Republica Federativa do Brasil
Estado de Goias
Municipio de Cataldo

LEI N°3.636, de 21 de marc¢o de 2019.

“Autoriza a SUPERINTENDENCIA MUNICIPAL DE AGUA E
ESGOTO - SAE, a contratar profissionais por tempo
determinado para atender a necessidade temporaria de
excepcional interesse publico da administragdo indireta
deste municipio”.

A Camara Municipal de Cataldo, Estado de Goias, no uso de suas
prerrogativas constitucionais, aprova, e eu, Prefeito Municipal, sanciono e promulgo a
sequinte Lei:

Art. 1° — Para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse
publico, caracterizada pelo Decreto n® 1.312, de 23 de janeiro de 2019 e com base no
permissivo constitucional do artigo 37, IX, da Constituicdo Federal, fica a
SUPERINTENDENCIA MUNICIPAL DE AGUA E ESGOTO - SAE, integrante da
estrutura administrativa indireta do Municipio de Cataldo, a efetuar a contratagéo de
pessoal por tempo determinado para os cargos indicados no ANEXO UNICO desta Lei,
nas condigdes e prazos definidos a seguir.

Art. 2° — Os contratos terao vigéncia de 01 (um) ano, a contar da data da
efetiva da contratacdo, podendo ser prorrogados até a homologacdo de competentes
procedimentos publicos de contratacéo de servidores.

Art. 3° - Considera-se necessidade temporaria de excepcional interesse
publico:



| - A prevencdo aos efeitos da situacdo de emergéncia administrativa
instituida pelo Decreto n® 1.312, de 23 de janeiro de 2019, em especial as contratagdes
de pessoal para atender a Empresa Municipal de agua e esgoto, quando essas
contratagdes irdo permitir o funcionamento normal dos servigos nessa area, sem que
haja nenhuma interrupcao, visto que séo essenciais;

Il - As contratagGes de que trata o caput se resumirdo as contratagoes de
profissionais, cujos cargos ndo contam com servidores efetivos ou servidores
nomeados por concurso publico, ou os existentes sdo insuficientes para demanda
necessaria aos servigos prestados a populacéo pela SAE — Catalao, desta cidade, que
se nao atendidos atempadamente o sistema de agua e esgoto de nossa cidade entrara
em colapso por falta de servidores.

Art. 4° - O recrutamento do pessoal sera feito em processo seletivo publico
simplificado de anélise de curriculo para preenchimento de vagas exclusivamente de
excepcional interesse publico, devendo ser amplamente divulgado.

Art. 5° - Os contratos de que trata esta Lei serdo de natureza juridica
administrativa, ndo gerando qualquer vinculo permanente, estabilidade ou efetividade.

Art. 6° - Os contratados nos termos desta lei estardo sujeitos aos mesmos
direitos, deveres e proibigdes, inclusive o atinente a acumulagéo de cargos e fungdes
publicas e ao regime de disciplina e responsabilidade vigentes para os demais
servidores publicos municipais, no que couber.

Art. 7° - E assegurado ao contratado o direito ao gozo de licenca para
tratamento de salde, dada por acidente que importe na impossibilidade total ou parcial
do exercicio de suas fungdes, vedadas quaisquer outras espécies de afastamento.

Art. 8° - Somente poderdo ser contratados os interessados que
comprovarem os seguintes requisitos:

| - Ter idade a partir de 18 (dezoito) anos;

Il - ser brasileiro (a) nato ou naturalizado;



Il — estar quite com as obrigag¢6es militares e eleitorais;

IV — gozar de boa saude fisica e mental, e ndo ser portador de deficiéncias
incompativeis com o exercicio da fungéo;

V — possuir habilitagao profissional exigida para o exercicio do cargo, nos
termos da legislacéo.

Art. 9° - Fica a Superintendéncia Municipal de Agua e Esgoto de Cataldo,
SAE, inscrita no CNPJ n° 04.750.108/0001-52, autorizada a efetuar a contratacéo de
pessoal, de até 89 (oitenta e nove) servidores, por tempo determinado, para os cargos
indicados no ANEXO UNICO, que fica fazendo parte integrante desta lei, onde se
definiu cargo, nimero de vagas, carga horéria, habilitagdo minima exigida, a descri¢éo
sumaria do cargo e o valor da remuneragéo mensal.

