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ANEXO |
ATRIBUICOES DOS CARGOS
CARGO: 100 — ADMINISTRADOR

Reportar-se ao Diretor de Gestdo, de quem recebe orientagdo e superviséo;

Atender telefonemas, receber, anotar e transmitir mensagens;

Atender ao publico, registrar as demandas e dar encaminhamento;

Analisar documentos, efetuar a classificacdo ou registros necessarios;

Redigir documentos e ter dominio de ferramentas de informatica;

Digitar textos e planilhas em geral;

Efetuar célculos e emitir guias de pagamento ou outros documentos legais, quando designado;

Elaborar e preparar relatérios, formularios e planilhas de calculos;

Receber documentos, consultar informagfes e instruir processos;

Entregar documentos e proceder as orientagdes junto a empresas, 6rgéos publicos e demais usuarios;
Promover estudos de racionalizacao;

Realizar controle do desempenho organizacional;

Controlar a execucao de contratos de responsabilidade do setor, quando designado;

Participar do processo de planejamento, organizacdo e controle do SEMAE-OP, em conjunto com sua
chefia, bem como participar, quando solicitado, da elaborag&o de programas e projetos especiais;
Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo e fungéo descritas na CBO cédigo 2521-05,
guando solicitado ou designado pela chefia.
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CARGO: 101 - ALMOXARIFE

Reportar-se ao chefe da unidade onde estiver lotado, de quem recebe orientacdo e superviso;
Organizar o almoxarifado;

Controlar a entrada e saida de produtos e materiais;

Conferir produtos e materiais;

Armazenar produtos e materiais;

Controlar estoque;

Controlar datas de vencimento de produtos;

Controlar qualidade dos produtos armazenados;

Registrar documentos de langamentos;

Cadastrar produtos no sistema;

Consultar informacdes e procedimentos necessarios ao desenvolvimento de suas atividades;
Elaborar e preparar relatérios, formularios e planilhas de calculos;

Receber documentos, consultar informag@es e instruir processos;

Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo e fungdo descritas na CBO codigo 4141-05,
quando solicitado ou designado pela chefia.
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CARGO: 102 — ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Reportar-se ao chefe da unidade onde estiver lotado, de quem recebe orientacdo e superviso;
Atender telefonemas, receber, anotar e transmitir mensagens;

Atender ao publico, registrar as demandas e dar encaminhamento;

Analisar documentos, efetuar a classificacdo ou registros necessarios;

Redigir documentos e ter dominio de ferramentas béasicas de informética;

Digitar textos e planilhas em geral;

Efetuar célculos e emitir guias de pagamento ou outros documentos legais, quando designado;
Consultar informacgdes e procedimentos necessarios ao desenvolvimento de suas atividades;
Elaborar e preparar relatérios, formuléarios e planilhas de célculos;
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Receber documentos, consultar informagdes e instruir processos;

Entregar documentos e proceder as orientagdes junto a empresas, 6rgaos publicos e demais usuarios;
Executar rotinas de apoio na area de recursos humanos;

Expedir relatérios ou outros informativos com vista a melhor descricdo e conhecimento da situacdo de
processos em tramite junto ao SEMAE-OP;

Controlar a execucao de contratos de responsabilidade do setor, quando designado;

Participar do processo de planejamento, organizacdo e controle do SEMAE-OP, em conjunto com sua
chefia, bem como participar, quando solicitado, da elaboracao de programas e projetos especiais;

Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo e fungdo descritas na CBO codigo 4110-10,
quando solicitado ou designado pela chefia.

CARGO: 103 - COMPRADOR
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Reportar-se ao chefe da unidade onde estiver lotado, de quem recebe orientacdo e supervisdo;

Atender telefonemas, receber, anotar e transmitir mensagens;

Atender fornecedores, registrar as demandas e dar encaminhamento;

Analisar documentos, efetuar a classificacdo ou registros necessarios;

Redigir documentos e ter dominio de ferramentas béasicas de informética;

Receber requisi¢cdes de compras de materiais ou servicos;

Executar processo de cotagéao;

Executar processos licitatorios para compras de materiais ou servicos;

Acompanhar fluxo de entregas (follow up);

Desenvolver fornecedores de materiais e servigos;

Elaborar e preparar formularios e planilhas de célculos;

Receber documentos, consultar informag8es e instruir processos;

Entregar documentos e proceder as orientagBes junto a empresas, 6rgdos publicos e demais usuarios,
guando designado;

Executar rotinas de apoio a area de logistica;

Participar do processo de planejamento, organizagédo e controle do SEMAE - OP, em conjunto com sua
chefia, bem como participar, quando solicitado, da elaborag&o de programas e projetos especiais;

Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo e fungéo descritas na CBO codigo 3542-05,
guando solicitado ou designado pela chefia.

