
MUNICÍPIO DE UNAÍ 
SERVIÇO MUNICIPAL DE SANEAMENTO BÁSICO– SAAE DE UNAÍ 
CONCURSO PÚBLICO PARA PROVIMENTO DE CARGOS EFETIVOS 

EDITAL 01/2022 
ANEXO III - ATRIBUIÇÕES DOS CARGOS 

 

 1

  

 

 
AGENTE ADMINISTRATIVO 
Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a executar e coordenar tarefas de apoio 
técnico-administrativo desenvolvendo atividades que requeiram grau de autonomia, sob supervisão. 
Requisitos para provimento: Instrução – Ensino Médio Completo. Outros requisitos - conhecimentos básicos 
de informática em especial de editor de textos, planilhas eletrônicas e internet. Atribuições típicas: elaborar 
escala de serviço da unidade, coordenando a execução das rotinas diárias; elaborar demonstrativos e 
relações, realizando os levantamentos necessários; redigir ou participar da redação de correspondências, 
pareceres, documentos legais e outros significativos para o órgão; estudar processos referentes a assuntos 
de caráter geral ou especifico da unidade administrativa e propor soluções; coordenar a classificação, o 
registro e a conservação de documentos em arquivos específicos; manter atualizados cadastros que 
armazenem dados informatizados, bem como emitir relatórios; elaborar, sob orientação, quadros e tabelas 
estatísticos, fluxogramas, organogramas e gráficos em geral; elaborar ou colaborar na elaboração de 
relatórios parciais e anuais, atendendo às exigências ou normas da unidade administrativa; colaborar nos 
estudos para a organização e a racionalização dos serviços nas unidades do Saae; manter atualizado o 
cadastro de usuários dos serviços prestados pela Autarquia; elaborar relatórios de consumo mensal dos 
usuários e das atividades dos leituristas, por meio do recebimento, análise e envio de grades de leitura dos 
hidrômetros; solicitar ligação de água, esgoto e mudança de cavalete através do preenchimento de 
formulários próprios; confrontar a listagem de corte e fornecimento de água com a listagem de contas pagas 
para solicitar o fechamento das ligações nas residências dos usuários em atraso; fazer as correções 
necessárias nas contas de água que foram emitidas de forma incorreta; preparar relação de cobrança e 
pagamentos efetuados pela Autarquia, especificando os saldos, para facilitar o controle financeiro; fazer 
cálculos de multas e reajustes, aplicando taxas e índices correspondentes; realizar, nos prazos legais, os 
recolhimentos devidos, emitindo guias e cheques bancários; emitir ordens de pagamentos, documentos de 
ordem de crédito, livro de caixa diário, bem como controlar cheques emitidos e aplicações financeiras; 
articular-se com a rede bancária a fim de manter atualizadas as informações sobre o movimento das contas 
da Autarquia; preparar relação de cobrança e pagamentos efetuados pelo Saae, especificando os saldos, 
para facilitar o controle financeiro; manter atualizados arquivos, fichas e assentamentos funcionais; conferir 
a anotação de ocorrências funcionais nas fichas próprias, zelando por sua atualização; preparar relação de 
cobrança e pagamentos efetuados pela Autarquia, especificando os saldos, para facilitar o controle 
financeiro; executar a remessa de cobranças de débito e de outros documentos; realizar empenho e sub 
empenho, lançando e atualizando dados de serviços, materiais e outras despesas a serem executadas e 
pagas, a fim de garantir a aquisição de bens e serviços; preencher formulários próprios de Ordem de 
Pagamento Bancária, Notas de Débito, entre outros, bem como enviar os documentos preenchidos ao 
profissional responsável pela conferência e autorização; atender aos usuários, prestando informações sobre 
cobranças realizadas, dívidas existentes, procedimentos do Saae e outras solicitadas; executar, sob 
supervisão, a manutenção do cadastro de ligações de água, conferindo os dados coletados e realizando as 
alterações, quando necessárias, a fim de assegurar a atualização do cadastro; realizar o recadastramento 
dos usuários, incluindo nos respectivos sistemas os dados extraídos in loco através dos coletores de dados; 
efetuar e examinar empenhos de despesas e a existência de saldos nas dotações; realizar as atividades 
para pagamento de fornecedores, preenchendo formulários, alimentando planilhas de controle, verificando 
documentos, colhendo assinaturas necessárias, emitindo cheques, e outras atividades que garantem a 
assertividade do processo; orientar a emissão e a remessa de avisos de vencimento, cobrança de notas de 
débitos, guias de recolhimento e demais taxas expedidas pelo Saae; manter contato com outros serviços de 
água e esgoto para trocar informações sobre preços das tarifas, da legislação existente e demais aspectos 
dos serviços prestados pela instituição, para subsidiar a diretoria do Saae nas decisões que envolvam 
esses aspectos e fomentar o intercâmbio de informações, novas práticas e ideias; recolher a documentação 
dos fornecedores, de acordo com a Lei Federal n 8.666/93 e suas alterações, para fins de cadastro; 
disponibilizar aos fornecedores a carta de inscrição no cadastro da Autarquia para que estes possam 
participar das licitações; elaborar ou participar da elaboração da folha de pagamento; controlar a frequência 
dos servidores do Saae e de outras instituições a que eles estejam cedidos; organizar a realização de 
exames periódicos de saúde; realizar contagem de tempo de serviço para fins de aposentadoria, licenças 
prêmios e outros benefícios e vantagem; fazer cálculos de valores de aquisição de vales-transportes, 
refeição e de compras, bem como efetivar a aquisição referente a estes; acompanhar o pagamento de 
proventos aos inativos e pensionistas; fazer o controle dos servidores afastados por licença médica; realizar 
sob orientação específica, coleta de preços e concorrências públicas e administrativas para aquisição de 
material; orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de assegurar a perfeita ordem 
de armazenamento, conservação e níveis de suprimento; emitir a relação dos estoques para inventário de 
material; elaborar editais, contratos e aditivos; conferir diariamente os relatórios de entrada e saída de 
material do almoxarifado; verificar a posição do estoque, examinando periodicamente o volume de 
mercadorias, calculando as necessidades futuras, a fim de preparar pedidos de reposição; controlar o 
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consumo de combustíveis; controlar a entrada, saída e trânsito dos veículos do Saae, discriminando as 
atividades realizadas e o tempo gasto na execução das mesmas, para subsidiar cálculo de custos; cumprir 
as normas técnicas, de qualidade e de segurança e higiene no trabalho; utilizar e conservar os 
equipamentos de Proteção Individual e Coletiva observando as Normas de Segurança do Trabalho a fim de 
prevenir acidentes quando acessar áreas que envolvam necessidade de proteção; zelar pela conservação e 
guarda dos materiais e equipamentos (computadores, aparelhos de telefone e fax entre outros) utilizados, 
comunicando qualquer irregularidade ou avaria que não possa ser reparada no próprio local, a fim de que 
seja providenciado o conserto em tempo hábil para não prejudicar os trabalhos; conduzir, eventualmente, 
veículos leves, quando autorizado e devidamente habilitado, a fim de atender as necessidades específicas 
do Saae; e executar outras atribuições afins. 
 