Paragrafo Unico - Fica autorizado a previso de recrutamento de pessoal
para reserva técnica dentro do limite legal.

Art. 10 - O pessoal contratado nos termos desta Lei ndo podera:

| - receber atribuicdes, fungdes ou encargos ndo previstos no respectivo
contrato; e

Il - ser nomeado ou designado, ainda que a titulo precario ou em
substituigdo, para o exercicio de cargos em comissao ou fungéo de confianga.

Paragrafo unico - A inobservancia do disposto neste caput importara na
rescisdo do contrato.

Art. 11 — As contratagbes eventualmente realizadas por esta lei ficam
condicionada ao atendimento dos limites de gastos com despesa de pessoal e aos
acréscimos dela decorrentes e adequagao orgamentaria e financeira com a LDO e
compatibilidade com o PPA do Municipio, a conta de verbas da SAE, na seguinte
dotacdo orcamentaria: ADMINSTRACAO DA SAE - 10.1001.17.512.4012.4063 -
319004



Art. 12 — A extingéo do contrato de excepcional interesse publico extinguira
sem direito a indenizagdes, podendo ocorrer pelo exaurimento da sua vigéncia; pela
rescisdo administrativa, no caso de infracdo disciplinar; pela conveniéncia da
administragdo; pela assuncao do contratado em cargo publico ou emprego compativel,
e por iniciativa do contratado.

Art. 13 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo, revogadas as
disposicdes em contrario.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE CATALAO-GO,
Estado de Goiéas, aos 21 (vinte e um ) dias do més de marco de 20109.

ADIB ELIAS JUNIOR
Prefeito Municipal



- ANEXO UNICO -

DOS CARGOS
SAE (TEMPORARIOS)
N° DE VAGAS CARGO REMUNERAGAO
32 EXECUTOR DE REDES DE AGUA E ESGOTO R$ 1.900,00
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Ensino fundamental incompleto e CNH categoria “A B” ou superior.
ANALISE E DESCRICAO:
Executar assentamento de tubos, manilhas, pecas e conexdes.
Executar e reparar ramais domiciliares de agua e esgoto. Corrigir
vazamento em redes de agua e desobstruir as redes de esgoto.
Fazer ligagbes de agua e esgoto, instalar, reparar e substituir
hidrémetros e padroes de medicdo. Abrir e recompor valetas.
Executar o corte e a religacdo de &gua. Proceder testes para
detecgéo e localizagdo de vazamentos domiciliares e em redes.
Dirigir automdveis, camionetes e caminhdes. Executar outras
tarefas correlatas. Carga Horaria Semanal: 40 horas
05 EXECUTOR DE OBRAS DE CONSTRUGAO CIVIL R$ 1.900,00

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Ensino fundamental incompleto e CNH categoria “B” ou superior.
ANALISE E DESCRICAO:

Compreende os cargos que se destinam a executar trabalhos em
alvenaria, concreto e outros materiais, guiando-se por desenhos,
esquemas e especificagdes, utilizando processos e instrumentos
pertinentes ao oficio para construir, reformar ou reparar prédios e
obras similares dentro da Autarquia, na cidade e nos Distritos.

Efetuar a locacdo de pequenas obras. Fazer alicerces. Levantar
paredes de alvenaria, pilares, vigas, Lages e muros de arrimo.
Fazer e reparar bueiros, pogos de visita, pisos de cimento e
ladrilho. Preparar e orientar a preparacdo de argamassa, rebocar
paredes, fazer artefatos de concreto, assentar portas, janelas,
telhados, azulejos, etc. Executar passeio. Armar andaimes e
reparar alvenarias. Orientar na escolha do material apropriado e na
melhor forma de execugao do trabalho. Orientar a composigao de
mistura, cimento, areias, pedra, dosando as quantidades para




obter argamassa desejada. Assentar tijolos, ladrilhos, alvenarias e
materiais afins. Construir alicerces, levantar paredes, muros e
construgdes similares. Rebocar estruturas construidas. Realizar
trabalhos de manutengdo corretiva de prédios, calgadas e
estruturas semelhantes. Armar e desmontar andaimes para
execucdo das obras desejadas. Operar betoneiras. Zelar pela
prépria seguranga no trabalho e pela de outras pessoas. Manter o
locar de trabalho limpo e organizado. Realizar a limpeza e
conservagdo das instalacbes. Realizar outras atribuicdes
compativeis com sua especializagao profissional. Atender todas as
solicitagdes do superior hierarquico. Carga Horaria Semanal: 40
horas

10

AJUDANTE GERAL PARA SERVIGOS DE AGUA E ESGOTO
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Ensino fundamental incompleto e CNH categoria “A B” ou superior.
ANALISE E DESCRIGAO:

Compreende os cargos que se destinam a prestar servigos de
natureza simples dentro da Autarquia e também na cidade e
Distritos.