CARGO: 104 — CONTADOR
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Reportar-se ao Diretor de Gestéo, de quem recebe orientacédo e supervisao;

Redigir documentos e ter dominio de ferramentas de informatica;

Verificar calculos e emissédo de guias de pagamento ou outros documentos legais;

Elaborar e preparar relatérios, formuléarios e planilhas de célculos;

Receber documentos, consultar informag6es e instruir processos;

Entregar documentos e proceder as orientagdes junto a empresas, 6rgaos publicos e demais usuarios;
Acompanhar a preparagédo de documentagdo para certiddes negativas;

Administrar os tributos da Autarquia;

Responsabilizar-se pelo registro dos atos e fatos contabeis da Autarquia;

Controlar o ativo permanente;

Acompanhar a gestao dos custos;

Elaborar e assinar as demonstracdes contabeis;

Acompanhar auditorias interna e externas;

Atender solicitagfes de 6rgéos fiscalizadores;

Elaborar prestac6es de contas;

Controlar a execucao de contratos de responsabilidade do setor, quando designado;

Participar do processo de planejamento, organizagdo e controle do SEMAE - OP, em conjunto com sua
chefia, bem como participar, quando solicitado, da elaborag&o de programas e projetos especiais;
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+ Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo e fungéo descritas na CBO cddigo 2522-10,
quando solicitado ou designado pela chefia.

CARGO: 105 - MOTORISTA

*+ Reportar-se ao chefe da unidade onde estiver lotado, de quem recebe orientagéo e superviséo;

+ Dirigir automoOveis, utilitarios e caminhfes do SEMAE-OP, com prudéncia e atencdo, transportando
passageiros autorizados ou cargas;

+ QOperar equipamentos instalados no veiculo;

Carregar e descarregar pequenos volumes em veiculos;

Solicitar a manuteng&o preventiva e corretiva do veiculo sob sua responsabilidade, comunicando ao seu

superior a ocorréncia de defeitos;

Providenciar abastecimento de combustivel, limpeza, troca de 6leos e graxas;

Manter o veiculo sob sua responsabilidade em condi¢des adequadas de utilizacéo, limpeza e higiene;

Prestar socorro;

Realizar viagens a critério do SEMAE-OP;

Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo e fungéo descritas na CBO codigo 7825-10,

guando solicitado ou designado pela chefia.
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CARGO: 106 — RECEPCIONISTA

Reportar-se ao chefe da unidade onde estiver lotado, de quem recebe orientacdo e superviso;

Atender telefonemas, receber, anotar e transmitir mensagens;

Atender ao publico, registrar as demandas e dar encaminhamento;

Analisar documentos, efetuar a classificacéo ou registros necessarios;

Redigir documentos e ter dominio de ferramentas basicas de informética;

Digitar textos e planilhas em geral;

Revisar textos e documentos;

Receber documentos, consultar informagfes e instruir processos;

Entregar documentos e proceder as orientagfes junto a empresas, 0rgaos publicos e demais usuarios,
guando designado;

Participar do processo de planejamento, organizacdo e controle do SEMAE-OP, em conjunto com sua
chefia, bem como participar, quando solicitado, da elaboracdo de programas e projetos especiais;

+ Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo e fungéo descritas no CBO cddigo 4221-05,
guando solicitado ou designado pela chefia.
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CARGO: 107 — SECRETARIA

Reportar-se ao chefe da unidade onde estiver lotado, de quem recebe orientacao e supervisao;
Atender telefonemas, receber, anotar e transmitir mensagens;

Atender ao publico, registrar as demandas e dar encaminhamento;

Analisar documentos, efetuar a classificacéo ou registros necessarios;

Redigir documentos e ter dominio de ferramentas basicas de informatica;

Digitar textos e planilhas em geral;

Revisar textos e documentos;

Efetuar célculos e emitir guias de pagamento ou outros documentos legais, quando designado;
Elaborar e preparar relatérios, formuléarios e planilhas de célculos;

