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AGENTE DE OBRAS 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 Executar os trabalhos de construção, manutenção, limpeza e conservação de obras, 

ambientes, instalações e vias públicas de acordo com os projetos, seguindo as normas 

e procedimentos estabelecidos, observando a segurança dos serviços realizados; 

 Realizar a estimativa e os pedidos de materiais a execução dos serviços, reportando 

ao superior imediato; 

 Prezar pela conservação das ferramentas utilizadas, solicitando ou realizando a 

manutenção quando necessário; 

 Realizar outras atribuições compatíveis com a missão do cargo; 

 Demais responsabilidades comuns a todos os cargos. 

 

Ainda quando atuando como Pintor: 

 Realizar serviços de pinturas em diversas superfícies, tais como paredes, árvores, 

meio fio, calçadas, paredes, tetos, dentre outros, observando as medidas, a posição 

e o estado da superfície a ser pintada; 

 Realizar a preparação do material de pintura, assim como preparar superfícies para 

receber a aplicação de tinta; 

 Pintar placas de sinalização, utilizando tinta, pincel, gabarito e/outros. 

 

Ainda quando atuando como Calceteiro: 

 Realizar atividades relacionadas ao calçamento; prezando pela segurança; 

 Executar escavações, demarcações e preparação de solos, assentando e nivelando 

materiais, contribuindo para o melhoramento das vias. 

 

Garantir a realização de trabalhos de construção, manutenção, limpeza e conservação 

de obras, ambientes, instalações e vias públicas, zelando pela segurança e bem-estar da 

comunidade. 

Missão 

Responsabilidades 

do cargo 
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Ainda quando atuando como Pedreiro: 

 Executar trabalhos de construção, manutenção e reformas de muros, pontes, caixa 

de captação de água (bocas-de-lobo), calçadas, paredes, colocação de pisos etc., 

preparando a base, assentando, rejuntando e fixando materiais, a partir de plantas, 

croquis ou instruções; 

 Realizar trabalhos de construção, manutenção, reparação, conserto e adequação em 

alvenaria, concreto, carpintaria, entre outros, utilizando instrumentos diversos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 Formação: Ensino Fundamental Completo. 

 Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime jurídico único do servidor e 
do Plano de Carreira. 

Requisitos do 

Cargo 
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AGENTE DE ZELADORIA 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 Executar tarefas gerais de apoio ao município, garantindo conservação, preparo, 

manutenção de materiais, equipamentos, patrimônio urbano, saneamento básico, 

entre outros; 

 Realizar a estimativa e os pedidos de materiais a execução dos serviços, reportando 

ao superior imediato; 

 Responsabilizar-se pelo controle e utilização de equipamentos e materiais colocados 

à sua disposição, mantendo limpos os móveis e arrumados os locais de trabalho; 

  Realizar outras atribuições compatíveis com a missão do cargo; 

 Demais responsabilidades comuns a todos os cargos. 

Quando atuando em Serviços Gerais: 

 Atuar como apoio em atividades de limpeza, construção, coleta de lixo, manutenção, 

consertos, entre outros; 

 Executar serviços de conservação e limpeza de vias, praças e logradouros públicos, 

varrendo, realizando a capina, roçada e poda, utilizando ferramentas e utensílios 

adequados; 

 Ajudar nas mudanças, carregando, transladando móveis e demais equipamentos de 

um local para outro, carregando e descarregando em caminhões; 

 Executar serviços de auxílio da coleta de lixo da cidade, através da carga e descarga 

de caminhões transportadores de lixo (compactadores); 

 Executar demais tarefas de serviços gerais; 

Quando atuando como Merendeira/Servente: 

Garantir manutenção/conservação do patrimônio público, efetuando atividades como 

limpezas, reparos, coleta de lixo, carregamento, entre outros, apoiando o município em 

variados serviços. 

Missão 

Responsabilidades 

do cargo 
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 Preparar refeições e lanches de acordo com os cardápios pré-estabelecidos, segundo 

técnicas de culinária, sanidade e higiene; 

 Assegurar a adequada distribuição da merenda escolar, lanches e refeições; 

 Zelar pela conservação, acondicionamento adequado e segurança dos alimentos; 

 Realizar a limpeza geral e manutenção do CDI/ Escolar, inclusive dos banheiros, 

demais áreas internas e áreas externas; 

Quando atuando como Zelador: 

 Executar trabalhos de zeladoria nas instalações da rede municipal de ensino, 

assegurando serviços de jardinagem, limpeza, manutenção e reparo dos espaços, 

controle de entrada e saída de pessoal, procedimentos de segurança e serviços de 

apoio, entre outros; 

 Realizar a limpeza e manutenção de prédios escolares; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 Formação: Ensino Fundamental Incompleto. 

 Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime jurídico único do servidor e 
do Plano de Carreira. 

Requisitos do 

Cargo 
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ALMOXARIFE 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 Realizar o recebimento e registro dos materiais e equipamentos, bem como a 

conferência dos itens recebidos; 

 Realizar a organização e estocagem dos materiais e equipamentos sob sua 

responsabilidade, garantindo a integridade física dos mesmos; 

 Zelar pela veracidade das informações, realizando o controle, inventário e balanço de 

estoque, verificando se o estoque físico corresponde às quantidades lançadas no 

sistema/planilhas; 

 Assegurar a distribuição dos matérias e equipamentos; 

 Observar normas e instruções ou dar orientações a respeito do desenvolvimento dos 

trabalhos, para manter o estoque em condições de atendimento às necessidades; 

 Atender e orientar as solicitações dos usuários, solicitantes e cidadãos, bem como 

realizar as corretas anotações e encaminhamentos; 

 Realizar outras atribuições compatíveis com a missão do cargo; 

 Demais responsabilidades comuns a todos os cargos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Garantir a recepção, estocagem, organização e saída de produtos e materiais do 

almoxarifado com a maior agilidade e qualidade possível, a fim de permitir a 

continuidade das ações que dependam dos materiais armazenados no setor. 

 

 

Missão 

Responsabilidades 

do cargo 
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 Formação: Ensino Fundamental Completo. 

 Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime jurídico único do servidor e 
do Plano de Carreira. 

Requisitos do 

Cargo 
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ELETRICISTA 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 Reparar e instalar equipamentos elétricos em geral, verificando cabos, conexões, 

terminais, disjuntores, instalando tomadas, iluminação, cabeamentos de 

comunicação, realizando reparos em quadros de distribuição, reparando e regulando 

relógios elétricos, operando equipamentos de som, reparando buzinas e 

interruptores, entre outros equipamentos públicos relacionados à energia elétrica; 

 Instalar e substituir tomadas, fios, lâmpadas, interruptores, chave magnética, 

fusíveis, quadros centrais de energia, caixas de luz-padrão, instalações elétricas em 

obras, entre outros, seguindo projeto desenvolvido por Engenheiros; 

  Executar instalação de postes utilizando-se de materiais e ferramentas adequadas, 

consultando plantas e esquemas para montar e reparar instalações de baixa e alta 

tensão; 

 Conservar e manter equipamentos elétricos, garantindo seu funcionamento e 

eficiência, ajustando e substituindo peças, executando manutenção corretiva e 

preventiva, testando e regulando convenientemente o que for necessário, 

desmontando e limpando geradores, motores elétricos, transformadores, 

alternadores, dínamos, entre outros; 

 Desenvolver e consertar instalações relacionadas a veículos automotores, utilizando 

equipamentos e instrumentos específicos; 

 Contribuir para o funcionamento de equipamento de trânsito, instalando controles 

de trânsito como sinalização e objetos de iluminação, possibilitando o fluxo de 

pedestres e veículos com segurança e eficiência; 

Garantir execução eficiente de serviços de instalação, manutenção e reparo da rede 

elétrica municipal e seus componentes, veículos, máquinas e equipamentos elétricos, 

assegurando úteis condições de funcionamento e segurança para o usuário, 

contribuindo para a preservação do patrimônio público e eficiência do serviço público 

municipal prestado. 

Missão 

Responsabilidades 

do cargo 
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 Providenciar equipamentos necessários para os serviços, fazendo inspeção periódica 

dos mesmos, bem como da rede elétrica municipal; 

 Realizar outras atribuições compatíveis com a missão do cargo; 

 Demais responsabilidades comuns a todos os cargos.  

 

 

 

 

  

 

 Formação: Ensino Fundamental Completo; 

 Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime jurídico único do servidor e 
do Plano de Carreira. 
 
