realizados nos sistemas de saneamento, por pessoal préprio ou contratado, bem como inspecionar
a execucao de obras publicas proximas aos interceptores, redes, coletores e outros; Contatar 6rgdos e
entidades externas, visando alavancar o desenvolvimento das atividades de sua area de atuacdo ou
subsidiar tomada de decisdes; Zelar por equipamentos, maquinas, materiais, ferramentas, instrumentos e
veiculos sob sua responsabilidade; Operar maquinas e equipamentos, relacionados com sua atividade,
quando necessario; Utilizar recursos de informética; Trabalhar de acordo com normas de higiene, satde e
seguranca no trabalho; Executar atividades correlatas.

CARGO: TECNICO EM SANEAMENTO ETA
Descri¢do Sumaria do Cargo )
Executar trabalhos relacionados as Estacdes de Tratamento de Aguas.

Descricdo Detalhada

Executar programas e acompanhar a operagdo dos sistemas de saneamento ambiental em todas as fases,
desde a captacdo e coleta, tratamento, afastamento, distribuicdo e manutencdo; Programar, executar e
controlar as variaveis quali-quantitativas da operacdo dos sistemas; Programar, controlar e inspecionar o
funcionamento das instalacdes operacionais de agua (bruta e tratada); Atuar em situacfes contingenciais,
a partir da identificacdo e diagndstico de falhas, garantindo a continuidade dos processos e seguranca dos
sistemas; Consolidar e disponibilizar informacdes operacionais; Comunicar problemas na conservacao,
seguranca patrimonial e ambiental das instalagdes operacionais; Diagnosticar o desempenho do
abastecimento de &gua e processos laboratoriais; Elaborar e controlar a programacdo de coleta de
amostras, desinfeccdo de redes e reservatdrios, bem como coletar amostras para a efetuacdo de analises
fisico-quimicas e microbioldgicas, em laboratérios ou em campo; Executar inspecdes sanitarias e de
imdveis em geral, verificando irregularidades nas instalagGes, formas de abastecimento, tipo de ligacdo a
ser concedida, na rede e outros; Instalar, operar, inspecionar e manter a rede de postos fluviométricos,
pluviométricos, sedimentométricos, e hidrométricos, visando obtencdo de dados e informagdes
hidroldgicas da Bacia Hidrografica; Executar ensaios hidraulicos em tubulacbes de agua e estacdes
elevatorias, pocos profundos e postos fluviométricos; Realizar estudos para controle de &guas nédo
contabilizadas, bem como pesquisar vazamentos; Efetuar e coordenar manobras de abertura e fechamento
de valvulas e comportas, rodizio de funcionamento de equipamentos, de acordo com a orientacéo
recebida; Solicitar levantamento topogréfico de campo e servicos de nivelamento, para levantamento de
dados e medicOes de ruas, lotes, quadras e outros, com a finalidade de subsidiar projetos, remanejamento,
interligacdo de redes, bem como cadastramento e codificacdo de imoveis, quadras, ligacdo de agua e
outros; Solicitar servigos de levantamento planialtimétrico e batimétrico; Elaborar e participar no
desenvolvimento das atividades de estudos, programacgdo, pesquisa, inspe¢do técnica, célculos,
acompanhamento e controle da operagdo dos sistemas de saneamento ambiental; Elaborar relatérios
técnicos-descritivos, bem como cronogramas, apropriacéo de custos, especificagdes, croquis dos servicos,
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planilhas de dados e resultados, desenhos, entre outros, de acordo com a &rea e amplitude de atuacéo,
visando a otimizacdo e desenvolvimento das praticas operacionais; Elaborar procedimentos operacionais,
instrucdes de trabalho e manuais de equipamentos junto com as demais equipes envolvidas; Executar
servigos de natureza administrativa, emitindo, registrando, controlando e mantendo a documentacédo
envolvida, providenciando transporte, materiais, reagentes, produtos quimicos e outros recursos
necessarios ao desenvolvimento das atividades de sua area de atuacdo; Fiscalizar os servicos e obras
relativos as areas de manutencédo civil hidraulica e outras, realizados nos sistemas de saneamento, por
pessoal préprio ou contratado, bem como inspecionar a execucdo de obras publicas proximas aos
interceptores, redes, coletores e outros; Contatar 6rgdos e entidades externas, visando alavancar o
desenvolvimento das atividades de sua area de atuacdo ou subsidiar tomada de decisdes; Zelar por
equipamentos, maquinas, materiais, ferramentas, instrumentos e veiculos sob sua responsabilidade;
Operar maquinas e equipamento, relacionados com sua atividade, quando necessario; Utilizar recursos de
informatica; Trabalhar de acordo com normas de higiene, salde e seguranca no trabalho; Executar tarefas
correlatas (retificado pelo edital complementar n. 4).