Receber documentos, consultar informag@es e instruir processos;

Entregar documentos e proceder as orientagdes junto a empresas, 6rgdos publicos e demais usuarios;
Assessorar areas administrativas e técnicas;

Coordenar a execugéo das tarefas;

Expedir relatérios ou outros informativos com vista a melhor descrigdo e conhecimento da situagéo de
processos em tramite junto ao SEMAE-OP;

+ Controlar a execucao de contratos de responsabilidade do setor, quando designado;
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Participar do processo de planejamento, organizagao e controle do SEMAE-OP, em conjunto com sua
chefia, bem como participar, quando solicitado, da elaboracdo de programas e projetos especiais; e
Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo e fungdo descritas no CBO codigo 3515-05,
quando solicitado ou designado pela chefia.

CARGO: 108 — TECNICO DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS E APLICACOES

»
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Reportar-se ao coordenador da unidade onde estiver lotado, de quem recebe orientacdo e supervisao;
Desenvolver programas dentro de prazos estipulados para sistemas informatizados do SEMAE-OP e dar
manutencao nos programas ja implantados;

Fornecer suporte técnico de informética as areas usuérias em geral;

Instalar e testar aplicativos;

Configurar equipamentos

Controlar a execucao de contratos de responsabilidade do setor, quando designado;

Participar do processo de planejamento, organizagao e controle do SEMAE-OP, em conjunto com sua
chefia, bem como participar, quando solicitado, da elaboragdo de programas e projetos especiais;
Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo e fungdo descritas na CBO codigo 3171-10,
quando solicitado ou designado pela chefia.

CARGO: 109 — TECNICO EM CONTABILIDADE
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Reportar-se ao coordenador da unidade onde estiver lotado, de quem recebe orientacao e supervisao;
Atender ao publico, registrar as demandas e dar encaminhamento;

Redigir documentos e ter dominio de ferramentas de informatica;

Digitar textos e planilhas em geral;

Efetuar célculos e emitir guias de pagamento ou outros documentos legais;

Elaborar e preparar relatérios, formuléarios e planilhas de célculos;

Receber documentos, consultar informagfes e instruir processos;

Entregar documentos e proceder as orientagdes junto a empresas, 6rgdos publicos e demais usuarios;
Preparar documentacéo para certidées negativas;

Administrar os tributos da Autarquia;

Registrar atos e fatos contébeis;

Executar as atividades correlatas aos servigos de tesouraria da autarquia;

Controlar a execucao de contratos de responsabilidade do setor, quando designado;

Participar do processo de planejamento, organizagao e controle do SEMAE-OP, em conjunto com sua
chefia, bem como participar, quando solicitado, da elaboragdo de programas e projetos especiais; e
Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo e fungdo descritas na CBO codigo 3511-05,
quando solicitado ou designado pela chefia.

CARGO: 110 — TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO
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Reportar-se ao coordenador da unidade onde estiver lotado, de quem recebe orientacao e supervisao;
Diagnosticar condi¢des gerais da area de salde e seguranca do trabalho (SST);

Planejar e implantar a politica de SST;

Participar da adogao de tecnologias e processos de trabalho;

Investigar acidentes;

Participar de pericias e fiscalizacdes;

Participar do processo de planejamento, organizacdo e controle do SEMAE-OP, em conjunto com sua
chefia, bem como participar, quando solicitado, da elaboracdo de programas e projetos especiais;
Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo e fungéo descritas na CBO cédigo 3516-05,
guando solicitado ou designado pela chefia.

CARGO: 111 - AJUDANTE DE SANEAMENTO

*

*

*

Reportar-se ao chefe da unidade onde estiver lotado, de quem recebe orientacdo e superviséo;
Executar servigos bragais em qualquer unidade do SEMAE-OP;
Executar servigos auxiliares de oficio em qualquer unidade do SEMAE-OP;
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Preparar e controlar materiais e ferramentas para uso em servico;

Zelar pela manutencgéo de equipamentos e ferramentas;

Zelar pelo uso adequado de equipamentos e materiais que utilize;

Zelar pela qualidade dos servigos;

Cuidar para o usuario fique satisfeito com os servigos prestados;

Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo e fungdo descritas na CBO codigo 7170-20,
guando solicitado ou designado pela chefia.

