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LEI COMPLEMENTAR Nº 5.698, DE 21 DE JUNHO DE 2018 
 
 
 

“Extingue cargo, regulamenta as atribuições 

dos cargos do quadro de pessoal do SAAE.” 

 
 
 
A CÂMARA MUNICIPAL DE ITAPIRA aprovou e eu promulgo a 

seguinte Lei Complementar: 
 
Artigo 1º) Fica extinto o cargo de Chefe de Seção de Patrimônio e 

Arquivo criado pelo artigo 2º da Lei Complementar nº 5.339, de 05 de dezembro de 
2014. 

 
Artigo 2º) As atribuições dos cargos do quadro de pessoal do Serviço 

Autônomo de Água e Esgotos de Itapira - SAAE, ficam regulamentadas conforme 
catálogo anexo, que fica fazendo parte integrante desta Lei. 

 
Artigo 3º) Esta Lei entra em vigor na data de sua publicação, 

revogando-se as disposições em contrário, em especial os artigos 5º, 6º, 12, 13, 14, 15, 
16,17,18, 19, 20, 21, 22, 23, 24, 25, 26, 27, 28,29, 30, 31, 32, 33, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, 
41, 42, 43, 44, 45, 46 e 47 do Regimento Interno do SAAE, que integra o Anexo I da Lei 
Complementar nº 4.538, de 22 de fevereiro de 2010; o artigo 8º e Anexo I da Lei 
Complementar nº 4.731, de 04 de abril de 2011; o parágrafo único, letras “a” a “l” do 
artigo 1º da Lei Complementar nº 5.339, de 05 de dezembro de 2014; o artigo 6º da Lei 
Complementar nº 5.513, de 05 de maio de 2016; revogando-se, integralmente, a Lei nº 
5.632, de 21 de setembro de 2017, que regulamenta as atribuições dos cargos do quadro 
de pessoal do SAAE. 

 
 
PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPIRA, em 21 de junho de 2018. 

 
 

JOSÉ NATALINO PAGANINI 
PREFEITO MUNICIPAL 

 
Registrada em livro próprio na Divisão de Atos Oficiais da Secretaria de Governo na data 
supra. 
 
 

MARIA CÂNDIDA ZILIOTTO 
ASSESSORA DE GABINETE 
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ANEXO I 

 
DAS ATRIBUIÇÕES COMUNS 

 
Além das atribuições próprias especificadas neste anexo, parte 

integrante desta Lei, compete ainda a todos os servidores do quadro de pessoal do 
Serviço Autônomo de Água e Esgotos de Itapira - SAAE: 

 
• Cumprir e fazer cumprir as disposições legais e regulamentares; 

 
• Tratar o público com respeito e cortesia; 

 
• Cumprir as ordens e determinações superiores e executar com zelo e presteza as 

tarefas que lhes forem cometidas; 
 

• Operar equipamentos, sistemas de informática, de segurança eletrônica e outros, 
mediante autorização superior; 
 

• Dirigir veículos para o exercício das tarefas, mediante autorização superior, e 
portando os documentos pessoais necessários à condução de veículos, máquinas 
e equipamentos; 
 

• Recolher o veículo após a jornada de trabalho, devidamente limpo, estacionando 
em posição de saída e mantendo-o fechado; 
 

• Zelar pelas informações e pelos valores utilizados para a execução dos serviços; 
 

• Manter organizados, armazenados, limpos e conservados os locais de trabalho, os 
materiais, os veículos e os equipamentos, sob sua responsabilidade; 
 

• Usar regularmente uniforme e adequadamente os equipamentos de proteção 
(EPIs), cumprindo as medidas de proteção individual ou coletiva recomendadas 
na execução dos serviços, a fim de garantir a própria proteção e não causar danos 
a terceiros e ao patrimônio; efetuar a revalidação da carteira de saúde no período 
estabelecido; 
 

• Guardar sigilo sobre o que souber em razão do exercício profissional lícito, 
inclusive no âmbito do serviço público, ressalvados os casos previstos em lei ou 
quando solicitado por autoridades competentes; 
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• Portar-se e trajar-se com compostura e sobriedade, abstendo-se de ostentar 
qualquer tipo de vício, desvio de conduta ou mau exemplo perante os colegas e a 
comunidade; 

• Desenvolver outras atribuições compatíveis com sua área profissional, conforme 
demanda e a critério do superior hierárquico. 