Executar servicos de limpeza do ambiente de trabalho, patios,
fazer limpeza e conservagdo das areas externas da Institui¢do -
conservacdo de instalagbes. Fazer a limpeza do escritorio,
laboratério, estagbes de trabalho e estacdo de tratamento de agua
e esgoto e outras dependéncias do servigo. Executar servigos de
conservagdo civil e similar em todas as etapas, auxiliar nos
servicos de manutencdo. Manter a boa aparéncia, a higiene e a
conservagao dos locais de trabalho; auxiliar o pedreiro sempre que
solicitado. Coletar o lixo e acondiciona-lo em recipientes
apropriados para deposita-los, posteriormente em lixeiras, em local
previamente definido. Recolher e zelar pela perfeita conservagéo e
limpeza de equipamentos e utensilios utilizados para a execugéo
do trabalho, cuidando para evitar danos e perdas dos mesmos.
Responsabilizar-se  por moveis, instalagdes, maquinas,
equipamentos e utensilios durante as tarefas. Preparacdo de
argamassa, reboco, caiagdes, blocos de cimento, formas e
armacdes de ferro para concreto. Assentar e/ou substituir telhas,
azulejos e ladrilhos. Trabalhar com qualquer tipo de massa a base
de cal, cimento e outros materiais de construgdo. Auxiliar na
instalagdo de condutores e outros componentes de instalagéo
hidraulica. Auxiliar na manutengao das instalagdes, substituindo-as
ou reparando partes componentes, como: tubulages, valvulas,
jungdes, aparelhos, revestimentos isolantes e outros. Auxiliar na
execugao de testes para detectar e localizar vazamentos em redes.
Solicitar materiais e equipamentos para execugdo do servigo.

1.575,00




Remover materiais de construcdo. Fazer pequenos trabalhos de
recuperacdo estrutural ou/e pintura. Zelar pela propria seguranca
no trabalho e pela de outras pessoas. Manter o locar de trabalho
limpo e organizado. Realizar a limpeza e conservacdo das
instalagbes. Realizar outras atribuigdes compativeis com sua
especializagdo profissional. Atender todas as solicitagbes do
superior hierarquico. Carga Horaria Semanal: 40 horas

18

VISTORIADOR

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Ensino médio completo e CNH categoria “A”
Saber conduzir bicicleta

ANALISE E DESCRICAO:

Compreende aos cargos que se destinam a fazer a leitura, corte e
religacdo nas residéncias, trabalha em ambiente externo, através
de equipamentos de leitura e impressoras portateis, que permitem
a entrega da fatura ja no ato da leitura.

Registrar o consumo de agua. Encarregado de servigos de leitura,
verificag@o de consumo de agua. Operar maquina portatil de leitura
de codigo de barras. Verificar o funcionamento dos hidrometros.
Entregar taldes e avisos de corte. Efetuar corte e religa¢do. Entrega
de comunicado de alteracdo do consumo. Observar anormalidade
no servigo de abastecimento. Coleta de dados visando obtengéo
de diagnéstico sobre implantagao de servigos e obras de melhorias
sanitérias. Executar outras atribui¢des afins. Propor medidas que
visem melhorar a qualidade dos trabalhos e agilizar as operagdes.
Zelar pela propria seguranga no trabalho e pela de outras pessoas.
Manter o locar de trabalho limpo e organizado. Atender solicitagdes
do superior hierarquico. Trocar hidrémetros. Dirigir veiculos
ciclomotores. Atender as solicitagbes dos clientes. Revisar leitura.
Conferir servigos de leitura. Prestar informagdes aos clientes.
Executar outras tarefas correlatas. Carga Horaria Semanal: 40
horas

1.470,00

04

OPERADOR DE MANUTENGAO DE REDES ELETRICAS
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Ensino médio completo e CNH categoria “B”

ANALISE E DESCRIGAO:

Compreende os cargos que se destinam a executar tarefas
especificas, tipicas de sua area de atuagdo, relacionadas a
projetos de instalagdes, aparelhos e equipamentos elétricos.

