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ANEXO VI 
DESCRIÇÃO DE CARGOS E FUNÇÕES 

CONVITE nº. 12/2015 - PROCESSO nº 301/2015 
 

Base Legal: Anexo “III” da Lei Complementar 164 de 9 de Março de 2015 e Anexos “I” e “II” da Lei 
Complementar 168 de 29 de abril de 2015. 
 
 

Cargo Salário Inicial Vagas Escolaridade Carga Horária Observação 

Advogado R$ 2.597,03 01 
Ensino Superior 

Completo em 
Direito 

20 h semanais 

Habilitação 
em Ciências 

Jurídicas, 
com registro 
profissional 
competente 

Descrição das Atribuições Funcionais: Compete ao Advogado: Atuar em qualquer foro ou instância em 
nome da Autarquia, nos feitos em que seja autor, réu, assistente ou oponente, no sentido de resguardar os 
interesses do serviço público; prestar assessoramento jurídico às unidades administrativas da Autarquia, 
emitindo pareceres sobre assuntos fiscais, trabalhistas, administrativos, previdenciários, constitucionais, civis 
e outros, através de pesquisa da legislação, jurisprudências, doutrinas e instruções regulamentares; Estudar e 
redigir minutas de projetos de lei, decretos, atos normativos, bem como documentos contratuais de toda 
espécie, de interesse da Autarquia e de conformidade com as normas legais; interpretar normas legais e 
administrativas diversas, para responder consultas das unidades interessadas; estudar questões de interesse 
da Autarquia nas negociações de contratos, convênios e acordos com outras entidades públicas ou privadas; 
assessorar a cobrança de dívida ativa, bem como nos processos de desapropriação de forma amigável ou 
judicial; estudar os processos de aquisição, transferência ou alienação de bens, em que for interessado à 
Autarquia, examinando toda a documentação concernente à transação; desempenhar outras atribuições afins 
e atividades correlatas. 
 

Cargo Salário Inicial Vagas Escolaridade Carga Horária Observação 
Agente 

Administrativo 
R$ 1.594,04 

Cadastro 
Reserva 

Ensino Médio 40 h semanais  

Descrição das Atribuições Funcionais: Compete ao Agente Administrativo executar tarefas e 
atividades da rotina administrativa, sob supervisão. Prestar todo tipo de serviço de ordem administrativa e de 
apoio à estrutura de gestão do SAAE, observando as ordens dos superiores a que se encontrarem 
vinculados, atuando em procedimentos relacionados ao atendimento aos usuários dos serviços da Autarquia 
e desenvolvendo atribuições de suporte administrativo relativo à organização dos serviços. Atuar como caixa, 
executando rotinas diárias atinentes à atribuição, visando o recolhimento das contas emitidas pela Autarquia. 
Operar microcomputadores, utilizando-se de programas e aplicativos específicos. Controlar as condições de 
funcionamento e conservação de máquinas e equipamentos sob sua responsabilidade, solicitando reparos e 
manutenção quando necessário; desempenhar outras atribuições afins e atividades correlatas. 
 

Cargo Salário Inicial Vagas Escolaridade Carga Horária Observação 
Agente de Ouvidoria R$ 2.057,76 01 Ensino Médio 40 h semanais  
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Descrição das Atribuições Funcionais: Compete ao Agente de Ouvidoria: Manter contato direto com a 
população, recebendo críticas e sugestões, orientando e levando até a administração os anseios da 
população no tocante aos serviços prestados pela Autarquia. Receber e examinar sugestões, reclamações, 
elogios e denúncias dos cidadãos relativos às atividades da Autarquia, encaminhando-as aos diversos setores 
da Autarquia; Acompanhar as providências adotadas e garantir o retorno aos interessados; organizar e 
interpretar o conjunto das manifestações recebidas dos cidadãos, monitorando, a partir delas, o desempenho 
da Autarquia no cumprimento de suas finalidades; produzir relatórios que expressem expectativas, demandas 
e nível de satisfação da sociedade e sugerir mudanças, tanto gerenciais como de procedimentos técnico-
administrativo, a partir da análise e interpretação das manifestações recebidas; recomendar a instauração de 
procedimentos administrativos para exame técnico das questões e a adoção de medidas necessárias para a 
adequada prestação de serviço público, quando for o caso; contribuir para a disseminação de formas de 
participação popular no acompanhamento e fiscalização da prestação de serviços públicos desenvolvidos 
pela Autarquia; encaminhar aos setores competentes pela sua apuração todas as denúncias recebidas; 
Manter sigilo, quando solicitado, sobre denúncias e reclamações, bem como sobre sua fonte, providenciando, 
junto aos órgãos competentes, proteção aos denunciantes; desempenhar outras atribuições afins e atividades 
correlatas. 
 