 

Requisitos do 

Cargo 



 

Manual de Ocupações  

 

11 
 

ENCANADOR 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 Executar atividades de montagem, reparo e manutenção de materiais hidráulicos, 

aplicando assentamento e interligamento de tubos e manilhas, montar redes de 

sucção, fazer ligações de água, instalar, reparar e substituir hidrômetros, reparar 

ramais domiciliares, entre outras ações técnicas competentes ao encanador; 

 Realizar correções nas redes de água, em vazamentos e obstruções na rede de 

esgoto, abrir e recompor valas, utilizando equipamento necessário, bem como 

executar corte e religação de água, providenciando materiais necessários para a 

operação; 

 Reparar e manter elevatórias e reservatórios, fornecendo pequenos relatórios sobre 
a situação dos mesmos e efetuar reparo em outras áreas do sistema de água e esgoto 
do município;  

 Aplicar testes para detectar e localizar vazamentos nas redes domiciliares, bem como 

realizar serviços de geofonamento, procedendo aos equipamentos e utensílios 

necessários; 

 Operar, manter e limpar materiais de uso específico e recorrente, zelando pela 

higiene e limpeza detalhada, realizando manutenção de equipamentos de alta 

pressão, e desobstruindo redes de água a fim de garantir qualidade no fluxo e no 

tratamento da rede municipal; 

 Estudar o trabalho a ser executado, analisando desenhos, esquemas, especificações 

e outras informações para programar o roteiro de operações, bem como participar 

das atividades de treinamento e aperfeiçoamento a fim de contribuir para o 

desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua área de atuação; 

 Realizar outras atribuições compatíveis com a missão do cargo; 

 Demais responsabilidades comuns a todos os cargos. 
 

 

Garantir realização de serviços de montagem, manutenção e conexão de materiais 

hidráulicos da rede de água e esgoto, tanto pública quanto domiciliar. 

Missão 

Responsabilidades 

do cargo 
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 Formação: Ensino Fundamental Completo; 

 Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime jurídico único do servidor e 
do Plano de Carreira. 
 

Requisitos do 

Cargo 
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ENCANADOR MOTORISTA 
 

 

 

  

 

 

 

 

 Executar atividades de montagem, reparo e manutenção de materiais hidráulicos, 

aplicando assentamento e interligamento de tubos e manilhas, montar redes de sucção, 

fazer ligações de água, instalar, reparar e substituir hidrômetros, reparar ramais 

domiciliares, entre outras ações técnicas competentes ao encanador; 

 Realizar correções nas redes de água, em vazamentos e obstruções na rede de esgoto, 

abrir e recompor valas, utilizando equipamento necessário, bem como executar corte e 

religação de água, providenciando materiais necessários para a operação; 

 Reparar e manter elevatórias e reservatórios, fornecendo pequenos relatórios sobre a 
situação dos mesmos e efetuar reparo em outras áreas do sistema de água e esgoto do 
município;  

 Aplicar testes para detectar e localizar vazamentos nas redes domiciliares, bem como 

realizar serviços de geofonamento, procedendo aos equipamentos e utensílios 

necessários; 

 Operar, manter e limpar materiais de uso específico e recorrente, zelando pela higiene 

e limpeza detalhada, realizando manutenção de equipamentos de alta pressão, e 

desobstruindo redes de água a fim de garantir qualidade no fluxo e no tratamento da 

rede municipal; 

 Estudar o trabalho a ser executado, analisando desenhos, esquemas, especificações e 

outras informações para programar o roteiro de operações, bem como participar das 

atividades de treinamento e aperfeiçoamento a fim de contribuir para o 

desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua área de atuação; 

 Realizar outras atribuições compatíveis com a missão do cargo; 

 Demais responsabilidades comuns a todos os cargos. 
 

 

 

 

Garantir realização de serviços de montagem, manutenção e conexão de materiais 

hidráulicos da rede de água e esgoto, tanto pública quanto domiciliar. 

Missão 

Responsabilidades 

do cargo 

Requisitos do 

Cargo 
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 Formação: Ensino Fundamental Completo; 

 Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime jurídico único do servidor e 
do Plano de Carreira. 
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FARMACÊUTICO BIOQUÍMICO 
 

FARMACÊUTICO 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

Quando atuando como Farmacêutico Bioquímico: 

 Executar análise bioquímica de qualidade e valor nutritivo de produtos ingeríveis 

como água, alimentos e medicamentos, garantindo sua homogeneidade e pureza, 

bem como examinar substâncias como urina, sangue e outros materiais para fins 

clínicos; 

 Manipular insumos farmacêuticos como medicações, pesagem e misturas, fazendo 

usos de instrumentos e técnicas específicas, visando aumentar a produção de 

medicamentos e outros produtos; 