 
 

DAS ATRIBUIÇÕES PRÓPRIAS 
 

I - BRAÇAL 
 

- DEVERES: 
 

• Auxiliar nos serviços de armazenagem de materiais leves e pesados, tais como: cal, 
cimento, areia, pedra, tijolos e outros, acondicionando-os em prateleiras ou pátios 
dos almoxarifados, para assegurar o seu estoque; 
 

• Realizar atividades pertinentes à poda de arvores, ao cultivo de flores e plantas, 
preparando a terra, plantando sementes e mudas, limpando o local, aplicando 
inseticidas, herbicidas, bem como realizando podas e aparando-as em épocas 
preestabelecidas pelos superiores;  
 

• Efetuar limpeza, carpir, limpar, lavar, varrer, rastelar, roçar, transportar entulhos, 
conforme determinação do seu superior;  
 

• Promover a execução, recuperação e limpezas de valas, tampas, caixas de água, 
escavando e removendo terra, pedras, areia, cascalho e outros; 
 

• Auxiliar motoristas e operadores de máquinas nas atividades de carga, descarga e 
entrega de materiais e mercadorias, valendo-se de esforço físico e ou outros 
recursos; 
 

• Auxiliar nos serviços de construção, manutenção, reparação, conserto e 
adequação em alvenaria, concreto, carpintaria, pintura, entre outros, utilizando 
instrumentos diversos; 
 

• Auxiliar nos serviços de hidráulica, mecânica, eletricidade, entre outros, atuando 
como suporte para o profissional habilitado sempre que necessário ou conforme 
solicitação do seu superior; 
 

• Auxiliar no assentamento de tubos de concreto, cerâmicos e PVC valendo-se de 
esforço físico e ou outros recursos para o transporte e posicionamento da peça de 
forma a garantir a correta instalação; 
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• Auxiliar no serviço de levantamentos, medições topográficas e agrimensura, 

montando e ou segurando equipamentos e ou instrumentos utilizados a fim de 
otimizar o serviço de alinhamento; 
 

• Manusear equipamentos mecânicos ou manuais necessários à execução dos 
serviços; 
 

• Atender aos requisitos do sistema de gestão certificados, conforme NBR ISO; 

• Executar outras atividades inerentes à sua área de competência sempre 
atendendo determinação superior e às normas de segurança e higiene no 
trabalho. 

 
II - SERVIÇOS GERAIS / FAXINEIRA / SERVENTES 
 
- DEVERES: 
 

• Realizar limpeza geral em todas as dependências, áreas e setores do SAAE,  como 
exemplo prédio administrativo, ETA, Captação, ETL, ETE e Reservatório dos 
Prados;  
 

• Manter os banheiros sempre limpos e organizados; 
 

• Executar as tarefas de copa e cozinha, sempre mantendo limpos e organizados os 
utensílios neles existentes; 
 

• Preparar e servir café sempre que necessário ou solicitado;  
 

• Zelar pelo cumprimento das normas internas estabelecidas, informando ao 
superior os problemas ocorridos;  
 

• Garantir a continuidade do processo de higienização e manutenção do ambiente e 
instalações, através do pedido, recepção, conferência, controle e distribuição do 
material de consumo, limpeza e outros, observando seu correto uso e 
conservação; 
 

• Atender aos requisitos do sistema de gestão certificados, conforme NBR ISO; 
 

• Executar outras atividades inerentes à sua área de competência sempre 
atendendo determinação superior e às normas de segurança e higiene no 
trabalho. 
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III - SERVENTE DE PEDREIRO 

 
- DEVERES: 
 

• Auxiliar o pedreiro na seleção do material apropriado e na melhor forma de 
execução do trabalho; 
 

• Misturar cimento, areia, pedra, água e outros materiais, dosando as quantidades 
na forma indicada, para obter a argamassa a ser utilizados na execução de 
alvenarias, assentamentos de revestimentos e serviços afins; 
 

• Auxiliar e/ou realizar construção de bases de concreto e fundações, empregando 
pedras, tijolos, ferragens, concreto ou outros materiais, baseando-se em 
especificações, para possibilitar a instalação de máquinas, postes de rede elétrica, 
base de paredes, muros e construções similares, sob orientação do pedreiro; 
 

• Auxiliar e/ou realizar assentamento de tijolos, ladrilhos, azulejos ou pedras 
seguindo os desenhos e formas indicadas e unindo-os com argamassa adequada, 
para executar paredes, pisos, pilares e outras partes da construção; 
 