AGENTE OPERACIONAL- ENCANADOR 
Descrição sintética: compreende os cargos que têm como atribuição de executar trabalhos de alvenaria nas 
obras e construções realizadas pelo Saae; nos trabalhos de pintura de paredes e outras superfícies; 
expansão e manutenção de água e redes de esgoto. Requisito para provimento: Instrução - Ensino 
Fundamental Completo. Outros requisitos: conhecimento básico de nivelamento de vala. Atribuições típicas: 
instalar e fazer a conservação de sistemas de tubulação de material metálico e não metálico, de alta ou 
baixa pressão; fazer a marcação, união e vedação de tubos, riscando-os, soldando-os ou juntando-os; 
instalar condutores, caixas d’água e outras partes componentes de instalações hidráulicas; executar 
manutenção das instalações, substituindo ou reparando partes componentes, como tubulações, válvulas, 
junções, aparelhos, revestimentos isolantes e outros; eliminar vazamentos em redes, ramais e registros, 
utilizando ferramentas e procedimentos específicos, para que o fornecimento de água se regularize; montar 
tubulações de redes e ramais, garantindo a regularidade do abastecimento de água; executar o 
assentamento de tubos, manilhas e conexões; executar ligações domiciliares utilizando manilhas ou tubo 
PVC; fazer instalação de novas redes em diâmetros diversos; executar manutenção das ligações 
domiciliares e rede coletora de esgoto; realizar a retirada de entulhos, garantindo a limpeza no local de 
trabalho após a realização dos serviços; realizar a abertura de valas e buracos nas vias, com ferramentas e 
procedimentos específicos, a fim de eliminar vazamentos e instalar redes, ramais e registros d’água; lavar a 
estação de tratamento de água, através da utilização de rodos de ferro, para manter os decantadores 
limpos; efetuar o corte de água de usuários inadimplentes; e executar outras atribuições afins. Outras 
atribuições:  zelar pela guarda e manutenção dos equipamentos e materiais que utiliza; manter o local de 
trabalho limpo e arrumado; zelar pela própria segurança no trabalho e pela de outras pessoas; cumprir as 
normas técnicas, de qualidade e de segurança e higiene no trabalho; conduzir, eventualmente, veículos 
leves, quando autorizado e devidamente habilitado, a fim de atender as necessidades específicas do Saae; 
utilizar e conservar os equipamentos de Proteção Individual e Coletiva observando as Normas de 
Segurança do Trabalho a fim de prevenir acidentes quando acessar áreas que envolvam necessidade de 
proteção; zelar pela conservação e guarda dos materiais e equipamentos (computadores, aparelhos de 
telefone e fax entre outros) utilizados, comunicando qualquer irregularidade ou avaria que não possa ser 
reparada no próprio local, a fim de que seja providenciado o conserto em tempo hábil para não prejudicar os 
trabalhos; e executar outras atribuições afins. 
 
AGENTE OPERACIONAL- PEDREIRO  
Descrição sintética: compreende os cargos que têm como atribuição de executar trabalhos de alvenaria nas 
obras e construções realizadas pelo Saae; nos trabalhos de pintura de paredes e outras superfícies; 
expansão e manutenção de água e redes de esgoto. Requisito para provimento: Instrução - Ensino 
Fundamental Completo. Outros requisitos: conhecimento básico de nivelamento de vala. Atribuições típicas: 
executar serviços de reparos, construção, reconstituição, demolição e edificação de obras de alvenaria; 
executar serviços de revestimentos de paredes, pisos e tetos; preparar argamassa e concreto; fazer 
assentamento de tijolos, pedras, ladrilhos, manilhas, bloquetes, entre outros materiais; executar trabalhos 
com massa à base de cal, cimento e outros materiais de construção; construir caixas coletoras de água 
pluvial, através do nivelamento e esquadrejamento de paredes, a fim de permitir o perfeito funcionamento 
do sistema pluvial; construir caixas de visita; assentar manilhas, com o objetivo de escoar a água de chuva; 
confeccionar e reparar calçadas e sarjetas; construir bases para caixas d’água, para fazer a alocação 
correta da caixa; armar ferragens para colocação de tampas de bueiros, garantindo a vedação correta do 
sistema pluvial e de esgoto; confeccionar fôrmas para fazer tampas de caixas de tamanhos pequenos; e 
executar outras atribuições afins. Outras atribuições:  zelar pela guarda e manutenção dos equipamentos e 
materiais que utiliza; manter o local de trabalho limpo e arrumado; zelar pela própria segurança no trabalho 
e pela de outras pessoas; cumprir as normas técnicas, de qualidade e de segurança e higiene no trabalho; 
conduzir, eventualmente, veículos leves, quando autorizado e devidamente habilitado, a fim de atender as 
necessidades específicas do Saae; utilizar e conservar os equipamentos de Proteção Individual e Coletiva 
observando as Normas de Segurança do Trabalho a fim de prevenir acidentes quando acessar áreas que 
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envolvam necessidade de proteção; zelar pela conservação e guarda dos materiais e equipamentos 
(computadores, aparelhos de telefone e fax entre outros) utilizados, comunicando qualquer irregularidade ou 
avaria que não possa ser reparada no próprio local, a fim de que seja providenciado o conserto em tempo 
hábil para não prejudicar os trabalhos; e executar outras atribuições afins. 
 