 Fiscalizar sanitária e tecnicamente empresas e demais estabelecimentos de 

natureza farmacêutica a fim de identificar irregularidades na produção de materiais 

e distribuição de insumos; 

 Planejar o trabalho de equipe e controle de laboratório, definindo atribuições de 

profissionais, definindo regras e normas, orientando sobre as atividades do 

laboratório (preparo de soluções, análise de materiais, manutenção de 

medicamentos, entre outros), realizando reuniões, buscando diminuir erros e falhas 

de comunicação e produção no ambiente de trabalho; 

 Desenvolver e promover pesquisas e novas técnicas, providenciando modos de 

minimizar problemas e antecipar riscos na produção e análise de materiais, bem 

como coordenar atividades desenvolvidas pelo SAMAE, visando a melhoria de vida 

dos servidores e usuários municipais. 

 Realizar outras atribuições compatíveis com a missão do cargo; 

 Demais responsabilidades comuns a todos os cargos. 
 

 

Executar análise bioquímica de qualidade produtos como água, por exemplo. 

 

Garantir assistência farmacêutica ao usuário com qualidade no atendimento, foco no 

bem-estar e manutenção ou restabelecimento da saúde, atuando como protagonista no 

controle de medicamentos. 

 

Missão 

 

Missão 

Responsabilidades 

do cargo 

 

Responsabilidades 

do cargo 
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LEITURISTA 

 

 

 

 

  

  

 

  

 

 

 

 

 Realizar leitura junto aos mostradores de hidrômetros industriais, comerciais, de 

prestadores de serviços ou residenciais, identificando irregularidades, registrando 

consumo para efeito de faturamento e controle de contas; 

 Apontar situações de irregularidade no consumo de água identificados, inclusive 

aqueles que demandam substituição de medidores, encaminhando cada caso para 

os setores responsáveis pelas medidas a serem tomadas a partir daí;  

 Contribuir para o controle, emissão de contas e entrega de faturas, avisos impressos 

e outros documentos de interesse do poder público, efetuando os devidos registros, 

realizando releituras, entregando diretamente as contas aos usuários, seguindo rotas 

estabelecidas e esclarecendo possíveis dúvidas; 

Garantir os registros de consumo de água do município, bem como organizar e controlar 

faturamentos dos consumidores, solucionando irregularidades e permitindo 

fornecimento eficaz de água à população. 

Missão 

Responsabilidades 

do cargo 

 

 Formação: Ensino Superior Completo em Farmácia, com especialização em 
Bioquímica (quando atuando como Bioquímico), com Registro no Conselho ou 
Órgão Fiscalizador do Exercício da Profissão; 

 Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime jurídico único do servidor e 
do Plano de Carreira. 

 

FISCAL DE OBRAS, POSTURAS, MEIO-AMBIENTE E SANEAMENTO 

 Formação: Ensino Superior Completo em Farmácia, com especialização em 
Bioquímica (quando atuando como Bioquímico), com Registro no Conselho ou 
Órgão Fiscalizador do Exercício da Profissão; 

 Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime jurídico único do servidor e 
do Plano de Carreira. 

Requisitos do 

Cargo 

 

Requisitos do 

Cargo 
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 Planejar trajetos a serem percorridos para permitir leitura de hidrômetros com 

efetividade e economicidade; 

 Orientar usuários sobre vazamentos; 

  Notificar usuários quando cadastrados em dívida ativa; 

 Contribuir para o corte e religações no fornecimento de água a estabelecimentos 

empresariais e residências quando necessário, bem como na manutenção de 

cavaletes e ramais; 

 Realizar outras atribuições compatíveis com a missão do cargo; 

 Demais responsabilidades comuns a todos os cargos.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Formação: Ensino Fundamental Completo, com CNH em categorias A/B. 
 

 Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime jurídico único do servidor e 
do Plano de Carreira. 
 