CARGOS DE NIVEL DE ESCOLARIDADE SUPERIOR COMPLETA

CARGO: ARQUITETO
Descricdo Sumaria do Cargo
Compreende os cargos que se destinam a elaborar planos e projetos associados a arquitetura em todas as
suas etapas, definindo materiais.

Descricdo Detalhada

Elaborar planos, programas e projetos: Identificar necessidades do usuario; coletar informagdes e dados;
Analisar dados e informacdes; elaborar diagndstico; Buscar um conceito arquiteténico compativel com a
demanda; definir conceito projetual; Elaborar metodologia, estudos preliminares e alternativas; Pré-
dimensionar o empreendimento proposto; Compatibilizar projetos complementares; Definir técnicas e
materiais; Elaborar planos diretores e setoriais, detalhamento técnico construtivo e orcamento do projeto;
Buscar aprovacdo do projeto junto aos 6rgados competentes; Registrar responsabilidade técnica (ART);
Elaborar manual do usuério; Fiscalizar obras e servicos: Assegurar fidelidade quanto ao projeto;
Fiscalizar obras e servi¢os quanto ao andamento fisico, financeiro e legal; Conferir medi¢des; Monitorar
controle de qualidade dos materiais e servicos; Ajustar projeto a imprevistos; Prestar servigos de
consultoria e assessoria, avaliar métodos e solugbes técnicas; Promover integracdo entre comunidade e
planos e entre estas e 0s bens edificados, programas e projetos; Elaborar laudos, pericias e pareceres
técnicos; Realizar estudo de pds-ocupacdo; Coordenar equipes de planos, programas e projetos; Gerenciar
execucao de obras e servicos, preparar cronograma fisico e financeiro; Elaborar o caderno de encargos;
Cumprir exigéncias legais de garantia dos servigcos prestados; Implementar parametros de seguranca;
selecionar prestadores de servigo, mdo-de-obra e fornecedores; Acompanhar execugdo de servigos
especificos; Aprovar os materiais e sistemas envolvidos na obra; Efetuar medicdes do servico executado;
Aprovar os servigos executados; Entregar a obra executada; Executar reparos e servigcos de garantia da
obra; Desenvolver estudos de viabilidade, analisar documentacdo do empreendimento proposto; verificar
adequacdo do projeto a legislagdo, condigdes ambientais e institucionais; Avaliar alternativas de
implantacdo do projeto; Identificar alternativas de operacionalizagdo e de financiamento; Elaborar
relatorios conclusivos de viabilidade; Assessorar no estabelecimento de politicas de gestdo, assessorar
formulacdo de politicas publicas; Propor diretrizes para legislacdo urbanistica; Propor diretrizes para
legislacdo ambiental e preservacao do patrimonio historico e cultural,

CARGO: CONTADOR
Descri¢do Sumaria do Cargo
Compreende os cargos que se destinam a planejar, coordenar e executar os trabalhos de analise, registro e
pericias contabeis, estabelecendo principios, normas e procedimentos, obedecendo as determinacdes de
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controle externo, para permitir a administracdo dos recursos patrimoniais e financeiros do DEMAE.