Cargo Salário inicial Vagas Escolaridade Carga Horária Observação 
Técnico de 

Segurança do 
Trabalho 

R$ 2.057,76 01 
Nível Técnico em 

Segurança do 
Trabalho 

40 h 
semanais 

 

Descrição das Atribuições Funcionais: Compete ao Técnico de Segurança do Trabalho: Inspecionar 
locais, equipamento, instalações e condições ambientais de trabalho, avaliar as condições ambientais de 
trabalho e subsidiar o planejamento de forma segura para o trabalhador; propor medidas preventivas e 
corretivas para atenuar ou eliminar riscos de acidentes, propondo e controlando o uso de EPI, elaborando os 
laudos, pareceres e demais elementos concernentes á segurança do trabalho. 

Cargo Salário Inicial Vagas Escolaridade Carga Horária Observação 
Porteiro / 

Recepcionista 
R$ 1.198,86 02 Ensino Fundamental 40 h semanais CNH “B” 

Descrição das Atribuições Funcionais: Controlar o fluxo de viaturas, operações telefônicas e 

radiofônicas, fornecendo informações quanto ao expediente e orientação / atendimento aos visitantes. 

Receber e realizar chamadas telefônicas e radiofônicas, prestando informações quando solicitadas; realizar o 

controle do fluxo das viaturas / funcionários da Autarquia, segundo normas de procedimento previamente 

determinadas; obedecer às escalas de serviço; controlar o acesso ao relógio ponto, orientando os 

funcionários quanto a correta operação / utilização do equipamento; zelar pela conservação e manutenção 

dos equipamentos colocados à sua disposição, comunicando qualquer falha detectada no sistema; controlar o 

acesso às repartições,  recepcionar os munícipes e visitantes que procuram a Autarquia, realizando o 

encaminhamento e prestando informações solicitadas; conduzir veículos da Autarquia, de maneira eventual, 

visando dar apoio ao plantão; desempenhar outras atribuições afins e atividades correlatas.     

Cargo Salário Inicial Vagas Escolaridade Carga Horária Observação 
Auxiliar 

Operacional 
R$ 922,93 08 Alfabetizado 40 h semanais  
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Descrição das Atribuições Funcionais: Executar tarefas manuais de caráter simples que exijam esforço 

físico e alguns conhecimentos e habilidades manuais. Executar atividades relativas a abertura, fechamento e 

compactação de valas no solo, utilizando ferramentas manuais apropriadas para assentar encanamento de 

água,  esgoto e drenagem urbana; auxiliar na execução de reparos de pavimentação em locais onde houver 

necessidade, em virtude de serviços ou obras; auxiliar na execução de serviços de manutenção e implantação 

das redes de água, esgoto e drenagem urbana; auxiliar no preparo de argamassa e confecção de peças de 

concreto; auxiliar nos serviços de conservação e jardinagem, quando necessário; auxiliar na higiene das 

dependências e instalações, realizando o trabalho de limpeza e remoção de resíduos, mantendo o local em 

condições adequadas de utilização; realizar serviços de carga e descarga de equipamentos e materiais, 

quando necessário; obedecer às escalas de serviço estabelecidas e atender as convocações para execução 

de tarefas compatíveis com suas habilidades e situação funcional; zelar pela manutenção e conservação dos 

equipamentos sob sua responsabilidade, comunicando qualquer irregularidade a seu superior imediato;  

desempenhar outras atribuições afins e atividades correlatas. 

Cargo Salário Inicial Vagas Escolaridade Carga Horária Observação 
Agente de 

Manutenção 
R$ 1.624,70 01 

Ensino 
Fundamental 

40 h semanais  

Descrição das Atribuições Funcionais: Executar de reparos para conservação e manutenção de 

motores e equipamentos hidráulicos e elétricos. Realizar inspeções periódicas nos equipamentos e 

instalações, visando sua manutenção preventiva; executar manutenção corretiva ou preventiva em 

equipamentos e instalações hidráulicas, elétricas, eletrônicas, motores, etc., constatando defeitos visualmente 

ou através de instrumentos específicos, consertando, substituindo peças, reparando, limpando; efetuar testes 

de verificação para comprovação das plenas condições de funcionamento dos equipamentos ou instalações 

após a realização de reparos; Providenciar material, peças e ferramentas para o trabalho, informando a chefia 

imediata das necessidades básicas dos serviços rotineiros; Efetuar trabalhos de recuperação ou conservação 

em rede elétrica e rede hidráulica; Desempenhar outras atribuições afins e atividades correlatas.     