 

Requisitos do 

Cargo 
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MECÂNICO DE HIDRÔMETRO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 Realizar instalação, manutenção e reparação de registros, hidrômetros, válvulas e 

outros equipamentos, selecionando ferramentas, identificando defeitos e falhas nos 

instrumentos, substituindo e lubrificando componentes, recuperando peças de 

medição, fabricando peças específicas para reparação, entre outras atividades; 

 Testar o funcionamento de equipamentos e instrumentos de medição, interpretando 

normas, verificando desvios de massa, volume e vazão em balanças e hidrômetros, 

testando fidelidade, repetição e excentricidades em instrumentos de medidas de 

massa e balanças, calibrando hidrômetros, identificando desvios de medição, bem 

como testando mobilidade e histerese em equipamentos, blindagem magnética, 

Garantir a manutenção, instalação e adequação de hidrômetros, registros e outros 

instrumentos de medição de consumo de água, executando todos os procedimentos 

necessários, a fim de manter funcionando o sistema de distribuição de água do 

município. 

Missão 

Responsabilidades 

do cargo 
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acoplamento e funcionamento inverso em hidrômetros e sua perda de carga, além 

de outros testes necessários; 

 Ajustar equipamentos, verificando sua tolerância, selecionando padrões de 

calibração e calibrando instrumentos, interpretando e comparando valores de 

medição, instalando e lacrando equipamentos, entre outras atividades de ajuste; 

 Analisar e aferir funcionamento de hidrômetros em campo ou em laboratório através 

de bancadas; 

 Adequar instrumentos e equipamentos em função de projetos, interpretando 

desenhos e anagramas, especificando equipamentos, montando e normalizando 

protótipos, implementando correções em protótipos, bem como orientar usuários 

quanto ao uso dos equipamentos, entre outras atividades correlatas; 

 Executar o serviço com segurança, com todos os procedimentos necessários de 

precaução, identificando e isolando áreas de risco, utilizando equipamento de 

proteção individual e seguindo normas de segurança; 

 Realizar outras atribuições compatíveis com a missão do cargo; 

 Demais responsabilidades comuns a todos os cargos.  

 

 

 

  

 

 Formação: Ensino Fundamental Completo; 

 Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime jurídico único do servidor e 
do Plano de Carreira. 
 
 

Requisitos do 

Cargo 
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MOTORISTA 

 

 

  

  

  

 

 

 

 

 Conduzir veículos oficiais de médio a grande porte, veículos pesados destinados ao 

transporte de passageiros, valores ou cargas, ambulância para o transporte de 

pacientes, entre outros, obedecendo regras e normais municipais de trânsito; 

 Auxiliar no embarque e desembarque de passageiros, pacientes, cargas, utensílios, 

medicamentos, manuseando e abastecendo o veículo quando necessário, zelando 

pela segurança dos passageiros, verificando a utilização de cintos, fechamento de 

portas e demais equipamentos de uso no veículo, prevenindo possíveis acidentes; 

 Transportar pessoas, materiais, documentos e correspondências, ou qualquer 

requerimento feito pelo responsável hierárquico, detendo responsabilidade pelo 

transporte efetuado, tratando passageiros com respeito e humanidade, evitando seu 

desconforto durante o serviço; 

 Vistoriar o veículo periodicamente, verificando componentes e funcionamento antes 

de realizar algum serviço, solicitando ou efetuando reparos quando necessário, 

observando estado dos pneus, nível de combustível, água e óleo, bateria, freios, 

embreagem, iluminação, entre outras partes mecânicas importantes para a 

segurança, conservação e eficiência do transporte; 

  Verificar regularidade da documentação do veículo, mantendo a mesma somente 

quando utilizar o veículo, bem como manter regular o documento individual de 

habilitação; 

 Orientar e contribuir para o abastecimento e descarregamento de carga no veículo, 

a partir de seu limite de peso e altura, evitando danos e desequilíbrio, bem como 

verificar localização de depósitos e estabelecimentos de carga e descarga, com porte 

dos corretos documentos de autenticação; 

Garantir a condução adequada e necessária de veículos oficiais e o transporte eficiente 

de pessoas, mercadorias, equipamentos, entre outros, priorizando a segurança e o bem-

estar dos passageiros e a qualidade dos produtos, de acordo com a legislação de 

trânsito. 

Missão 

Responsabilidades 

do cargo 
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 Proceder nas atividades obrigatórias de registro e controle dos veículos, anotando e 

relatando sua quilometragem, tempo e horário de utilização, viagens realizadas, 

cargas transportadas e itinerários, além de devolver o veículo em boas condições de 

uso ao seu local apropriado; 

 Prestar socorros mecânicos/guincho quando solicitado, operando mecanismos e 

operações corretamente; 

 Obedecer e atualizar-se na legislação de trânsito vigente, procedendo com 

habilidades de direção defensiva quando necessário; 

 Realizar outras atribuições compatíveis com a missão do cargo; 

 Demais responsabilidades comuns a todos os cargos.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 Formação: Ensino Fundamental Incompleto. 