1.900,00




Executar manutengao corretiva, preventiva e/ou emergencial em
geradores, motores, disjuntores, seccionadoras, equipamentos
elétricos de poténcia, equipamentos e instrumentos de medicao,
sistemas de transmissdo e distribuicdo, de acordo com
programacdes estabelecidas pela SAE. Executar testes e ensaios
para aceitacdo técnica de equipamentos com chaves e relés de
protecdo principais e auxiliares fornecidas pelos fabricantes e
montadoras. Executar os servigos de manutencéo preventiva e/ou
corretiva para instalagdo e calibragem dos equipamentos e
instrumentos de medic&o, controle, prote¢ao e sinalizagao, centros
de controles de motores (CCM) e circuitos de comandos elétricos
de, de acordo com as normas de instrugdes técnicas. Executar
trabalhos de desmontagens, reparos, montagens e testes em
motores, geradores, disjuntores, seccionadoras e equipamentos
elétricos de poténcia, em geral, de acordo com as normas e
instrugdes técnicas. Executar frabalhos de inspecdes e
manutenges corretivas e preventivas em equipamentos,
instrumentos e instalacbes elétricas das captagdes, Estacdo de
Tratamento de Agua (ETA), Estacdo de Tratamento de Esgoto
(ETE), pogos artesianos e Distritos. Elaborar programas de
manutengao dos equipamentos elétricos da SAE de acordo com os
programas de manutencdo e operagdo, ocorréncias e
anormalidades dos sistemas elétricos de poténcia. Executar
ensaios de aceitacdo e recebimento de equipamentos elétricos,
maquinas e sistemas elétricos, desde a fase de inspe¢des
preliminares até a entrada em operagdo. Efetuar vistoria em
equipamentos, maquinas e instalagbes desta Autarquia a serem
energizadas e nas ampliagdes a serem energizadas, com base em
projetos e instrugbes técnicas. Executar manutengéo a nivel de
componentes em equipamentos elétricos/eletronicos na area de
protecdo, medicdo, comando e controle, a fim de manter o
funcionamento dos equipamentos. Acompanhar estudos e analises
do desempenho global dos relés de protegao e equipamentos, nos
sistemas de geragdo e transmissdo, através de relatdrios
estatisticos, mantendo-os dentro dos limites estabelecidos por
normas € instrucbes dos fabricantes. Analisar e interpretar
desenhos técnico-funcionais e de interligacdo dos circuitos de
comando e controle, protecdo e medicdo, de fabricantes e da
prépria Autarquia, alternando-os, quando necessario, visando
modificacdo e adequacgdo dos circuitos aos servicos. Cumprir
normas e instrugdes técnicas de seguranca estabelecidas. Realizar
conservacdo e providenciar as ferramentas e instrumentos de
ensaio e testar equipamentos para atendimentos dos servigos de
manutengao. Acompanhar e controlar a manutengao e operagao
dos sistemas, através de preenchimento de formularios
especificos; executar inspegdes programadas e/ou emergenciais,
para detectar e corrigir defeitos e anormalidades dos sistemas
elétricos. Executar manutencdes corretivas em sistemas de
controle, comando e prote¢éo de quadros de controles de motores
e/ou nos circuitos de comandos elétricos dos equipamentos de
poténcia das subestagdes e/ou usinas. Instalar e efetuar a
manutengdo de linhas, circuitos de luz e forga, separando,
substituindo e fixando tomadas, interruptores, fusiveis, lampadas e
reatores, quadros e acessérios. Efetuar a manuten¢do nas
instalagdes elétricas, redes de alta e baixa tenséo, cabines de




forga, quadros e outros, para o funcionamento adequado do
sistema elétrico. Efetuar a manutengéo preventiva de motores,
disjuntores, reatores, equipamentos elétricos em geral, sistemas
de comando, sinalizagdo e prote¢do. Efetuar estudos detalhados
das necessidades de demanda levantamento das caracteristicas
dos equipamentos em funcionamento a fim de dimensionar as
alteragdes na rede e instalagdes elétricas. Zelar pelo
funcionamento adequado do sistema elétrico dos edificios da
Autarquia, observando os projetos executivos de eletricidade e os
detalhes de seguranca no trabalho e propondo modificagbes
necessarias. Zelar pela prépria seguranca no trabalho e pela de
outras pessoas. Manter o locar de trabalho limpo e organizado.
Realizar a limpeza e conservacao das instalag6es. Realizar outras
atribuigdes compativeis com sua especializagdo profissional.
Atender todas as solicitagbes do superior hierarquico. Carga
Horaria: 40 horas