AUXILIAR DE SANEAMENTO 
Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a executar obras e serviços de melhorias 
sanitárias, operar e manter sistemas simplificados de abastecimento de água em distritos, vilas e povoados. 
Requisito para provimento: Instrução - Ensino Fundamental Completo. Atribuições típicas: realizar leitura de 
hidrômetros, para averiguação mensal do consumo de água do usuário e elaboração da conta; fazer o 
corte, ligação ou religação de água, quando autorizado pelos superiores;  realizar o serviço de entrega de 
contas de água; realizar atendimento ao público, dando informações, via telefone ou presencialmente, a 
respeito de questões gerais dos serviços prestados pelo setor; realizar a coleta de água nas saídas dos 
tratamentos de mananciais subterrâneos e superficiais e pontas de rede das cidades e distritos, para 
análise laboratorial e controle da qualidade da água; realizar o serviço de cloração nas saídas do tratamento 
de mananciais subterrâneos e superficiais, através do processo de diluição de cloro em água e controle de 
dosagem, a fim de garantir o tratamento e controle da qualidade da água; fazer a limpeza de condutores 
das redes de água, nascentes e reservatórios; executar consertos em redes de água, garantindo a 
regularidade do abastecimento; regular programadores diariamente para evitar desperdício e falta de 
abastecimento de água; auxiliar nos serviços de calçamento; realizar tarefas de ampliação das redes de 
água e esgoto; realizar obras e serviços tais como ligações prediais de água e esgoto, privadas, fossas, 
instalações de tanques, chuveiros, dentre outros; auxiliar na instalação de registros e outros acessórios de 
canalização do sistema de água e esgoto; fazer análises simplificadas de água, confeccionando relatórios e 
planilhas, a fim verificar a qualidade da água; auxiliar na execução de consertos de hidrômetros, vazamento 
de registros, canos quebrados ou com vazamento e outros; coletar dados visando obtenção de diagnóstico 
sobre implantação de serviços e obras de melhorias sanitárias; conduzir, eventualmente, veículos leves, 
quando autorizado e devidamente habilitado, a fim de atender as necessidades especificas do Saae; zelar 
pela guarda e manutenção dos equipamentos e materiais que utiliza; manter o local de trabalho limpo e 
arrumado; zelar pela própria segurança no trabalho e pela de outras pessoas; cumprir as normas técnicas, 
de qualidade e de segurança e higiene no trabalho; utilizar e conservar os equipamentos de Proteção 
Individual e Coletiva observando as Normas de Segurança do Trabalho a fim de prevenir acidentes; zelar 
pela conservação e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos utilizados, comunicando qualquer 
irregularidade ou avaria que não possa ser reparada no próprio local, a fim de que seja providenciado o 
conserto em tempo hábil para não prejudicar os trabalhos; e executar outras atribuições afins. 
 
AUXILIAR DE SERVIÇOS OPERACIONAIS 
Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisão, tarefas braçais 
simples, que não exijam conhecimentos ou habilidades especiais, tais como limpeza de ralos, caixas de 
passagem e bocas de lobo, bueiros de rede de água e esgoto, caixas sépticas e outros, capina e roçada de 
terrenos, transporte de materiais de construção, móveis, equipamentos e ferramentas, carga e descarga de 
veículos dentre outras atribuições afins. Requisito para provimento: Instrução - Ensino Fundamental 
Completo. Atribuições típicas: carregar e descarregar caminhões e outros, com material de construção, 
equipamentos, produtos para tratamento de água e esgoto, tubulações e outros; molhar plantas e jardins, 
segundo orientação recebida; executar trabalhos manuais e / ou mecanizados próprios de ajudante de 
pedreiro, carpinteiro, bombeiro, calceteiro, operador e outros técnicos, referentes à construção, ampliação, 
operação e manutenção dos sistemas das redes de água e esgoto e drenagem pluvial urbana; preparar 
qualquer tipo de massa a base de cola, cimento, concreto e outros; carregar tijolos, telhas, ladrilhos, 
azulejos, tacos, manilhas, areia, pedras, e qualquer tipo de massa de cimento, utilizando carrinho de mão 
ou outro; auxiliar o pedreiro no assentamento de piso e na colocação de azulejos e outros; auxiliar na 
execução dos serviços de construção e manutenção de muretas para instalação de hidrômetro, bem como 
auxiliar no seu assentamento; auxiliar o pedreiro a fazer obras de construção de prédios, reconstrução de 
muros, paredes, calçadas, levantamentos de paredes, alicerces, poços de reservatórios de água, caixa d' 
água e esgoto e outras estruturas assemelhadas; auxiliar nos serviços de pintura; auxiliar nos serviços de 
pavimentação de ruas; auxiliar na execução dos serviços de carpintaria; auxiliar na instalação de esquadrias 
e outras peças de madeiras, como janelas, portas, e outros similares; auxiliar na reparação e conservação 
de objetos de madeiras, substituindo total ou parcialmente as peças desgastadas e deterioradas ou fixando 
partes soltas para recompor sua estrutura; auxiliar na montagem, instalação, conservação e reparação de 
sistemas de tubulação de material metálico e não metálico; auxiliar na execução dos serviços de instalação 
e conserto de encanamento das redes de água e esgotos, manilhas, caixa d’água, aparelhos sanitários, 
chuveiros, válvulas de pressão e outros; auxiliar na instalação de registros e outros acessórios de 
canalização do sistema de água e esgoto; auxiliar na execução dos serviços de consertos de hidrômetros, 
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vazamento de registros, canos quebrados ou com vazamento e outros; fazer a limpeza em elevatórias, 
decantadores e condutores das redes de água e esgoto; auxiliar na execução dos serviços de instalação e 
reparação dos sistemas de rede elétrica em prédios, obras e equipamentos do Saae; fazer o corte, ligação 
ou religação de água, quando autorizado pelos superiores; fazer ligação de rede de esgoto, quando 
autorizado pelos superiores; roçar, capinar e limpar material e pastagens dos mananciais, reservatórios, 
estação de tratamento e outros logradouros do Saae; remover a pavimentação de rua, calçadas e outros, 
para realizar o conserto nas redes de água ou esgoto; abrir e limpar, valas, valetas, bueiros, manilhas, 
redes de água e esgoto, caixas sépticas e outros; fazer escavação manual para assentamento de tubos e 
manilhas para expansão e manutenção das redes de água e esgoto, bem como auxiliar na sua colocação; 
executar os serviços de abertura, aterro, nivelamento e desobstrução de ruas, calçadas, estradas e outros; 
auxiliar na construção de bueiros, caixas sépticas, tampões, caixas e poços de esgoto e outros; operar 
máquina de serviço de corte de pavimento e equipamento de compactação; executar serviços de limpeza e 
conservação dos prédios, áreas ajardinadas e demais dependências do Saae; comunicar ao usuário a 
existência de débitos pendentes com o Saae; e realizar a verificação de hidrômetros não aferidos, 
conferindo se houve violação ou avaria no equipamento; quando em atividades de operação de tratamento 
de esgoto: verificar as condições de funcionamento dos equipamentos eletromecânicos do sistema de 
tratamento de esgotos, lendo a pressão, vazão, temperatura, tensão e outros, para tomar providências, se 
necessário, e registrar os valores encontrados; preparar e aplicar soluções químicas, observando pontos de 
aplicação, suas dosagens e os parâmetros preestabelecidos, para manter os padrões físico-químicos e 
biológicos; controlar os estoques de produtos químicos, reagentes e outros materiais de uso na unidade, 
solicitando sua reposição quanto necessário, para evitar interrupção no tratamento; verificar descargas de 
resíduos, verificando sua procedência e destino, para aplicar o tratamento adequado; efetuar inspeções de 
painéis de controle, verificando tensão, voltagem, bem como leitura dos indicadores de corrente, 
temperatura e nível de óleo de equipamentos e instalações; fazer e manter aceiros em torno das cercas, 
cavando valas e buracos, visando impedir a propagação de incêndios; rastelar resíduos de grade;limpar 
poços de sucção e drenos, evitando o entupimento dos mesmos; fazer a retirada de todo material 
sobrenadantes; roçar as áreas da estação de tratamento de esgoto; realizar a manutenção da cerca do 
entorno da estação, evitando o acesso de pessoas não autorizadas e animais; lavar casa de bomba em 
estações elevatórias; aplicar inseticidas e veneno para combater o crescimento de mato em passarelas; 
fazer vistoria em emissário de poços de ventilação (PV) e se necessário conserta-los; providenciar retirada 
de cupim e aplicação de inseticida; realizar lavagem de reservatórios de água; fazer retirada do selo da 
caixa de secagem e leva-lo para e aterra-lo; e executar outras atribuições afins; atividades comuns a todas 
as áreas: manter-se em dia quanto às medidas de segurança para a execução dos trabalhos, utilizar 
adequadamente o equipamento protetor e usar as roupas que lhe forem determinadas pelos supervisores e 
chefes imediatos, a fim de garantir a própria proteção e a daqueles com quem trabalha; zelar pela 
conservação e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos utilizados, comunicando qualquer 
irregularidade ou avaria que não possa ser reparada no próprio local, a fim de que seja providenciado o 
conserto em tempo hábil para não prejudicar os trabalhos; conduzir, eventualmente, veículos leves, quando 
autorizado e devidamente habilitado, a fim de atender as necessidades específicas do Saae; manter limpo e 
arrumado o local de trabalho; zelar pela própria segurança no trabalho e pela de outras pessoas; cumprir as 
normas técnicas, de qualidade e de segurança e higiene no trabalho; requisitar o material necessário à 
execução das atribuições típicas da classe; e  executar outras atribuições afins. 
 