 CNH categoria D. 

 Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime jurídico único do servidor e 
do Plano de Carreira. 
 
 

Requisitos do 

Cargo 
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OPERADOR DE BOMBAS 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 Controlar o funcionamento das válvulas e registros do sistema, lendo e interpretando 

as marcações dos manômetros, verificando as condições de pressão e volume de 

água nos reservatórios, bem como ligar e desligar conjuntos motobomba, operar 

abertura e fechamento de registros, acionando válvulas e comandos do sistema, 

manipulando alavancas e comandos, a fim de manter o fluxo de água estável; 

 Instalar e consertar condutores de água e de esgotos, hidrômetros, aparelhos 

sanitários e outros equipamentos, além de auxiliar na montagem e desmontagem de 

bombas hidráulicas; 

 Controlar o funcionamento da instalação, lendo e interpretando as marcações dos 

indicadores, observando o desempenho dos seus componentes, para verificar as 

condições de pressão, nível e volume do material transladado; 

 Executar limpeza de bombas e equipamentos, auxiliando na lavagem, relavagem e 
desinfecção periódica dos filtros, reservatórios e caixas d’água, manobrando 
registros das lavagens dos filtros, limpando decantadores das estações de 
tratamento de água e raspando, de acordo com orientação técnica, os filtros das 
estações; 

 Realizar atividades operacionais como transportar cilindros de cloro ou produto 

assemelhado para a cloração da água, pintar filtros com sulfato de cobre, entre 

outros; 

 Verificar sistemas de proteção e segurança de equipamentos elétricos e mecânicos, 

bem como executar sua limpeza, limpando e lubrificando bombas e ferramentas, 

reparando pequenas falhas e comunicando necessidade de manutenção preventiva 

e corretiva de equipamentos quando necessário; 

 Realizar outras atribuições compatíveis com a missão do cargo; 

Garantir o funcionamento necessário e adequado de mecanismos hidráulicos 

relacionados ao sistema de tratamento e distribuição água do município, regulando suas 

operações, instalando peças e mantendo bombas e equipamentos em bom estado de 

uso. 

Missão 

Responsabilidades 

do cargo 
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 Demais responsabilidades comuns a todos os cargos.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 Formação: Ensino Médio Completo, com curso técnico em Eletromecânica; 

 Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime jurídico único do servidor e 
do Plano de Carreira. 

Requisitos do 

Cargo 



 

Manual de Ocupações  

 

24 
 

OPERADOR DE ETA/ETE 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 Operar as instalações de estação de tratamento de água, zelando pelo abastecimento 
adequado dos reservatórios, dirigindo a entrada da mesma, abrindo válvulas, 
regulando e acionando conjunto motobombas, de acordo com as normas 
preestabelecidas; 

 Controlar a qualidade da água a ser oferecida à população, efetuando o tratamento, 
realizando testes diversos, como floculação, análises de Ph, cloro, turbidez e cor, 
adicionando-lhe quantidades determinadas de cloro, cal ou outros produtos 
químicos, ou manipulando dispositivos automáticos de admissão desses produtos, 
acionando agitadores, separando impurezas, fazendo a água circular pelas 
instalações de filtragem, visando a depuração, desodorização e clarificação da água, 
visando contribuir com a saúde pública; 

 Contribuir com a correta distribuição de água à população permitindo sua passagem 
às tubulações principais através do bombeamento da água depurada e acionamento 
dos registros e válvulas. 

 Controlar o correto funcionamento das instalações de ETA, lendo as marcações dos 
indicadores e marcadores do painel de controle, verificando o funcionamento de 
equipamentos eletromecânicos do sistema de tratamento, lendo pressão, vazão, 
temperatura, tensão e outros, para tomar providências, se necessário e registrar os 
valores encontrados, permitindo a determinação de vários fatores. 

 Efetuar a manutenção dos equipamentos, limpando depósitos e tanques da ETA ou 
ETE, cisternas, bombas, de acordo com as programações preestabelecidas e ou 
necessidades decorrentes de chuvas, vazamentos, avarias no sistema de captação, 
bem como substituindo mangueiras, limpando peneiras, filtros de areia, entre 
outros, lubrificando os elementos das máquinas, executando pequenos reparos e 
regulagens, visando garantir os padrões de limpeza e pureza da água captada e 
emitida, bem como o correto estado de funcionamento das estações. 