• Auxiliar e/ou realizar reboco de estruturas construídas, empregando a argamassa 
de cal, cimento e areia, observando o prumo e nivelamento das mesmas, para 
torná-las aptas a receber outros tipos de revestimento; 
 

• Auxiliar e/ou realizar confecção de artefatos de cimento, como tubos, postes, 
blocos, tampas e outros; 
 

• Auxiliar e/ou realizar trabalhos de manutenção corretiva de prédios, calçadas e 
estruturas semelhantes, reparando paredes e pisos, trocando telhas, aparelhos 
sanitários, manilhas e outras peças, chumbando bases danificadas para 
reconstruir essa estrutura; 
 

• Montar e desmontar andaimes de madeira ou metálicos para a execução de obra 
desejada; 
 

• Auxiliar e/ou realizar na montagem e desmontagem de armações e na abertura de 
paredes para a instalação de tubos, condutores de fiação elétrica ou tubulação 
hidráulica; 
 

• Descarregar, empilhar, transportar e disponibilizar materiais e ferramentas para 
os profissionais que estiver auxiliando; 
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• Auxiliar o manuseio e/ou manusear equipamentos mecânicos ou manuais 
necessários à execução dos serviços; 
 

• Realizar e/ou auxiliar nas manutenções em redes coletoras de esgoto, de PVC, 
Manilha Cerâmica ou outro material, sempre seguindo os procedimentos de 
segurança e orientações de seu superior; 
 

• Atender aos requisitos do sistema de gestão certificados, conforme NBR ISO; 
 

• Executar outras atividades inerentes à sua área de competência sempre atendendo 
determinação superior e às normas de segurança e higiene no trabalho. 

 
 
IV - VIGIA 

 
- DEVERES: 
 

• Executar tarefas relacionadas à segurança das dependências do serviço; 
 

• Realizar trabalhos de guarda diurno e noturno; 
 

• Zelar pelo patrimônio público, exercendo vigilância da unidade e bens 
patrimoniais, verificando e inspecionando qualquer anormalidade e ou 
irregularidade, bem como tomando as providencias necessárias para evitar danos 
e procurando sanar as irregularidades porventura encontradas e ou acionar 
competentes para fazê-lo, a fim de promover a ordem e segurança dos 
estabelecimentos; 
 

• Fiscalizar a entrada e saída de qualquer material das dependências da unidade, 
checando notas fiscais e documentos de entrada e saída, quando necessário, 
buscando evitar o desvio de materiais e outras faltas, visando o bom 
funcionamento da portaria; 
 

• Controlar a entrada e saída de pessoas e veículos, durante o expediente normal de 
trabalho, tomando medidas preventivas em caso de identificação de 
irregularidades, contribuindo com a ordem e a segurança dentro da unidade; 
 

• Zelar pelo correto trânsito controlando sua entrada e saída dentro da unidade; 
 

• Possibilitar a tomada de medidas preventivas e ou corretivas mantendo a 
autoridade superior ou órgão competente informado acerca de quaisquer 
irregularidades e ou anormalidades; 
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• Realizar serviços de jardinagem, roçagem e preservação das unidades; 
 

• Realizar reformas simples e pinturas nas elevatórias e demais unidades; 
 

• Dar apoio operacional nas ETEs, quando solicitado pela chefia imediata; 
 

• Atender aos requisitos do sistema de gestão certificados, conforme NBR ISO; 
 

• Executar outras atividades inerentes à sua área de competência sempre atendendo 
determinação superior e às normas de segurança e higiene no trabalho. 

 
 

V - FISCAL 
 

- DEVERES: 
 

• Inspecionar instalações hidráulicas e sanitárias, visando à correta utilização dos 
serviços de água e esgoto prestados pela autarquia e o cumprimento das normas 
e regulamentos; 

 
• Proceder a testes para detecção e localização de vazamentos; 

 
• Efetuar aferição de hidrômetros; 

 
• Efetuar a troca de hidrômetro, registro de cavalete; 

 
• Efetuar conserto de vazamento no ramal e cavalete; 

 
• Efetuar corte e religação; 

 
• Efetuar vistorias e providências relacionadas às fraudes em geral; 

 
• Realizar vistorias de revisão de leitura, consumo alterado e demais ordens de 

serviços; 
 

• Preencher corretamente com o máximo de informações as ordens de serviço; 
 

• Analisar e dar parecer nas ordens de serviço; 
 