AUXILIAR EM OPERAÇÃO DE ESTAÇÃO DE TRATAMENTO DE ÁGUA-  ETA 
Descrição sintética: Compreende os cargos que se destinam em executar tarefas de auxílio na operação 
dos sistemas de captação, tratamento e distribuição de água potável. Requisito para provimento: Instrução - 
Ensino Fundamental Completo. Atribuições típicas: auxiliar na operação dos equipamentos e dosadores da 
ETA, acionando seus comandos e auxiliando na verificação do seu funcionamento; Constatar 
anormalidades de funcionamento de equipamentos e comunicar ao operador de ETA as falhas que não 
tenha condições de resolver; Auxiliar nos serviços de manutenção da estação de tratamento de agua; 
Auxiliar na limpeza dos filtros (lavagem hidráulica e limpeza de canaletas e paredes), conforme instruções 
de trabalho; Retirar sobrenadantes dos floculadores, decantadores e filtros; Auxiliar no preenchimento de 
formulários de controle inerentes a ETA; Auxiliar no monitoramento do sistema de abastecimento de água e 
esgoto através da Unidade Supervisora dos sistemas automação/ supervisão (monitoramento e comandos 
através de Tela de um microcomputador) e de câmaras de televisão; Auxiliar a operação da Unidade 
Supervisora dos sistemas automação/ supervisão (monitoramento e comandos através da Tela de 
microcomputador) e de câmaras de televisão nas diversas áreas do Saae, acionando comandos, 
observando a programação e os padrões determinados, registrando e informando líderes e operadores 
sobre dados e alterações, durante o processo de produção, para obter a produção dentro das 
especificações requeridas; Identificar falha e abrir ordens de serviço (O.S) acionando operador de ETA para 
intervir no processo, conforme instruções de trabalho; Manter m conformidade todos os parâmetros 
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supervisionados pelo sistema; Operar o sistema de automação/ supervisão no modo manual quando se 
fizer necessário; Auxiliar no monitoramento, analise e compilação de dados dos gráficos de tendências e 
relatórios do sistema de automação e supervisão; Auxiliar no monitoramento e análise dos registros das 
câmaras de televisão; Ter conhecimento dos manuais de operação do sistema de automação/ supervisão e 
de câmaras de televisão; Realizar o envase de copos de água, se necessário; Trabalhar em conformidade 
com as normas e procedimentos técnicos e de qualidade, segurança, higiene, saúde e preservação 
ambiental; Auxiliar no atendimento telefônico quando em trabalho nos períodos noturnos, em feriados, 
sábados e domingos; Cumprir e fazer cumprir as normas de higiene e segurança do trabalho; Zelar pela 
limpeza, conservação e guarda dos aparelhos e equipamentos de trabalho; e executar outras tarefas de 
mesma natureza e nível organizacional.     
 
ELETRICISTA 
Descrição sintética: compreende os cargos que têm como atribuição de planejar e executar as atividades de 
instalação elétrica em geral, realizar manutenções preventiva, preditiva e corretiva, instalar sistemas e 
componentes elétricos, realizar medições e testes, elaborando documentação técnica e trabalhando em 
conformidade com normas e procedimentos técnicos de qualidade, segurança, higiene, saúde e 
preservação ambiental. Requisito para provimento: Instrução - Ensino Médio completo. Outros requisitos: 
conhecimentos teóricos e práticos na área de atuação. Atribuições típicas: instalar fiação elétrica, quadros 
de distribuição, caixas de fusível, tomadas e interruptores, de acordo com plantas, esquemas, 
especificações técnicas e instruções recebidas, utilizando ferramentas manuais e elementos de fixação; 
testar a instalação elétrica, fazendo-a funcionar repetidas vezes para comprovar a exatidão do trabalho 
executado; reparar ou substituir unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais, soldas e materiais 
isolantes para manter as instalações elétricas em condições de funcionamento; instalar, montar quadros de 
comandos de bombas e instalações em geral; fazer a manutenção preventiva e corretiva dos sistemas de 
automação do quadro de comando de bombas; instalar, manter e remover quadros de comandos e motores, 
utilizando ferramentas adequadas, procedimentos específicos e conhecimento técnico apropriado, a fim de 
garantir a normalidade de funcionamento das bombas, quadros e instalações em geral; fazer a manutenção 
em quadros eletrônicos, utilizando sistemas informatizados controlados e manipulados via computador; 
instalar e substituir bombas submersíveis em poços artesianos, elevatória de esgoto, utilizando ferramentas 
adequadas, procedimentos específicos e conhecimento técnico apropriado, para executar tarefas como: 
retirada de água do lençol freático, bombeamento de esgoto, entre outros; auxiliar a montagem e 
manutenção de balsa para suporte de bomba de captação de água, utilizando ferramentas adequadas para 
fixação de conjunto de moto bombas de sucção; conduzir, eventualmente, veículos leves, quando 
autorizado e devidamente habilitado, a fim de atender as necessidades especificas do Saae; zelar pela 
guarda e manutenção dos equipamentos e materiais que utiliza; manter o local de trabalho limpo e 
arrumado; zelar pela própria segurança no trabalho e pela de outras pessoas; orientar os servidores que 
auxiliam na execução dos trabalhos de eletricidade, inclusive quanto às precauções e medidas de 
segurança necessárias ao desempenho das tarefas; cumprir as normas técnicas, de qualidade e de 
segurança e higiene no trabalho; utilizar e conservar os equipamentos de Proteção Individual e Coletiva 
observando as Normas de Segurança do Trabalho a fim de prevenir acidentes quando acessar áreas que 
envolvam necessidade de proteção; zelar pela conservação e guarda dos materiais e equipamentos 
(computadores, aparelhos de telefone e fax entre outros) utilizados, comunicando qualquer irregularidade ou 
avaria que não possa ser reparada no próprio local, a fim de que seja providenciado o conserto em tempo 
hábil para não prejudicar os trabalhos; e executar outras atribuições afins. 
 