Garantir instalação, limpeza e adequado funcionamento das estações de água e esgoto 

do município, zelando pelo cumprimento de leis sanitárias e aplicação correta de 

produtos químicos. 

Missão 

Responsabilidades 

do cargo 
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 Controlar os estoques de produtos químicos, reagentes e outros materiais de uso na 
unidade, solicitando sua reposição quando necessário, para evitar interrupção no 
tratamento. 

 Preparar e aplicar soluções químicas, observando pontos de aplicação, dosagens e os 
parâmetros preestabelecidos, para manter padrões físicos, químicos e biológicos, 
coletando amostras quando necessário, bem como verificando descargas de 
resíduos, sua procedência e destino, para aplicar o tratamento adequado, 
contribuindo com o bem-estar da população. 

 Operar o sistema de Draga ou Bomba Flutuante quando existente. 

 Preparar informes e documentos em assuntos de Tratamento de Água, a fim de 
possibilitar subsídios para elaboração de ordens de serviços, portarias, pareceres e 
outros. 

 Elaborar pareceres, informes e relatórios, realizando pesquisas, fazendo observações 
e sugerindo medidas para implantação, desenvolvimento e aperfeiçoamento de 
atividades em sua área de atuação. 

 Preparar informes e documentos em assuntos de Tratamento de Água e Esgoto 
Sanitário, a fim de possibilitar subsídios para elaboração de ordens de serviços, 
portarias, pareceres e outros. 

 Elaborar pareceres, informes e relatórios, realizando pesquisas, fazendo observações 
e sugerindo medidas para implantação, desenvolvimento e aperfeiçoamento de 
atividades em sua área de atuação. 

 Participar de grupos de trabalho e/ou reuniões com outras secretarias, outras 
entidades públicas e/ou particulares, realizando estudos, fazendo exposições sobre 
situações e problemas identificados, oferecendo sugestões para fins de formulação 
de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Município. 

 Realizar outras atribuições compatíveis com a missão do cargo; 

 Demais responsabilidades comuns a todos os cargos. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 Formação: Ensino Médio Completo 

 Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime jurídico único do servidor e 
do Plano de Carreira. 

Requisitos do 

Cargo 
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OPERADOR DE MÁQUINAS 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 Executar trabalhos de escavações, abertura ou cobertura de valas, terraplanagem, 

dentre outras atividades, prezando pela segurança dos serviços realizados. 

 Prezar pela conservação das ferramentas e máquinas utilizadas, solicitando ou 

realizando a manutenção quando necessário. 

 Realizar pequenos reparos ou consertos emergenciais nas máquinas, comunicando 

ao superior imediato e solicitando a manutenção. 

 Manter atualizado os relatórios de uso das máquinas, prezando pelo correto 

preenchimento das informações. 

 Garantir a limpeza e conservação das máquinas sob sua responsabilidade. 

 Operar os equipamentos e máquinas com o intuito de viabilizar o trabalho, 

conduzindo, dirigindo, manobrando e controlando o painel de comandos e 

instrumentos da máquina 

 Atuar de acordo com as normas e procedimentos de segurança estabelecidos. 

 Realizar outras atribuições compatíveis com a missão do cargo; 

 Demais responsabilidades comuns a todos os cargos. 
 

 

Garantir a operação necessária e adequada de máquinas de pequeno e grande porte, 

efetuando coletas, distribuição de materiais, escavações, remoções de terras, pedras, 

cascalho e outros materiais, a fim de melhorar as condições de habitação e locomoção 

do município de Gaspar. 

 

 

. 

Missão 

Responsabilidades 

do cargo 

 

 Formação:  Ensino Fundamental Incompleto. 

 CNH categoria C. 

 Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime jurídico único do servidor e 
do Plano de Carreira. 

Requisitos do 

Cargo 
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TELEFONISTA 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 Receber e realizar chamadas telefônicas, realizando o correto encaminhamento e 

anotação de informações; 

 Transmitir informações às pessoas solicitadas, visando o bom atendimento dos 

serviços, pelas mais diversas formas de comunicação: oral, escrita, digital, remota, 

etc.; 

 Efetuar as ligações telefônicas, obedecendo aos contratos de serviços mantidos pela 

administração e assegurando o correto uso de tarifas e promoções, de forma a 

promover a economia de recursos; 

 Prestar suporte nas atividades administrativas de sua área, executando tarefas de 

apoio; 

 Manter os dados telefônicos atualizados, controlado e atualizando o banco de dados 

da prefeitura; 

 Realizar outras atribuições compatíveis com a missão do cargo; 

 Demais responsabilidades comuns a todos os cargos.  