04

PORTEIRO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Ensino médio completo e conhecimento basico em informatica
ANALISE E DESCRIGAO:

Compreende os cargos que se destinam a controlar o fluxo de
pessoas e bens e prestar atendimento ao publico, em regime de
plantdo e sob escalas de trabalhos permitidas pela legislagdo em
vigor.

Controlar fluxo de bens diversos e pessoas, identificando,
orientando e encaminhando-as para o0s lugares desejados.
Recepcionar e controlar a movimentagdo de pessoas em areas de
acesso livre e restrito. Fiscalizar pessoas, cargas e patriménio, a
fim de zelar pela guarda do patrimdnio, seguranga das pessoas,
assim como os regulamentos da Autarquia. Prestar atendimento ao
publico em geral por telefone ou presencialmente, concedendo e
obtendo informagdes sobre condi¢des e intervengdes no sistema
de abastecimento de agua, coleta de esgoto, alta no consumo,
analise e revisdo de contas e faturas, vazamentos, causa de falta
de &gua e outros servicos prestados pela SAE. Registrar as
ocorréncias dos clientes, orientando sobre ligagdes de agua e
esgotos, alta de consumo, analise e revisdo de contas e faturas,
vazamentos, motivo de falta de agua, pedidos de servigos, débitos
e outros. Registrar as solicitagbes dos clientes, orientando,
solucionando ou encaminhando as demandas as areas
competentes para resolugdo. Abrir e enviar Ordens de Servigos
aos Setores: Comercial, Manutencdo e ao Vistoriador. Executar
servicos de natureza administrativa, necessarios ao
desenvolvimento das atividades da &rea, mantendo organizada a
documentacdo e equipamentos, materiais, etc. sob sua
responsabilidade e executar outras atividades correlatas. Zelar
pela propria seguranga no trabalho e pela de outras pessoas.
Manter o locar de trabalho limpo e organizado. Realizar a limpeza
e conservacdo das instalagbes. Realizar outras atribuicdes
compativeis com sua especializagao profissional.

1.260,00




Carga Horéaria Semanal: 40 horas

04

EXECUTOR DE SERVIGOS DE MANUTENGAO DE BOMBAS E
MOTORES

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Ensino médio completo e CNH categoria “B”
ANALISE E DESCRIGAO:

Compreende os cargos que se destinam a realizar manutengéo
mecanica e hidraulica nos equipamentos e instalagdes da SAE.

Realizar manutengdo mecanica e hidraulica (registros, tubulagdes,
valvulas de retencdo e valvulas de pé). Executar servigos de
manutengao em equipamentos e instalagdes de bombeamento e
tratamento dos sistemas de saneamento ambiental. Executar
servicos de ajustagem, recuperacdo, regulagem, montagem e
desmontagem de pegas e equipamentos, conforme especificagdes
técnicas ou desenhos, tais como: valvulas, bombas, motores,
comportas, redutores, compressores, maquinas de desobstrucao
de esgotos, cloradores, evaporadores e outros. Executar medi¢oes
com réguas, paquimetros, micrometros, mandmetros e outros.
Fazer lubrificagdo mensal nos mancais e rolamentos. Fazer
inspegdo diaria nos equipamentos. Fazer a preparagéo,
regulagens necessarias e operagdo de maquinas operatrizes.
Recuperar ou confeccionar pegas e materiais diversos, envolvendo
as operagdes de faceamento, desbaste, acabamento, rosca,
retifica, plaina, fresa, furadeira, torno entre outros. Executar
servicos designados pelos superiores. Detectar e diagnosticar
condicdbes anormais de funcionamento de maquinas e
equipamentos. Montar e conservar tubulagdes destinadas a
conducdo de agua, esgoto, cloro, gas e solugbes quimicas.
Executar servigos basicos de natureza civil, elétrica, eletronica e
de instrumentagéo correlacionados as atividades de mecanica.
Registrar as atividades nos planos, ordens de servigo ou relatorios.
Zelar por equipamentos, maquinas, materiais, ferramentas,
instrumentos e veiculos sob sua responsabilidade. Executar outras
atividades correlatas. Dirigir veiculo para realizagdo das atividades
do cargo. Zelar pela prépria seguranga no trabalho e pela de outras
pessoas. Manter o locar de trabalho limpo e organizado. Realizar a
limpeza e conservagdo das instalagdes. Carga Horaria Semanal:
40 horas