Descrigdo Detalhada

Planejar o sistema de registro e operacGes, atendendo as necessidades administrativas e legais, para
possibilitar controle contabil e orcamentario; Supervisionar os trabalhos de contabilizacdo dos
documentos, analisando-os e orientando o seu processamento, adequando-os ao plano de contas, para
assegurar a correta apropriagao contabil; Analisar, conferir, elaborar ou assinar balangos e demonstrativos
de contas e empenhos, observando sua correta classificacdo e lancamento, verificando a documentacéo
pertinente, para atender a exigéncias legais e formais de controle; Controlar a execugdo or¢camentaria,
analisando documentos, elaborando relatérios e demonstrativos; Controlar a movimentacéo de recursos,
fiscalizando o ingresso de receitas, cumprimento de obrigacbes de pagamentos a terceiros, saldos em
caixa e contas bancarias, para apoiar a administracdo dos recursos financeiros do DEMAE; Analisar
aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios da execucdo de contratos, convénios, acordos e atos que
geram direitos e obrigaces, verificando a propriedade na aplicacdo de recursos repassados, analisando
clausulas contratuais, dando orientacdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislacdo
aplicavel; Analisar os atos de natureza orcamentaria, financeira, contabil e patrimonial, verificando sua
corregdo, para determinar ou realizar auditorias e medidas de aperfeicoamento de controle interno;
Planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e auditagens, de rotina ou especiais, bem como
orientar a organizagdo de processos de tomadas de contas, emitindo certificado de auditoria, com a
finalidade de atender a exigéncias legais; Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacdo; Participar das atividades administrativas, de
controle e de apoio referentes a sua area de atuacdo; Participar das atividades de treinamento e
aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras,
a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacgdo;
Participar de grupos de trabalho e/ou reunibes com unidades do DEMAE e outras entidades publicas e
particulares, realizando a estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicOes sobre situacdes e/ou
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestBes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao DEMAE;
Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional.

CARGO: DESIGN GRAFICO
Descri¢do Sumaria do Cargo
Compreende os cargos que se destinam aos profissionais que trabalham na formacéo, producéo grafica no
DEMAE. O profissional realizara trabalhos de criacéo, elaboracdo, confec¢do, producédo de pecas gréficas
e comunicacao visual.

Descricdo Detalhada

Cooperar em projetos de midia através da estruturacdo grafica da comunicacdo, visando atingir os
objetivos de publicidade e propaganda do DEMAE, e também fornecer solugbes visuais para midias
diversas, com o suporte da equipe de Marketing; Compreende também o desenvolvimento de interfaces
diversas (Layouts, Anuncios, Folders, Banners...); desenvolvimento de projetos através dos
procedimentos pré-estabelecidos; Cooperar no desenvolvimento de briefings com analise de publico alvo,
pesquisas de mercado e percepgédo da atual imagem corporativa do DEMAE; Criagéo e tratamentos de
imagens em geral; respeitar os prazos fixados pela diretoria, incluem também conceber, esbogar,
pesquisar, diagramar, desenhar e executar leiaute e arte-final digital, de projetos graficos
institucionais/publicitarios como anuncios, cartaz, folder, calendarios e outros; Diagramar e confeccionar
leiautes e arte-final digital de impressos editoriais como paginas de revista e jornais, capas e miolos de
livros; Criar e tratar imagens digitais, preparar imagens para area grafica, web, fotografia e outras areas
gue demandem imagens de qualidade; Desenvolver logomarcas institucionais, comemorativas e
comerciais, definindo suas caracteristicas de aplicagdo graficas variadas; Elaborar, esbocar, pesquisar,
organizar, elaborar, diagramar, desenhar e executar leiaute de projetos graficos em geral.
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CARGO: ENGENHEIRO AMBIENTAL.:
Descricdo Sumaria do Cargo
Compreende aos cargos que se destinam a coordenar, orientar e elaborar projetos e a execucdo
especializada de atividades para reducédo dos impactos ambientais indesejaveis e dos efeitos adversos das
atividades produtivas nos meios fisicos e bioldgicos, bem como executar outras atividades que, por sua
natureza, estejam inseridas no ambito das atribuicdes do cargo e da area de atuacdo.

Descricdo Detalhada

Gerenciar recursos hidricos e o ordenamento do territorio; Planejar &reas degradadas por ocupagdo
desordenada; Planejar ocupacdo de espaco urbano e rural; Avaliar problemas ambientais associados a
atividade industrial; Analisar a susceptibilidade e vocagdes naturais do meio ambiente; Elaborar estudos
de impacto ambiental; Propor, implementar e monitorar medidas para o controle da qualidade ambiental;
Propor, implementar e monitorar medidas para a gestdo e o tratamento de residuos solidos, liquidos e
gasosos; Realizar pesquisa operacional e o estudo da poluicdo da agua, do ar e do solo; Realizar estudos
de redes de saneamento; Realizar analises de riscos e impactos ambientais e dos indicadores ambientais;
Analisar o ciclo de vida dos produtos; Promover estudos de economia ambiental; Desenvolver estudos e
modelagem matematica de ecossistemas; Pesquisar tecnologias limpas e valorizacdo de residuos; Realizar
auditorias ambientais; Analisar o ambiente fisico através de geoprocessamento e sistemas de informacdes
geogréficas; Zelar pela conservacdo e limpeza do local de trabalho e pela guarda dos bens que Ihe forem
confiados; Utilizar equipamento de protecédo individual e coletiva; Executar outras atribuicGes afins.