 

 

Garantir a agilidade e a excelência no atendimento e direcionamento dos servidores e 

comunidade via telefone, outras formas de comunicação remota e, inclusive, 

presencialmente, contribuindo para o correto fluxo de informações e andamento das 

atividades das áreas que assiste. 

 

Missão 

Responsabilidades 

do cargo 

 

 Formação: Ensino Médio Incompleto. 

 Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime jurídico único do servidor e 
do Plano de Carreira. 
 

 
 

Requisitos do 

Cargo 
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RESPONSABILIDADES COMUNS A TODOS OS CARGOS 
 

RESPONSABILIDADES COMUNS A TODOS OS CARGOS 

 

  

 

 

 Servir à população, superiores hierárquicos e demais servidores, pessoalmente e/ou 

via telefone ou outros meios de comunicação, se comprometendo com a satisfação 

dos que solicitam atendimento, prestando informações, encaminhando para os 

setores competentes e esclarecendo dúvidas; 

 Desenvolver os conhecimentos e as habilidades necessárias para o exercício do 

cargo, buscando capacitação e formação continuada que aprimorem o seu 

desempenho; 

 Elaborar, participar da elaboração ou executar treinamentos para a população em 

geral e servidores vinculados a missão e responsabilidades de seu cargo; 

 Apoiar os processos de aquisição de produtos e serviços fornecendo o suporte 

técnico necessário, quando solicitado; 

 Prestar contas das atividades desenvolvidas no exercício do cargo, bem como dos 

eventuais numerários postos à disposição do servidor e/ou sob sua responsabilidade, 

na forma definida pelo município de Gaspar; 

 Participar de apresentações e reuniões sobre as atividades concernentes ao cargo; 

 Agir de acordo com princípios da legalidade, impessoalidade, moralidade, 

publicidade, eficiência e economicidade, visando o constante alinhamento aos 

objetivos do Município de Gaspar, suas Autarquias e Fundações; 

 Exercer as atribuições de seu cargo com responsabilidade socioambiental; 

 Manter atualizados os indicadores e informações pertinentes à área de atuação, 

observando os procedimentos internos e legislação aplicável, visando à adequada e 

imediata disponibilidade dos mesmos; 

 Utilizar equipamentos de proteção individual e coletiva, sempre que a atividade 

exigir e adotar rotinas que propiciem segurança e bem-estar pessoal no trabalho; 

 Atuar de acordo com as normas e procedimentos de segurança estabelecidos; 

 Processar dados ou informações, utilizando-se de softwares disponíveis, em 

cumprimento aos procedimentos, rotinas e fluxogramas de serviços; 

 Zelar pela limpeza, organização e disciplina do seu local de trabalho, bem como pela 

conservação e manutenção dos equipamentos, ferramentas, EPI’s e EPC’s que estão 

sob sua responsabilidade ou de sua equipe; 

 Comunicar ao superior imediato a falta ou necessidade de manutenção de material 

ou equipamento necessário ao bom andamento dos serviços; 

 Portar-se de forma correta em seu trabalho, observando e respeitando as normas do 

Município de Gaspar, suas Autarquias e Fundações; 

 Prezar pelo sigilo de informações confidenciais; 
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 Comunicar ao superior imediato ou a pessoa responsável, quaisquer anormalidades 

constatadas em seu ambiente de trabalho; 

 Registrar as atividades desenvolvidas, seguindo os critérios do Município de Gaspar, 

suas Autarquias e Fundações, em ordens de serviços e demais documentos; 

 Participar de Comissões internas, sempre que necessário; 

 Participar de Conselhos e Comitês, representando o Município de Gaspar, suas 

Autarquias ou Fundações; 

 Participar de processos judiciais e administrativos para representar o Município de 

Gaspar, suas Autarquias e Fundações, quando convocado; 

 Participar e executar serviços de plantão em feriados, finais de semana e noturnos, 

bem como submeter-se ao escalonamento de férias, folgas e turnos elaborado pelo 

seu superior imediato, quando solicitado; 

 Dirigir veículos automotores de pequeno porte, portando a habilitação necessária 

para tal. 
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