• Efetuar, quando solicitado, leitura de consumo de água prestando apoio aos 
serviços dos leituristas; 
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• Levar ao conhecimento do superior qualquer anormalidade ocorrida durante o 
horário de serviço; 
 

• Zelar pela veracidade das informações prestadas à autarquia; 
 

• Opinar, quando solicitado, sobre a viabilidade de concessão das ligações de água e 
esgotos; 
 

• Prestar informações que lhe forem pedidas pelo usuário; 
 

• Emitir relatório das atividades desenvolvidas; 
 

• Executar as ordens determinadas pelo superior com atenção e eficiência; 
 

• Zelar pelo patrimônio da autarquia; 
 

• Conduzir veículos e ciclomotores realizando manutenção básica; 
 

• Atender aos requisitos do sistema de gestão certificados, conforme NRB ISO; 
 

• Executar outras atividades inerentes à sua área de competência sempre 
atendendo determinação superior e às normas de segurança e higiene no 
trabalho. 

 
 
VI - TÉCNICO DE SEGURANÇA DO TRABALHO 
 

- DEVERES: 
 

• Coordenar e executar programas, projetos e serviços sociais desenvolvidos pela 
administração, entidades e organizações populares, em conformidade com 
conselhos profissionais, visando auxiliar na promoção da melhoria do atendimento 
e da qualidade de vida da população; 
 

• Garantir a integridade da população e dos bens do município, investigando, 
examinando as causas e prevenindo acidentes, através de inspeções locais, 
instalações, equipamentos, postos de combate a incêndios e outros, observando as 
condições de trabalho, recomendando e controlando a distribuição e uso dos 
equipamentos de proteção individual (EPIs), instruindo os servidores sobre todas 
as medidas de prevenção de acidentes; 
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• Difundir a importância da prevenção de acidentes, divulgando normas de 
segurança e higiene no trabalho, promovendo palestras, debates, campanhas e 
outros; 
 

• Estabelecer normas e medidas de segurança, sugerindo modificações nos 
equipamentos e instalações, propondo a reparação ou renovação desses; 
 

• Facilitar o atendimento aos acidentados, utilizando meios de comunicação oficiais 
entre profissionais da área de saúde; 
 

• Propiciar a plena atenção prestada aos usuários, integrando a equipe 
multiprofissional de saúde, sempre que necessário, bem como encaminhando, 
requerendo pareceres técnicos e ou exames complementares de outros 
profissionais; 
 

• Contribuir com a melhoria e aperfeiçoamento das equipes multiprofissionais, 
subsidiando decisões e ações, bem como participando efetivamente dos processos 
de planejamento e avaliação das mesmas; 
 

• Inspecionar as áreas, instalações e equipamentos do SAAE, observando as 
condições de segurança, inclusive as exigências legais próprias, para identificar 
riscos e acidentes; 
 

• Recomendar a compra, troca ou substituição dos equipamentos de proteção 
individual e coletiva; 
 

• Registrar irregularidades ocorridas, anotando-as em formulários próprios e 
elaborando estatísticas de acidentes, para obter subsídios destinados a melhorias 
de condições de segurança no ambiente de trabalho; 
 

• Coordenar a publicação de matéria sobre segurança no trabalho, preparando 
instruções e orientando a confecção de cartazes e avisos para divulgar e 
desenvolver hábitos de prevenção de acidentes; 
 

• Participar dos processos de licitação para aquisição de EPIs e emitir parecer 
técnico; 
 

• Adotar e cumprir procedimentos e ou instruções elaboradas pelos profissionais da 
equipe técnica da autarquia referente à sua área de atuação, fornecendo subsídios 
para o planejamento e execução das políticas de administração; 
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• Preparar informes e documentos referentes à sua formação técnica a fim de 
possibilitar subsídios para a elaboração de ordens de serviços, portarias, pareceres 
e outros; 
 

• Cumprir e fazer cumprir as legislações trabalhistas e Normas Regulamentadoras; 
 

• Elaborar relatórios gerenciais;  
 

• Participar em projetos e ações para o crescimento de resultados operacionais da 
autarquia, contribuindo para diminuição de custos com acidentes do trabalho nos 
diversos departamentos e setores;  
 

• Solicitar e acompanhar o PPRA e PCMSO, mantendo-os atualizados; 
 

• Atender aos requisitos do sistema de gestão certificados, conforme NBR ISO; 
 

• Executar outras atividades inerentes à sua área de competência sempre atendendo 
determinação superior e às normas de segurança e higiene no trabalho.  