CARGO: ENGENHEIRO CIVIL
Descri¢do Sumaria do Cargo
Compreende os cargos que se destinam a estudar, avaliar e elaborar projetos de engenharia, executar
obras, inclusive de abastecimento e tratamento de agua e sistemas de esgosto, bem como coordenar e
fiscalizar sua execucao.

Descricdo Detalhada

Avaliar as condigdes requeridas para obras, estudando o projeto e examinando as caracteristicas do
terreno disponivel para a construcdo; Calcular os esforgcos e deformacdes previstos na obra projetada ou
que afetem a mesma, consultando tabelas e efetuando comparacGes, levando em consideragdo fatores
como carga calculada, pressfes de agua, resisténcia aos ventos e mudancas de temperatura, para apurar a
natureza dos materiais que devem ser utilizados na construcao; Consultar outros especialistas da area de
engenharia e arquitetura, trocando informac@es relativas ao trabalho a ser desenvolvido, para decidir
sobre as exigéncias técnicas e estéticas relacionadas a obra a ser executada; Elaborar o projeto da
construcdo, preparando plantas e especificagdes da obra, indicando tipos e qualidade de materiais,
equipamentos e mao-de-obra necessarios e efetuando calculo aproximado dos custos, a fim de apresenta-
lo aos superiores imediatos para a aprovacdo; Preparar o programa de execucdo do trabalho, elaborando
plantas, croquis, cronogramas e outros subsidios que se fizerem necessarios, para possibilitar a orientagcdo
e fiscalizacdo do desenvolvimento das obras; Dirigir a execu¢do de projetos, acompanhando e orientando
as operacOes a medida que avancam as obras, para assegurar 0 cumprimento dos prazos e dos padrdes de
qualidade e seguranca recomendados; Elaborar, dirigir e executar projetos de engenharia civil relativos a
obras de saneamento dos sistemas de agua e esgoto, incluindo operagcdo, manutencdo e gestdo dos
sistemas de saneamento e abastecimento; Planejar, projetar, desenvolver, construir, instalar, operar,
manter e fiscalizar sistemas de abastecimento de agua, coleta e tratamento de esgoto, drenagem de aguas
pluviais e coleta e tratamento de residuos sélidos. Projetar e implantar instalagdes prediais, protecdo
contra incéndios; Aprovar os projetos de construcdo de sistemas de esgotos, sistemas de aguas servidas e
demais instalagdes sanitarias de edificios industrias, comerciais, aquedutos e outras instalacOes,
examinando-os minuciosamente, efetuando célculos, comparando dados, para assegurar —se de que 0S
mesmos satisfazem os requisitos técnicos e legais; Analisar e aprovar projetos de saneamento (agua e
esgoto) em processos de implantacdo de novos loteamentos; Elaborar normas e acompanhar
concorréncias; Acompanhar e controlar a execucdo de obras que estejam sob encargo de terceiros,
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atestando o cumprimento das especificacdes técnicas determinadas e declarando o fiel cumprimento do
contrato; Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observac0es e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em
sua area de atuacdo; Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area
de atuacdo; Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servi¢co ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento
qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacdo; Participar de grupos de trabalho e/ou reunides
com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposicdes sobre situacGes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao Municipio; Realizar outras atribui¢cdes compativeis com sua
especializacdo profissional.

CARGO: ENGENHEIRO QUIMICO

Descri¢do Sumaria do Cargo

Elaborar, supervisionar, avaliar e realizar estudos, projetos e pesquisa relacionados a conservacdo e a
melhoria do meio ambiente, recursos hidricos, e processos de tratamento de agua e esgoto,
responsabilizando-se tecnicamente por estes; Desenvolver e aplicar pesquisas e experiéncias relativas a
purificagdo da &gua, seguindo procedimentos de padronizacdo e controle de qualidade, de forma a
assegurar o padrdao de qualidade determinado para sua distribuicdo ao consumo humano, preservando a
salde publica local.