CARGO: 112 - AGENTE DE SANEAMENTO
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Reportar-se ao chefe da unidade onde estiver lotado, de quem recebe orientacao e superviso;

Fiscalizar atividades de operacdo, manutencgédo e de obras para preservacdo ambiental e da saude;
Autuar infratores;

Controlar documentos e processos administrativos;

Zelar pelo uso adequado de equipamentos e materiais que utilize;

Zelar pela qualidade dos servicos;

Cuidar para o usuario fique satisfeito com os servigos prestados;

Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo e fungdo descritas na CBO codigo 3522-10,
quando solicitado ou designado pela chefia.

CARGO: 113 — ELETRICISTA
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Reportar-se ao chefe da unidade onde estiver lotado, de quem recebe orientacao e superviséo;

Executar servigos de manutencgéo e instalagao eletroeletronica;

Especificar materiais e componentes eletroeletrdnicos;

Realizar manutengdes preventiva, preventiva e corretiva;

Executar instalagdo de sistemas e componentes eletroeletronicos;

Realizar medicdes e testes de aferico;

Elaborar relatérios de servicos;

Registrar ocorréncias de anomalias;

Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo e fungéo descritas na CBO codigo 9511-05,
guando solicitado ou designado pela chefia.

CARGO: 114 - ENCANADOR
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Reportar-se ao chefe da unidade onde estiver lotado, de quem recebe orientacdo e superviso;
Operacionalizar projeto de instalagtes de tubulagdes;

Executar servigos de manutencgéo e instalacdo de tubulacdes;

Realizar testes de estanqueidade e outros testes necessarios relacionados a area;

Realizar manutencdes preventiva, preditiva e corretiva,;

Realizar medicdes e testes de aferigao;

Elaborar relatérios de servicos;

Registrar ocorréncias de anomalias;

Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo e fungdo descritas na CBO codigo 7241-10,
guando solicitado ou designado pela chefia.

CARGO: 115 — ENGENHEIRO CIVIL
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Reportar-se ao Diretor Técnico, de quem recebe orientacé@o e supervisao;

Elaborar projetos de engenharia civil;

Planejar e executar obras civis;

Coordenar as agfes de operagédo e manutencao dos sistemas de abastecimento e esgotamento sanitario;
Controlar e fiscalizar a qualidade dos servicos de manutencao e construcao;

Realizar manutencdes preventiva, preditiva e corretiva,;

Realizar medicdes e testes de afericéo;

Pesquisar novas tecnologias;

Elaborar relatérios de servicos;

Registrar ocorréncias de anomalias;
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Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo e funcao descritas na CBO cédigos 2142-60
e 2142-15, quando solicitado ou designado pela chefia.

CARGO: 116 — ANALISTA DE PRODUGAO E QUALIDADE
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Reportar-se ao chefe da unidade onde estiver lotado, de quem recebe orientacao e superviséo;
Desenvolver e supervisionar sistemas, processos e métodos;

Planejar empreendimentos e atividades;

Controlar e fiscalizar a qualidade dos servigos de manutencéo e instalagédo dos sistemas;

Realizar medicdes e testes de aferigao;

Pesquisar novas tecnologias;

Elaborar relatérios de servicos;

Registrar ocorréncias de anomalias;

Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo e funcao descritas na CBO cédigos 2149-05
e 2149-10, quando solicitado ou designado pela chefia.

CARGO: 117 — ENGENHEIRO DE CONTROLE E AUTOMAGAO

»

> 5 > 5 > »

Reportar-se ao Diretor Técnico, de quem recebe orientacédo e supervisao;

Elaborar projetos de engenharia elétrica e automacgao;

Coordenar as acdes de operagdo e manutengao elétrica e automacao dos sistemas de abastecimento e
esgotamento sanitério;

Controlar e fiscalizar a qualidade dos servicos de manutencéo e instalagao dos sistemas elétricos e de
automacao;

Realizar manutencdes preventiva, preditiva e corretiva,;

Realizar medicdes e testes de aferigéo;

Pesquisar novas tecnologias;

Elaborar relatérios de servicos;

Registrar ocorréncias de anomalias;

Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo e funcao descritas na CBO cédigos 2143-05
e 2143-55, quando solicitado ou designado pela chefia.