 
 
VII - ENCANADOR / MANILHEIRO 
 
- DEVERES: 
 

• Executar tarefas relacionadas com as redes de distribuição de água e rede 
coletoras de esgotos; 
 

• Executar assentamentos de tubos, manilhas, peças e conexões; 
 

• Executar e reparar ramais domiciliares de água e esgoto; 
 

• Corrigir vazamentos em redes de água e desobstruir as redes de esgoto; 
 

• Realizar sondagens na rede coletora de esgoto e de abastecimento de água; 
 

• Fazer ligações de água e esgoto, instalar, reparar e substituir hidrômetros e 
padrões de medição; 
 

• Abrir e recompor valetas, de acordo com a determinação do seu superior; 
 

• Realizar limpeza dos serviços executados; 
 

• Executar cortes, religação e mudança de ligação de água; 



 

 Lei Complementar nº 5.698/18  página 11 

 

• Proceder a testes para detecção e localização de vazamentos domiciliares e em 
redes; 
 

• Dirigir automóveis, camionetes e caminhões para a execução do seu trabalho e 
sempre com a devida CNH; 
 

• Realizar acompanhamento diário dos veículos e informar, em documento 
impresso fornecido pela autarquia, a situação desses para controle de 
manutenções da seção de frotas; 
 

• Informar seu superior quando houver algum impedimento para execução de 
serviços que lhe forem incumbidos; 
 

• Manusear equipamentos mecânicos ou manuais necessários à execução dos 
serviços; 
 

• Atender aos requisitos do sistema de gestão certificados, conforme NBR ISO; 
 

• Executar outras atividades inerentes à sua área de competência sempre 
atendendo determinação superior e às normas de segurança e higiene no 
trabalho. 

 
 
VIII - ELETRICISTA 
 
- DEVERES: 
 

• Analisar e interpretar os projetos de instalação e operação dos equipamentos 
elétricos referentes ao sistema de captação de água bruta, tratamento e adução 
de água tratada bem como recalque e tratamento de esgoto; 
 

• Analisar e interpretar os projetos de instalações elétricas, telefonia e TI em 
instalações prediais; 

 
• Realizar montagem e instalação de painéis de distribuição ou comando e outros 

equipamentos de baixa ou alta tensão necessários para os sistemas de captação, 
tratamento e adução de água bem como recalque e tratamento de esgoto; 

 
• Identificar e corrigir falhas em equipamentos referentes à captação de água 

bruta, tratamento de água, dosagem de soluções químicas, adução e reservação 
de água tratada, recalque e tratamento de esgoto; 
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• Substituir ou consertar equipamentos danificados de acordo com a orientação do 
superior; 

 
• Executar manutenção preventiva ou corretiva em sistemas prediais, substituindo 

ou consertando elementos tais como: lâmpadas, tomadas, interruptores, 
disjuntores, cabos, elementos de instalação aparente e cabos e conectores 
utilizados em telefonia e TI; 
 

• Executar a manutenção, instalação e substituição dos equipamentos dos sistemas 
de dosagem de cloro gás, coagulante, soda, flúor e outras soluções químicas 
adotadas no tratamento de água e esgoto; 

 
• Realizar periodicamente inspeção dos equipamentos elétricos tais como; painéis, 

disjuntores, fusíveis, seccionadoras, conectores, equipamentos de medição e 
supervisão, drivers de acionamento de motores e equipamentos correlatos, 
utilizados na captação, tratamento e adução de água e recalque e tratamento de 
esgoto, utilizando procedimentos adotados no setor e sob orientação do 
superior; 

 
• Utilizar equipamentos específicos pra testes e diagnósticos de anomalias em 

circuitos elétricos tais como; alicate amperímetro, multímetro, megômetro, 
terrômetro e equipamentos correlatos; 

 
• Executar a manutenção preventiva ou corretiva em cabines de transformador e 

medição, inspecionando e se necessário substituindo equipamentos como: 
disjuntores, TC`s, TP`s, isoladores seccionadoras, muflas, condutores , fusíveis e 
componentes correlatos, seguindo as medidas de controle de risco contidas na 
norma NR-10; 

 
• Realizar a abertura, substituição de elos fusíveis e fechamento em chaves 

seccionadoras corta-circuito utilizadas em locais pertencentes à autarquia 
alimentados com alta tensão, utilizando ferramentas e EPIs específicos para tal e 
atendendo a normas e procedimentos da NR-10; 