Descrigdo Detalhada

Estudar as caracteristicas e especificaches preparando plantas, técnicas de execucdo e recursos
necessarios para orientar as fases de implantacdo, funcionamento, manutencgdo e reparo de instalacfes e
equipamentos de laboratorio e de processos de producdo de agua e esgoto; Supervisionar as tarefas
executadas pelos servidores que o auxiliem, acompanhando as etapas de implantacédo, e operacionalizacao
das instalacGes e equipamentos de laboratorio; Realizar pesquisas e experiéncias relativas a purificacdo da
agua e do esgoto, desenvolvendo processos novos ou aprimorados, por meio de testes de laboratério, para
determinar férmulas, normas, métodos e procedimentos para o tratamento de dguas impuras e controlar a
qualidade do manancial disponivel ao tratamento, elaborando relatérios de controle de produtos quimicos,
solucdes e reagentes; Prestar assisténcia técnica para assegurar a observancia das especificacdes de
qualidade e seguranca durante a execucdo do processo e sistemas; Estudar, propor ou determinar
modificacfes em projeto ou nas instalacbes e equipamentos em operacdo de processo de tratamento de
agua e esgoto; Examinar amostras de diferentes tipos de agua, analisando suas propriedades, composicao,
estrutura celular, molecular, graus de pureza e contaminacao para decidir o tratamento a ser aplicado;
Determinar as propor¢des de cloro a serem utilizadas em determinadas quantidades de agua para eliminar
bactérias e outros microorganismos nocivos, impurezas, solidos suspensos e produtos quimicos oriundos
de lancamentos industriais; Testar amostras extraidas dos tanques, bombas, escoadouros e demais
instalacBes existentes numa estacdo de tratamento de agua, para detectar possiveis focos de contaminacao
e assegurar que os indices de impureza da dgua se mantenham abaixo dos limites tolerados; Investigar
amostras de agua, preparando e observando laminas, para isolar e identificar bactérias e outros
microorganismos e preparar o cultivo dos mesmos. Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios,
realizando pesquisas, entrevistas, observagdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento
ou aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacdo; Controlar e emitir relatorios do estoque (uso e
entradas de produtos quimicos controlados pela Policia Federal e Exército); Controlar e instrumentalizar
0S processos quimicos — coleta de amostras, controle de reacdes, entre outros fatores, para assegurar a
uniformidade dos procedimentos; Participar dos trabalhos desenvolvidos pela Comissdo Interna de
Prevengdo de Acidentes e das atividades administrativas de controle e apoio referentes a sua area de
atuacdo; Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando treinamento em servico ou ministrando aulas e palestras para contribuir com o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacdo; Participar dos grupos de
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trabalho e/ou reunibes com unidades do DEMAE ou entidades publicas e particulares, procedendo a
estudos, dando pareceres, ou fazendo exposices sobre situacdes e problemas identificados, opinando,
oferecendo sugest@es, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao meio ambiente e recursos hidricos, dentro do escopo
de atuacdo do DEMAE; Executar outras atribuicbes compativeis com sua especializacao profissional.

CARGO: PROCURADOR AUTARQUICO
Descricdo Sumaria do Cargo
Compreende o0s cargos que se destinam a prestar consultoria em assuntos de natureza juridica, bem como
representar judicial e extrajudicialmente o DEMAE.