FISCAL DE SANEAMENTO  
Descrição sintética: Compreende os cargos que tem como atribuição inspecionar estabelecimentos 
comerciais, industriais, de prestação de serviços e residenciais para apurar, notificar e intimar os 
responsáveis quando da ocorrência de irregularidades nas instalações. Requisitos para provimento: 
Instrução: ensino fundamental completo, acrescido de Carteira Nacional de Habilitação para condução de 
veículos na categoria “A” e “B”. Outros Requisitos: Conhecimento de processador de textos, planilhas 
eletrônicas e internet. Atribuições típicas: Realizar a inspeção das instalações hidro sanitárias dos 
consumidores, visando a instruí-los quanto ao uso adequado dos serviços prestados pelo Saae, para efeito 
de concessão dos serviços e para a verificação do cumprimento das normas, regulamento e demais 
legislações pertinentes; Verificar e registrar a existência de ligações clandestinas e outras irregularidades 
observadas em ramais, notificar o usuário consumidor e solicitar o corte necessário; Efetuar levantamento 
cadastral; Fiscalizar água de chuva na rede de esgoto; Fiscalizar oficinas, lavadores e postos sobre caixa 
separadora de óleo; Vistoriar, autuar, notificar e multar caso haja infração de regulamento do Saae; 
Fiscalizar os responsáveis por obstruções da rede de drenagem pluvial com qualquer material, podendo 
prejudicar o escoamento da água e ou danificar redes e bueiros; Vistoriar imóveis com consumo fora de 
média (muito baixo ou alto), no intuito de detectar possíveis irregularidades no abastecimento de água, 
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baseando em relatórios fornecido pela Divisão de Consumidores do Saae;  Verificar e orientar os usuários 
consumidores se constatado desperdício de água por parte do mesmo; Fazer a fiscalização geral dos 
serviços prestados pelo Saae junto à população; Comunicar o Departamento Comercial de qualquer 
ocorrência/notificação para providências devidas; Encaminhar a seus superiores, qualquer irregularidade, 
quanto ao não cumprimento dos dispositivos legais pelos clientes; Realizar pesquisas de vazamento de 
água utilizando equipamentos como o geofone mecânico e eletrônico, haste de escuta, localizador de 
massa metálica, manômetro, equipamentos eletrônicos e demais complementos para localizar pontos 
suspeitos de vazamento de água; Realizar a medição de pressão em ramais prediais ou pontos apropriados 
para verificar condições de abastecimento de água; Realizar vistorias de vazamento ou infiltração de água 
atendendo a solicitações de clientes e usuários; Estudar mapas topográficos, cadastros do sistema de 
abastecimento de água a fim de auxiliar na identificação de problemas de desabastecimento de água a fim 
de auxiliar na identificação de problemas de desabastecimento, vazamentos e infiltrações com maior 
agilidade; Acompanhar equipes de pitometria na realização detestes específicos no diagnostico operacional 
do sistema de abastecimento de água verificando características de abastecimento e realizando pesquisas 
acústicas; Encaminhar à autoridade competente a relação de infrações detectadas para aplicação de multas 
e sanções; Emitir relatórios sobre as atividades desenvolvidas; Participar das atividades de treinamento e 
aperfeiçoamento a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua área 
de atuação; Cumprir as normas técnicas, de qualidades e de segurança e higiene no trabalho; Utilizar e 
conservar os equipamentos de Proteção Individual e Coletiva observando as Normas de Segurança do 
Trabalho a fim de prevenir acidentes quando acessar áreas que envolvam necessidades de proteção; Zelar 
pela conservação e guarda dos matérias e equipamentos( computadores, aparelhos de telefone e fax, 
dentre outros) utilizados, comunicando qualquer irregularidade ou avaria que não possa ser reparada no 
próprio local, a fim de que seja providenciado o conserto em tempo hábil para não prejudicar os trabalhos; e 
executar outras atribuições afins.         
 