1.900,00

06

ASSISTENTE OPERACIONAL DO SISTEMA DE AGUA E
ESGOTO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

1.900,00




Ensino médio completo e CNH categoria “B”
ANALISE E DESCRIGAO:

Compreende os cargos que se destinam a fiscalizar a operagéo e
quando necessario operar as bombas para captagdo da agua
destinada a tratamento na Estagao de Tratamento de Agua (ETA).

Acompanhar o bom funcionamento dos equipamentos (tais como:
bombas, motores, painéis, ares condicionados). Operar o sistema
de bombas. Verificar os sistemas de protecdo e seguranca dos
equipamentos. Fazer anotagbes dos dados operacionais (tais
como: tensdo, amperagem, pressdo). Comunicar de hora em hora
com a Estaco de Tratamento de Agua (ETA), a leitura de vazéo,
amperagem e tensdo. Comunicar aos responsaveis qualquer
anomalia detectada nos equipamentos. Zelar pela manutengao dos
equipamentos. Zelar pela prépria seguranga no trabalho e pela de
outras pessoas. Manter o locar de trabalho limpo e organizado.
Realizar a limpeza e conservagao das instalag6es. Realizar outras
atribuigdes compativeis com sua especializagdo profissional.
Carga Horaria Semanal: 40 horas

06

ATENDENTE AO CLIENTE
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Ensino médio completo e Cursos de Aperfeicoamento na Area de
Informatica (Sistema Operacional Windows, Microsoft Word,
Microsoft Excel, etc)

ANALISE E DESCRICAO:

Compreende os cargos que se destinam ao atendimento ao publico
via telefone ou presencialmente, tirando duvidas e passando
informagdes claras e objetivas.

Prestar atendimento ao publico em geral por telefone ou
presencialmente, concedendo e obtendo informagdes sobre
condicbes e intervengdes no sistema de abastecimento de &gua,
coleta de esgoto, alta no consumo, anélise e revisao de contas e
faturas, vazamentos, causa de falta de &gua e outros servigos
prestados pela SAE. Registrar as ocorréncias dos clientes,
orientando sobre ligagdes de agua e esgotos, alta de consumo,
analise e revisdo de contas e faturas, vazamentos, motivo de falta
de agua, pedidos de servicos, débitos e outros. Registrar as
solicitagbes dos clientes, orientando, solucionando ou
encaminhando as demandas as é&reas competentes para
resolugdo. Abrir e enviar Ordens de Servigos aos Setores:
Comercial, Manutengdo e ao Vistoriador. Negociar prazos e
parcelamentos de faturas com o cliente. Executar servigos de
natureza administrativa, necessarios ao desenvolvimento das
atividades da area, mantendo organizada a documentacdo e
equipamentos, materiais, etc. sob sua responsabilidade e executar
outras atividades correlatas. Operar equipamentos diversos, tais
como:  projetor, impressoras, computadores, maquinas

1.470,00




fotocopiadoras/duplicadoras e outros. Localizar, organizar,
classificar e manter atualizado o acervo de multimidia. Realizar e
atender chamadas telefénicas, anotar e enviar recados. Atender ao
publico em geral, averiguando suas necessidades para orienta-los
e/lou encaminhd-los as pessoas elou setores competentes.
Reportar falhas do equipamento telefénico. Zelar pela prépria
seguranca no trabalho e pela de outras pessoas. Manter o locar de
trabalho limpo e organizado. Realizar a limpeza e conservacdo das
instalagdes. Realizar outras atribuigdes compativeis com sua
especializacdo profissional. Carga Horéria Semanal: 40 horas