Cargo Salário Inicial Vagas Escolaridade Carga Horária Observação 

Pedreiro R$ 1.217,96 03 
Ensino 

Fundamental 
40 h semanais  

Descrição das Atribuições Funcionais: Executar, sob supervisão, trabalho em alvenaria, concreto e 

outros materiais, executar outros serviços de construção civil que exijam habilidade específica em sua 

realização, trabalhos em pavimentação asfáltica, paralelepípedos ou similares. Preparar argamassa, 

misturando cimento, areia e água, dosando as quantidades de forma adequada, para assentamento de 

alvenaria, tijolos, ladrilhos e materiais similares; construir alicerces, empregando pedras ou cimento, para 

fornecer a base de paredes, muros e construções similares; assentar tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e 

outros materiais, unindo-os com argamassa, de acordo com orientações recebidas, para levantar paredes, 

pilares e outras partes da construção; executar atividades relativas à abertura, fechamento e compactação de 

valas; construir bases de concreto ou de outro material, conforme as especificações e instruções recebidas; 

executar trabalhos de reforma e manutenção de prédios, pavimentos, calçadas e estruturas diversas; montar 

tubulações destinadas a galerias de água, esgoto e drenagem urbana, e demais obras de alvenaria 

executadas pela Autarquia; executar revestimentos impermeáveis em reservatórios, canalização de água, 

poços, paredes, lajes e outros; efetuar reparos em vias públicas e logradouros, utilizando o material e 

equipamento adequado para tanto; orientar e treinar servidores que auxiliam na execução dos trabalhos de 

alvenaria; obedecer as escalas de serviços previamente estabelecidas; desempenhar outras atribuições afins 

e atividades correlatas. 

Cargo Salário Inicial Vagas Escolaridade Carga Horária Observação 

Motorista R$ 1.413,14 02 
Ensino 

Fundamental 
40 h semanais CNH “C” 
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Descrição das Atribuições Funcionais: Conduzir veículos automotores, para o transporte de 

passageiro e de carga, e conservação dos mesmos. Conduzir automóveis, caminhões, ônibus e demais 

veículos de transporte de passageiros e cargas; vistoriar os veículos diariamente, antes e após sua utilização, 

verificando o estado dos pneus, nível de combustível, óleo de cárter, bateria, freios, faróis, parte elétrica, 

documentação e outros, para certificar-se das condições de tráfego; requisitar a manutenção dos veículos, 

quando apresentarem qualquer irregularidade; transportar pessoas, materiais, equipamentos e outros, 

garantindo a segurança dos mesmos; observar a sinalização e zelar pela segurança dos passageiros, 

transeuntes e demais veículos; realizar reparos de emergência; controlar e orientar a carga e descarga de 

materiais e equipamentos, para evitar acidentes e danos na carga; manter o veículo limpo, interna e 

externamente em perfeitas condições; observar e controlar os períodos de revisão e manutenção 

recomendados preventivamente, para assegurar a plena condição de utilização; realizar anotações, segundo 

as normas estabelecidas e orientações recebidas, quanto à quilometragem, viagens realizadas, objeto ou 

pessoas transportadas, itinerários percorridos, além de outras ocorrências, a fim de manter a boa organização 

e controle operacional; recolher os veículos após sua utilização, em local previamente determinado, deixando-

o corretamente estacionado e fechado; obedecer as escalas de serviços previamente estabelecidas; 

desempenhar outras atribuições afins e atividades correlatas.   

Cargo Salário Inicial Vagas Escolaridade Carga Horária Observação 
Jardineiro R$ 933,78 01 Alfabetizado 40 h semanais  

Descrição das Atribuições Funcionais: Desenvolver e efetuar a manutenção/conservação do 

paisagismo dos próprios da Autarquia. Preparar a terra, escavando, adubando, irrigando e efetuando outros 

tratos necessários para proceder ao plantio de flores, árvores, arbustos e outras plantas ornamentais. Efetuar 

a poda das plantas, aparando-as em épocas determinadas, com tesouras apropriadas para assegurar o 

desenvolvimento das mesmas. Efetuar o plantio de sementes e mudas, colocando-as em covas previamente 

preparadas nos canteiros, para obter a germinação e o enraizamento. Efetuar a formação de novos jardins e 

gramados, renovando-lhes as partes danificadas, transplantando mudas erradicando ervas daninhas e 

procedendo a limpeza dos mesmos, para mantê-los em bom estado de conservação. Preparar canteiros, 

colocando anteparos de madeira e de outros materiais, seguindo os contornos estabelecidos, para manter à 

estética dos locais. Realizar a capina e a erradicação de ervas daninhas visando a conservação dos próprios 

da autarquia; efetuar a roçada de capim/grama com equipamentos motorizados; zelar pelos equipamentos, 

ferramentas e outros materiais utilizados, colocando-os em local apropriado, para deixá-los em condições de 

uso. Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 

 
 
 
 
 
 

 