LEITURISTA 
Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a fazer a leitura, o registro e a marcação de 
medidas hidrométricas e a distribuição de contas de água para pagamento, bem como, a fiscalização do 
uso apropriado de hidrômetros e instalações de água e esgoto. Requisitos para provimento: Instrução - 
Ensino Fundamental Completo, acrescido de Carteira Nacional de Habilitação para condução de veículos 
na categoria “A” ou “AB”. Experiência - não necessita experiência anterior. Atribuições típicas: quanto às 
atividades de fiscalização comercial: ler e registrar, periodicamente, a marcação apresentada pelo 
hidrômetro manualmente em planilhas ou digitando os dados no microcoletor, de acordo com a rota de 
leitura preestabelecida; verificar e registrar a existência de ligações clandestinas e outras irregularidades e 
outras irregularidades observadas em hidrômetros, para que se possa tomar as providências cabíveis; 
comunicar à chefia imediata qualquer irregularidade verificada no hidrômetro, bem como informar o motivo 
da impossibilidade de execução de determinadas leituras; emitir e distribuir contas de água aos usuários de 
acordo com cronograma e rota de entrega preestabelecida; devolver à chefia imediata as contas não 
entregues, justificando a ocorrência; levantar informações de campo para inscrição e atualização de 
cadastro de usuários; solicitar a instalação ou substituição de hidrômetros sob suspeita de adulteração; 
entregar autos de infração, e notificações de corte, de acordo com as normas e regulamentos em vigor; 
realizar inspeções em imóveis visando verificar seu tipo de uso para a determinação de categorias de 
serviços e a adequação do seu uso às taxas estabelecidas; informar aos setores competentes a 
necessidade de cortes e de retirada, colocação, reposição e recuperação de hidrômetros; anotar a 
quantidade de peças, pessoas, economias, instalações hidráulicas e sanitárias em prédios, residências e 
outras instalações que utilizem os serviços de água, para subsidiar levantamentos estatísticos de consumo 
e poder dimensionar o tipo de hidrômetro que será instalado; preencher os boletins de cadastro, a fim de 
registrar novos usuários das redes de água; entregar notificações aos usuários, alertando-os quanto ao 
consumo excessivo de água, substituição de hidrômetros e ligações clandestinas de ramais de água; e 
executar outras atribuições afins. Quanto as atividades de fiscalização operacional: verificar e registrar a 
existência de ligações clandestinas e outras irregularidades observadas em ramais, para que se possa 
tomar as providências cabíveis; fiscalizar o despejo de águas pluviais nas instalações de esgoto sanitário e 
o cumprimento das demais normas e exigências previstas no regulamento em vigor; fiscalizar oficinas, 
lavadores e postos sobre caixa separadora de óleo; verificar e registrar existência de entulhos e sinais de 
esgoto em rede pluvial, para que se possa tomar as providências cabíveis; e executar outras atribuições 
afins. Quanto às atividades de geofonador: realizar pesquisas de vazamento de água utilizando 
equipamentos como o geofone mecânico e eletrônico, haste de escuta, localizador de massa metálica, 
manômetro, equipamentos eletrônicos e demais complementos para localizar pontos suspeitos de 
vazamentos de água; realizar a medição de pressão em ramais prediais ou pontos apropriados para 
verificar as condições de abastecimento de água; realizar vistorias de vazamento ou infiltração de água 
atendendo a solicitações de clientes e usuários; estudar mapas topográficos, cadastros do sistema de 
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abastecimento de água a fim de auxiliar na identificação de problemas de desabastecimento, vazamentos e 
infiltrações com maior agilidade; acompanhar equipes de pitometria na realização de testes específicos no 
diagnóstico operacional do sistema de abastecimento de água verificando características de abastecimento 
e realizando pesquisas acústicas; e executar outras atribuições afins. Atribuições comuns a todas as áreas: 
encaminhar à autoridade competente a relação de infrações detectadas para aplicação de multas e 
sanções; prestar informações simples que lhe forem pedidas pelos usuários e aquelas que fugirem de sua 
alçada levar a conhecimento da chefia ou sugerir ao usuário que procure a unidade competente pela 
prestação de informações sobre os serviços do Saae; cumprir as normas técnicas, de qualidade e de 
segurança e higiene no trabalho; utilizar e conservar os equipamentos de Proteção Individual e Coletiva 
observando as Normas de Segurança do Trabalho a fim de prevenir acidentes quando acessar áreas que 
envolvam necessidade de proteção; zelar pela conservação e guarda dos materiais e equipamentos 
(computadores, aparelhos de telefone e fax, dentre outros) utilizados, comunicando qualquer irregularidade 
ou avaria que não possa ser reparada no próprio local, a fim de que seja providenciado o conserto em 
tempo hábil para não prejudicar os trabalhos; e executar outras atribuições afins. 
 
MOTORISTA  
Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a dirigir veículos automotores de transporte de 
passageiros, pequenos ou grandes, ou de transporte de cargas leves ou pesadas. Requisitos para 
provimento: Instrução: ensino fundamental completo, acrescido de Carteira Nacional de Habilitação para 
condução de veículos na categoria “C” ou “D”. Experiência: mínimo de 2 (dois) anos no exercício de 
atividades similares às descritas para o cargo comprovadas por meio de registro em Carteira de Trabalho e 
Previdência Social ou ato de investidura em cargo ou emprego público. Atribuições típicas: verificar se a 
documentação do veículo a ser utilizado está completa, bem como devolvê-la, à chefia imediata, quando do 
término da tarefa; verificar diariamente as condições de funcionamento do veículo, antes de sua utilização: 
pneus, água do radiador, bateria, nível de óleo, sinaleiros, freios, embreagem, faróis, abastecimento de 
combustível, entre outros; dirigir automóveis, caminhonetes, caminhões e demais veículos de transporte de 
passageiros e de cargas; conduzir os servidores do Saae, em lugar e hora determinados, conforme 
itinerário estabelecido ou instruções específicas; conduzir caminhões, verificando diariamente as condições 
de funcionamento do veículo, antes de sua utilização: pneus, água do radiador, bateria, nível de óleo, 
sinaleiros, freios, embreagem, nível de combustível entre outros, para o transporte de cargas; zelar pelo 
bom andamento da viagem, adotando as medidas cabíveis na prevenção ou solução de qualquer 
anormalidade, para garantir a segurança dos passageiros, transeuntes e outros veículos; orientar o 
carregamento de cargas e o embarque de passageiros, a fim de manter o equilíbrio do veículo e evitar 
danos às pessoas e aos materiais transportados; observar os limites de carga preestabelecidos, quanto ao 
peso, altura, comprimento e largura; fazer pequenos reparos de urgência; manter o veículo limpo, interna e 
externamente, e em condições de uso, levando-o à manutenção sempre que necessário; observar os 
períodos de revisão e manutenção preventiva do veículo; anotar, segundo normas estabelecidas, a 
quilometragem rodada, viagens realizadas, objetos e pessoas transportadas, itinerários e outras 
ocorrências; recolher o veículo após o serviço, deixando-o corretamente estacionado e fechado; cumprir as 
normas técnicas, de qualidade e de segurança e higiene no trabalho; utilizar e conservar os equipamentos 
de Proteção Individual e Coletiva observando as Normas de Segurança do Trabalho a fim de prevenir 
acidentes quando acessar áreas que envolvam necessidade de proteção; zelar pela conservação e guarda 
dos materiais e equipamentos utilizados, comunicando qualquer irregularidade ou avaria que não possa ser 
reparada no próprio local, a fim de que seja providenciado o conserto em tempo hábil para não prejudicar os 
trabalhos; e executar outras atribuições afins. 
 