Descricédo Detalhada

Responder consultas formuladas pelas unidades administrativas e operacionais do DEMAE, emitindo
pareceres, firmando acordos, interpondo recursos, orientando procedimentos administrativos, conferindo
documentacdo e guias para fins judiciais, visando proteger os interesses da Autarquia e/ou Municipio,
adaptando procedimentos e a legislacdo vigente, bem como evitar prejuizos ao erario publico.; Elaborar
avaliagdes técnicas e estabelecer parametros de natureza juridica para atos e fatos verificados no cotidiano
das atividades da autarquia, através de estudos e emissdo de documentos habeis que possam amparar as
decisfes tomadas por seus dirigentes; Atuar como membro da comissdo processante, sempre que
designado pela autoridade competente, para conduzir os trabalhos de apuracdo de responsabilidade de
servidores que praticaram infragdes no exercicio de suas atribuicdes o que tenha relacdo com as
atribuicdes do cargo em que se encontre investido; Representar a autarquia em questfes administrativas,
perante orgdos externos ( Tribunal de Contas, Procon, etc), visando subsidiar o Orgéo e oferecer respaldo
juridico preventivo, em todas as circunstancias onde se verifiqguem vinculos; Representar o DEMAE em
juizo e extrajudicialmente, junto aos poderes do Estado e da Unido, prestando orientacdo na escolha de
alternativas para questdes juridico contenciosas e para os procedimentos administrativos, bem como no
acompanhamento e/ou propositura de agdes judiciais, visando promover a defesa e a preservacdo dos
interesses do Orgéo, a recuperacdo de créditos e a salvaguarda de seus direitos; Subsidiar, orientar e
acompanhar os trabalhos executados pelos escritérios credenciados, que representam a autarquia em
feitos nos segundo e terceiro graus de jurisdicdo da Justica, verificando o cumprimento de fases
processuais, visando proteger o patriménio publico, bem como evitar o minimizar prejuizos financeiros;
Representar 0 DEMAE em ac0es trabalhistas, perante as Varas de Trabalho, Justica Comum e em
Processos Extrajudiciais, junto a Orgdos Administrativos, Delegacia Regional do Trabalho e Ministério
Pablico, promovendo sua defesa; Apurar a liquidez e certeza da divida ativa da Autarquia de natureza
tributaria e ndo tributéria, inscrevendo-a para fins de cobranca, amigdvel ou judicial; Examinar
previamente a legalidade dos contratos, acordos, ajustes e convénios a serem firmados com a Autarquia;
Examinar, prévia e conclusivamente, no &mbito da autarquia, diante dos processos licitatorios os textos de
editais de licitacdo, como 0s dos respectivos contratos ou instrumentos congéneres, a serem publicados e
celebrados, e os atos pelos quais se va reconhecer a inexigibilidade, ou decidir a dispensa, de licitacdo;
Estudar e redigir pecas processuais, atos normativos, bem como documentos contratuais de toda espécie,
em conformidade com as normas legais; Estudar os processos de aquisicao, transferéncia ou alienacgdo de
bens, em que for interessado o0 DEMAE, examinando toda a documentacdo concernente a transagdo;
Participar, como instrutor ou palestrante de cursos de treinamento ou palestras sobre o Estatuto dos
servidores e a legislacdo complementar, esclarecendo dividas quanto a responsabilidades, deveres,
sindicancias administrativas e processos; Participar de comissfes de sindicancias e processos
administrativos disciplinares, orientando juridicamente os membros da comissdo, para que as decisfes
estejam de acordo com as normas legais; Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observacgdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacdo; Participar das atividades administrativas, de
controle e de apoio referentes & sua area de atuacdo; Participar das atividades de treinamento e
aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servi¢co ou ministrando aulas e palestras,
a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacgéo;
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Participar de grupos de trabalho e/ou reunifes com unidade da Prefeitura e outras entidades publicas e
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicOes sobre situacdes e/ou
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalhos afetos ao Municipio;
Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagdo profissional.

CARGO: PROPAGANDA E MARKETING
Descricdo Sumaria do Cargo
Executa e auxilia na execucdo de atividades relacionadas a eventos, conforme orientagOes recebidas da
diretoria e normas preestabelecidas, participando efetivamente dos eventos do DEMAE; Executa e auxilia
na execucdo de atividades relacionadas ao marketing do DEMAE, conforme orientacGes recebidas da
diretoria e normas preestabelecidas, participando de a¢Ges de comunicacéo institucional, da elaboracéo de
relatorios; Realizar o planejamento de comunicagdo na area publicitéria.

Descrigdo Detalhada

Realizar e/ou participar de pesquisas, executando o levantamento inicial de dados de acordo com a
solicitacdo da diretoria; Prover a distribuicdo de materiais Institucionais; Executar agoes de marketing e
de relacionamento, sob a orientacdo da diretoria; Fazer interface para atendimento da demanda de
comunicagdo interna do DEMAE; Realizar as rotinas administrativas referentes ao acesso e
acompanhamento do contetdo e a¢des nos sites e demais canais institucionais; Realizar a distribuicdo de
materiais de divulgacdo institucional; Levantar e organizar informacdes para o desenvolvimento de
apresentacdes do DEMAE para eventos, bem como as respectivas comprovacdes contratuais; Responder
pela preparacdo de documentos e arquivos pertinentes & area; Receber e compilar as sugestfes dos
diversos setores do DEMAE; Realizar o controle de material de expediente da unidade; Realizar
planejamento e producdo de contetdo especial e viabilizacdo e interface com todas as areas envolvidas no
projeto; Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo.