CARGO: 118 — OPERADOR DE ESTAGCAO DE TRATAMENTO DE AGUA E ESGOTOS
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Reportar-se ao chefe da unidade onde estiver lotado, de quem recebe orientacao e superviséo;

Controlar processo de tratamento de agua e efluentes;

Documentar dados do processo de tratamento;

Controlar materiais e produtos utilizados na estacdo de tratamento de agua, efluentes e residuos;

Operar equipamentos eletromecanicos;

Elaborar relatérios de servicos;

Registrar ocorréncias de anomalias;

Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo e fungdo descritas na CBO codigo 8623-05,
guando solicitado ou designado pela chefia.

CARGO: 119 — OPERADOR DE SISTEMAS DE AGUA E ESGOTOS
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Reportar-se ao chefe da unidade onde estiver lotado, de quem recebe orientacdo e superviso;
Registrar niveis de 4guas em mananciais de superficies;

Controlar nivel de reservatorios;

Controlar funcionamento de equipamentos eletromecénicos e inspecionar seus componentes;
Realizar analises fisico-quimicas parciais nos reservatorios e pontos de distribuicéo;
Adicionar produtos quimicos, sob orientacdo do Responsavel Técnico;

Controlar abastecimento de dgua na rede de distribuicéo;

Limpar sistema de captacao;

Realizar pequenos reparos;

Documentar dados do processo de tratamento;

Controlar materiais e produtos utilizados no tratamento de agua e efluentes;

Elaborar relatérios de servicos;
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+ Registrar ocorréncias de anomalias;
* Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo e fungéo descritas na CBO cddigo 8622-05,
guando solicitado ou designado pela chefia.

CARGO: 120 — PEDREIRO

»

Reportar-se ao chefe da unidade onde estiver lotado, de quem recebe orientagdo e superviséo;
Operacionalizar projeto de obras de manutencao e construcéo em geral relacionadas a area de
saneamento;

Organizar e preparar os locais de trabalho;

Especificar e calcular as quantidades de materiais a serem utilizados nas obras;

Realizar manutencdes preventiva, preditiva e corretiva;

Realizar medicdes e testes de aferico;

Elaborar relatérios de servicos;

Registrar ocorréncias de anomalias;

Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo e fungéo descritas na CBO cédigo 7152-10,
guando solicitado ou designado pela chefia.

CARGO: 121 — QUIMICO

»
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Reportar-se ao chefe da unidade onde estiver lotado, de quem recebe orientacdo e superviso;
Realizar ensaios, analises quimicas e fisico-quimicas;

Elaborar projetos;

Desenvolver metodologias analiticas;

Monitorar impacto ambiental de substancias;

Coordenar atividades quimicas laboratoriais nas Estacdes de Tratamento;

Controlar e fiscalizar a qualidade dos insumos para tratamento de agua;

Realizar medicdes e testes de aferigao;

Pesquisar novas tecnologias;

Elaborar relatérios de servicos;

Registrar ocorréncias de anomalias;

Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo e fungdo descritas na CBO codigo 2132-05,
quando solicitado ou designado pela chefia.

CARGO: 122 — TECNICO EM SANEAMENTO
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Reportar-se ao coordenador da unidade onde estiver lotado, de quem recebe orientacao e supervisao;
Acompanhar os trabalhos das equipes de manutenc¢éo;

Fiscalizar obras de saneamento;

Elaborar orgamentos de servigos;

Elaborar e preparar relatérios, formularios e planilhas de calculos;

Atender solicitages de 6rgéos fiscalizadores do meio ambiente;

Participar do processo de planejamento, organizacdo e controle do SEMAE-OP, em conjunto com sua
chefia, bem como participar, quando solicitado, da elaboracdo de programas e projetos especiais; e
Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo e fungéo descritas na CBO cédigo 3122-10,
guando solicitado ou designado pela chefia.

CARGO: 123 — TECNICO QUIMICO
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Reportar-se ao chefe da unidade onde estiver lotado, de quem recebe orientacdo e supervisao;
Realizar ensaios, analises quimicas e fisico-quimicas;

Desenvolver metodologias analiticas;

Monitorar impacto ambiental de substancias;

Acompanhar as atividades quimicas laboratoriais nas Estacdes de Tratamento;

Controlar e fiscalizar a qualidade dos insumos para tratamento de agua;

Realizar medicdes e testes de afericao;

Pesquisar novas tecnologias;

Elaborar relatérios de servicos;

> > > > > > > > >
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+ Registrar ocorréncias de anomalias;
+ Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo e funcao descritas na CBO cddigo 3111-05,
guando solicitado ou designado pela chefia.