OPERADOR DE MÁQUINAS PESADAS 
Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a operar máquinas tais como patrol, retro-
escavadeira, pá mecânica, trator, caminhão munck, rolo compactador, e outras máquinas montadas sobre 
rodas ou esteiras e providas de implementos auxiliares que servem para nivelar, escavar, mexer ou carregar 
terra, pedra, areia, cascalho e similares. Requisitos para provimento: Instrução - Ensino Médio Completo, 
acrescido de Carteira Nacional de Habilitação – CNH – para condução de veículos na categoria “C”, “D” ou 
“E”. Experiência - mínimo de 1 (um) ano de exercício comprovado nas atividades descritas por meio de 
registro em Carteira de Trabalho e Previdência Social ou ato de investidura em cargo ou emprego público. 
Atribuições típicas: operar retroescavadeira, pá mecânica, caminhão munck, rolo compactador, 
carregadeiras, e outros tratores e reboques, para execução de serviços de carregamento e 
descarregamento de material, escavação, terraplanagem, nivelamento de solo, pavimentação, 
desmatamento, destocamento e limpeza, retirada de cascalhos e conservação de vias; conduzir e manobrar 
a máquina, acionando o motor e manipulando os comandos de marcha e direção, para posicioná-la 
conforme as necessidades do serviço; operar mecanismos de tração e movimentação dos implementos da 
máquina, acionando pedais e alavancas de comando, para escavar, carregar, mover e levantar ou 
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descarregar terra, areia, cascalho, pedras e materiais análogos; zelar pela boa qualidade do serviço, 
controlando o andamento das operações e efetuando os ajustes necessários, a fim de garantir sua correta 
execução; pôr em prática as medidas de segurança recomendadas para a operação e estacionamento da 
máquina, a fim de evitar possíveis acidentes; limpar e lubrificar a máquina e seus implementos, seguindo as 
instruções de manutenção do fabricante, bem como providenciar a troca de pneus, quando necessária; 
efetuar pequenos reparos de urgência, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar o bom 
funcionamento do equipamento; acompanhar os serviços de manutenção preventiva e corretiva da máquina 
e seus implementos e, depois de executados, efetuar os testes necessários; anotar, segundo normas 
estabelecidas, dados e informações sobre os trabalhos realizados consumo de combustível, conservação e 
outras ocorrências, para controle da chefia; conduzir veículos, quando autorizado e credenciado, a fim de 
atender as necessidades do Saae; cumprir as normas técnicas, de qualidade e de segurança e higiene no 
trabalho; utilizar e conservar os Equipamentos de Proteção Individual e Coletiva observando as Normas de 
Segurança do Trabalho a fim de prevenir acidentes quando acessar áreas que envolvam necessidade de 
proteção; zelar pela conservação e guarda dos materiais e equipamentos (computadores, aparelhos de 
telefone e fax entre outros) utilizados, comunicando qualquer irregularidade ou avaria que não possa ser 
reparada no próprio local, a fim de que seja providenciado o conserto em tempo hábil para não prejudicar os 
trabalhos; e executar outras atribuições afins. 
 
OPERADOR DE ESTAÇÃO DE TRATAMENTO DE ÁGUA – ETA 
Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam em executar tarefas de operação dos sistemas 
de captação, tratamento e distribuição de água potável, dirigindo seu fluxo, adicionando substâncias 
químicas e filtrando, a fim de adequar ao uso doméstico e industrial. Requisitos para provimento: Instrução: 
Curso técnico em Química registrado no respectivo Conselho de Classe ou outro curso técnico registrado 
no Conselho de Química. Atribuições típicas: dirigir a entrada de água, abrindo válvulas, regulando e 
acionando conjuntos motobombas, para abastecer os reservatórios; executar o tratamento da água, 
adicionando-lhe quantidades determinadas de coagulantes, alcalinizantes, cloro, flúor, e demais produtos 
químicos que se fizerem necessários para depurá-la, desodorizá-la, clarificá-la e tornar a água bruta em 
água potável; realizar a operação das instalações da estação de tratamento de água, monitorando por meio 
de análises físico-químicas a qualidade da água e misturando substâncias químicas a fim de torná-la 
potável; acionar os agitadores, manipulando seus mecanismos de comando para misturar os ingredientes; 
separar as impurezas, deixando-as sedimentar no fundo do reservatório e fazendo a água circular pelas 
instalações de filtragem para assegurar a completa depuração da água; verificar e manter a dosagem de 
produtos químicos de acordo com o padrão de potabilidade da água; bombear a água depurada, acionando 
os registros e válvulas, para passá-la às tubulações principais e permitir sua distribuição; controlar o 
funcionamento da instalação, lendo as marcações dos marcadores e indicadores do quadro de controle, 
para determinar o consumo de água e outros fatores; monitorar o abastecimento de água, operando sistema 
informatizado, para acompanhar o nível dos reservatórios e realizar o desligamento ou ligamento das 
bombas; providenciar o desligamento de bombas, quando o relé for desarmado em picos de energia; 
efetuar a manutenção dos equipamentos, limpando depósitos e tanques de filtragem, realizando 
diariamente a retro lavagem dos filtros, lubrificando os elementos das máquinas e executando pequenos 
reparos e regulagens, para conservá-los em perfeito estado de funcionamento; preencher relatórios diários 
a respeito do funcionamento da Estação de Tratamento de Água - ETA; manter-se em dia quanto às 
medidas de segurança para a execução dos trabalhos, utilizando adequadamente o equipamento protetor e 
usando as roupas que lhe forem determinadas pelos supervisores e chefes imediatos, a fim de garantir a 
própria proteção e a daqueles com quem trabalha; zelar pela conservação e guarda dos materiais, 
ferramentas e equipamentos utilizados nos serviços típicos do cargo, comunicando ao chefe imediato 
qualquer irregularidade ou avaria que não possa ser reparada na própria oficina, a fim de que seja 
providenciado o conserto em tempo hábil para não prejudicar os trabalhos; manter limpo e arrumado o local 
de trabalho; controlar o estoque de produtos químicos de tratamento de água e outros materiais de uso 
necessário à execução das atribuições típicas da classe, solicitando sua reposição quando necessário; 
orientar e treinar os servidores que auxiliam na execução dos trabalhos típicos do campo, inclusive quanto 
às precauções e medidas de segurança; auxiliar, eventualmente, na execução de tarefas pertinentes às 
outras especialidades desta classe, que não seja a sua, sob supervisão; utilizar e conservar os 
equipamentos de Proteção Individual e Coletiva observando as Normas de Segurança do Trabalho a fim de 
prevenir acidentes quando acessar áreas que envolvam necessidade de proteção; e executar outras 
atribuições afins. 
 