CARGO: QUIMICO
Descri¢do Sumaria do Cargo
Executar e supervisionar trabalhos técnicos de controle de qualidade da &gua distribuida e do esgoto em
todas as fases de seu tratamento.

Descrigdo Detalhada

Fazer analise fisico-quimicas, bacterioldgicas e hidrobioldgicas, afim de determinar os diversos
parametros de controle de qualidade, de acordo com os padrdes oficialmente adotados pelo Ministério da
Salde; Submeter as amostras a processos quimicos e fisicos e medir pardmetros quimicos e fisico-
quimicos; Preparar ou orientar a preparacao de solucdes para a limpeza dos equipamentos utilizados nas
analises; Elaborar relatérios das analises efetuadas; Verificar a existéncia de estoque de produtos
quimicos empregados no tratamento da dgua e esgoto e outros materiais utilizados no servico, solicitando
assim sua reposicdo quando for o caso; Controlar e emitir relatérios do estoque (uso e entradas de
produtos quimicos controlados pela Policia Federal e Exército); Treinar o pessoal sob sua
responsabilidade, zelando pela seguranca no manuseio dos equipamentos e do material quimico utilizado
nas tarefas de laboratério; Inspecionar a limpeza do laboratério, a guarda e a esterilizacdo dos
equipamentos utilizados nas analises; Zelar pela conservacdo e guarda de materiais, ferramentas e
equipamentos; Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcéo.

CARGO: SECRETARIO EXECUTIVO
Descri¢do Sumaria do Cargo
Compreende os cargos que se destinam a assessorar, gerenciando informagdes, auxiliando na execugéo de
suas tarefas administrativas e em reunides, marcando e cancelando compromissos para todos 0s membros
da diretoria do DEMAE; coordenar e controlar equipes e atividades; controlar documentos e
correspondéncias; atender usuarios externos e internos; assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e
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extensdo.

Descrigdo Detalhada

Assessorar direcdes, administrar agenda pessoal das direcdes; Despachar com a direcdo; Colher
assinatura; Priorizar, marcar e cancelar compromissos; Definir ligacOes telefnicas; Administrar
pendéncias; Definir encaminhamento de documentos; Assistir a direcdo em reunides; Secretariar
reunides; Recepcionar pessoas; Fornecer informagOes; Atender pedidos, solicitagfes e chamadas
telefénicas; Filtrar ligacGes; Anotar e transmitir recados; Orientar e encaminhar pessoas; Prestar
atendimento especial a autoridades e usuarios diferenciados; Ler documentos; Levantar informacoes;
Consultar outros departamentos; Criar e manter atualizado banco de dados; Cobrar acfes, respostas,
relatorios; controlar cronogramas, prazos; Direcionar informagdes; Acompanhar processos; Reproduzir
documentos; Confeccionar clippings; Redigir oficios, memorando, cartas; Convocacdes, atas; Pesquisar
bibliografia; Elaborar relatérios; Digitar e formatar documentos; Elaborar convites e convocagdes,
planilhas e gréficos; Preparar apresentacfes; Transcrever textos; Receber, controlar, triar, destinar,
registrar e protocolar correspondéncia e correspondéncia eletronica (e-mail); Controlar malote; Estruturar
0 evento; Fazer check-list; Pesquisar local; Reservar e preparar sala; Enviar convite e convocacao;
Confirmar presenca; Providenciar material, equipamentos e servigcos de apoio; Dar suporte durante o
evento; Providenciar diarias, hospedagem, passagens e documentacdo legal das direcbes (passaporte,
vistos); Estabelecer atribuicdes da equipe; Programar e monitorar as atividades da equipe; Identificar o
assunto e a natureza do documento; Determinar a forma de arquivo; Classificar, ordenar, cadastrar e
catalogar documentos; Arquivar correspondéncia; Administrar e atualizar arquivos, dominar informatica;
Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.