PROCURADOR 
Descrição sintética: compreende os cargos que se destinam a prestar assistência em assuntos de natureza 
jurídica, bem como representar judicial e extrajudicialmente o Saae. 
Requisitos para provimento: Instrução: Curso de Nível Superior em Direito e registro no respectivo conselho 
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de classe; Certidão de não possuir antecedentes criminais, expedida pela Polícia Civil do Estado, no qual o 
candidato residiu nos últimos 5 (cinco) anos. Atribuições típicas: representar, mediante delegação do Diretor 
Geral, a autarquia em juízo e fora dele, atuando em qualquer foro ou instância em nome da autarquia, nos 
feitos em que seja ela autor, réu, assistente ou oponente, no sentido de resguardar os interesses da 
mesma; examinar previamente a legalidade dos contratos, convênios, acordos ou ajustes que interessem à 
Administração Pública Autárquica e emitir pareceres, pronunciamentos, minutas e informações sobre 
questões de natureza fiscal, trabalhista, administrativa, constitucional, civil, criminal, meio ambiente e outras 
que forem submetidas à sua apreciação; elaborar minutas de informações a serem prestadas ao Poder 
Judiciário em mandados de segurança, ação popular e ação civil pública, impetrados contra ato do Diretor 
Geral e de outras autoridades que forem indicadas em norma legal ou regulamento; assessorar o Diretor 
Geral, cooperando na elaboração de matéria legislativa estudando e redigindo minutas atos normativos, 
atos administrativos, convênios, termos administrativos bem como documentos contratuais de toda espécie, 
em conformidade com as normas legais; acompanhar o andamento de processos em todas as suas fases, 
comparecendo a audiências, peticionando, apresentando recursos, requerendo e praticando os atos 
necessários para garantir seu trâmite legal até a decisão final, a fim de defender direitos ou interesses do 
Saae; acompanhar os processos de recuperação de créditos do Saae efetuando a cobrança da dívida ativa, 
judicial ou extrajudicialmente; propor ao Diretor Geral o encaminhamento de representação para a 
declaração de inconstitucionalidade de quaisquer atos normativos, minutar a competente petição, bem 
como as informações que devem ser prestadas pelo Diretor Geral na forma da legislação específica; 
exercer funções de consultoria jurídica da Administração Autárquica, bem como emitir pareceres, 
normativos ou não, para fixar a interpretação governamental de leis ou atos administrativos; opinar, por 
determinação do Diretor Geral, sobre consultas que devam ser formuladas pelos órgãos da administração 
direta e indireta ao Tribunal de Contas do Estado e demais órgãos de controle financeiro, orçamentário e 
patrimonial; estudar questões de interesse do Saae que apresentem aspectos jurídicos específicos, 
propondo ao Diretor Geral a edição de normas legais ou regulamentares e opinando sobre providências de 
ordem jurídica, aconselhadas pelo interesse público e pela interpretação das leis vigentes; acompanhar, 
supervisionar e controlar os princípios da legalidade, impessoalidade, publicidade, eficiência e razoabilidade 
dos atos administrativos e a defesa dos interesses legítimos da Autarquia; defender, em juízo e fora dele, 
ativa ou passivamente, os atos e prerrogativas do Diretor Geral; analisar processos referentes à aquisição, 
transferência, alienação, cessão, permuta, permissão e concessão de bens ou serviços, conforme o caso, 
em que for interessado o Saae, examinando a documentação concernente à transação; propor ao Diretor 
Geral, para a autarquia, medidas de caráter jurídico que visem proteger-lhes o patrimônio ou aperfeiçoar as 
práticas administrativas; Promover desapropriações de forma amigável ou judicial; acompanhar ou participar 
de inquéritos, sindicâncias e processos administrativos bem como defender os interesses da Autarquia junto 
aos contenciosos administrativos; acompanhar, supervisionar e assessorar comissões processantes em 
caso de processo disciplinar promovido contra servidor municipal; opinar previamente com referência ao 
cumprimento de decisões judiciais e, por determinação do Diretor Geral, nos pedidos de extensão de 
julgados, relacionados com a administração da autarquia; prestar informações às instituições públicas, 
quando solicitadas; planejar, organizar e controlar as atividades desenvolvidas na sua área de atuação, 
acompanhando e avaliando as ações desenvolvidas, elaborando relatórios e fornecendo subsídios que 
visem à elaboração de novas políticas de ação ou o aperfeiçoamento e a extinção das existentes, para 
assegurar o cumprimento dos objetivos e das metas estabelecidos; participar das atividades administrativas, 
de controle e de apoio referentes à sua área de atuação; elaborar pareceres, informes técnicos, relatórios e 
outros documentos relativos à sua área de atuação; realizar estudos e sugerir medidas para implantação, 
desenvolvimento e aperfeiçoamento de atividades em sua área de atuação; participar das atividades de 
treinamento e aperfeiçoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em serviço ou ministrando aulas 
e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua área de 
atuação; participar como instrutor ou facilitador em programas de capacitação, de desenvolvimento e de 
educação continuada; participar de grupos de trabalho e / ou reuniões com unidades do Saae e outras 
entidades públicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposições sobre 
situações e / ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestões, revisando e discutindo trabalhos 
técnico-científicos, para fins de formulação de diretrizes, planos e programas de trabalho; participar da 
formulação de políticas públicas e de planos de desenvolvimento; participar de atividades em equipes 
multidisciplinares; desenvolver atividades em parceria com os vários setores do Saae visando ampliar o 
acompanhamento dos programas executados pelo mesmo; gerenciar ações de pesquisa e de 
desenvolvimento, planejando, organizando e controlando os programas e sua execução bem como 
avaliando resultados, para assegurar eficiência, eficácia e efetividade dos serviços prestados aos usuários; 
acompanhar a execução de projetos executados por terceiros; desenvolver e propor novas tecnologias de 
trabalho; desenvolver atividades relacionadas à utilização eficaz de equipamentos, materiais e de pessoal, 
planejando, organizando e controlando programas e sua execução de acordo com a política fixada, para 
assegurar o atendimento, a melhoria dos serviços, redução dos custos e, em consequência obter maior 
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eficiência, efetividade e eficácia dos serviços prestados à população; exercer suas atividades conforme as 
normas e procedimentos técnicos estabelecidos; manter a chefia informada sobre o andamento dos 
trabalhos e dos resultados alcançados; zelar pela qualidade dos serviços prestados, identificando causas de 
problemas e orientando tecnicamente sua equipe na resolução dos mesmos, para garantir o melhor 
atendimento aos usuários; participar das atividades de treinamento e capacitação desenvolvidas pelo Saae; 
cumprir e fazer cumprir as normas de higiene e segurança do trabalho; zelar pela limpeza, conservação e 
guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados e do local de trabalho; realizar outras atribuições 
compatíveis com sua especialização profissional; prestar informações ao Diretor jurídico e assessoramento 
superior, sempre que solicitadas. 
 

Unaí– MG, 05 de dezembro de 2022 