 
• Auxiliar o mecânico, na instalação, manutenção e substituição de bombas e 

equipamentos necessários para adução de tratamento de água e recalque e 
tratamento de esgoto; 

 
• Realizar trabalhos em altura, utilizando equipamentos de proteção individual 

específico e obedecendo as normas de segurança da NR específica para tal; 
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• Realizar trabalhos em espaço confinado, utilizando equipamentos de proteção 
individual específico e obedecendo as normas de segurança da NR específica 
para tal; 

 
• Manter a organização e limpeza dos locais onde existem equipamentos elétricos 

e mecânicos tais como; poços artesianos, nichos de dosagem de soluções 
químicas, casa de bombas, elevatórias de esgoto bem como do próprio setor; 

• Realizar o preenchimento de ordens de serviço, checlist`s, planos de trabalho, e 
outros documentos referentes ao setor, de acordo com orientação do superior; 

 
• Zelar pelo patrimônio público, pelo setor e equipamentos, ferramentas, peças, 

instrumentos de medição entre outros utilizados durante a execução dos 
trabalhos; 
 

• Atender aos requisitos do sistema de gestão certificados, conforme NBR ISO; 
 

• Executar outras atividades inerentes à sua área de competência sempre 
atendendo determinação superior e às normas de segurança e higiene no 
trabalho. 

 
 

IX - MOTORISTA 
 
- DEVERES: 

 
  

• Dirigir veículos automotores, conduzindo-os em trajeto determinado dentro ou 
fora do município, de acordo com as regras de transito e instruções recebidas, 
para efetuar o transporte de passageiros, valores, documentos ou mercadorias, 
com máxima cautela e prudência a fim de evitar acidentes; 
 

• Vistoriar os veículos automotores e realizar pequenos reparos, verificar os 
documentos e equipamentos de porte obrigatório, estado dos pneus, nível de 
combustível de água e óleo, testar o freio, parte elétrica, detectando problemas 
mecânicos, identificar sinais sonoros, luminosos ou visuais, checar indicações dos 
instrumentos do painel, solicitar manutenção, quando necessário, ao setor 
competente, a fim de que o veículo esteja sempre em conformidade com a 
legislação de transito e apto a trafegar; informar ao seu superior qualquer 
anormalidade constatada; 
 

• Manter o veículo limpo; 
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• Examinar as ordens de serviço e preparar os relatórios diários de viagem, fazer 
anotações relativas ao destino, objetivo da viagem, horário de saída e chegada, 
quilometragem de saída e chegada, conforme procedimentos estabelecidos; 
 

• Auxiliar no embarque e ou desembarque de passageiros, manusear instrumentos 
e equipamentos quando necessário, abastecer o veículo com mercadorias e ou 
outros materiais, retirar mercadorias em fornecedores, conferir os materiais a 
serem transportados, transportar mercadorias para despacho junto a 
transportadoras, verificando quantidade e espécie, para evitar erros no 
carregamento e descarregamento dos mesmos, informar qualquer irregularidade 
observada nos materiais transportados; 
 

• Zelar pelo bom andamento do transporte rodoviário, dirigindo em velocidade 
compatível com o local e o estado das vias de tráfego, adotando as medidas 
recomendadas na prevenção ou solução de qualquer incidente, para garantir a 
segurança dos serviços prestados aos passageiros, valores, documentos, cargas, 
transeuntes e veículos; 
 

• Prestar socorro mecânico e ou guinchar veículos, quando necessário, bem como 
operar comandos e ou mecanismos do veículo, possibilitando a execução da 
tarefa necessária; 
 

• Manter registro das operações realizadas, anotando em diário ou impressos, os 
tipos, os períodos de trabalho, quilometragem e outros dados sobre a condução 
dos veículos, bem como o registro de qualquer anormalidade no funcionamento e 
necessidade de reparos, para assegurar seu perfeito estado e funcionamento e 
para permitir a avaliação e o controle dos resultados pelo superior; 
 

• Realizar acompanhamento diário dos veículos e informar em documento 
impresso fornecido pela autarquia a situação desses, para controle de 
manutenções da seção de frotas; 
 

• Atender aos requisitos do sistema de gestão certificados, conforme NBR ISO; 
 

• Executar outras atividades inerentes à sua área de competência sempre 
atendendo determinação superior e às normas de segurança e higiene no 
trabalho. 
 
 

X - PEDREIRO 
 
- DEVERES: 
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• Coordenar e executar trabalhos de alvenaria e concreto verificando as 
características da obra, examinando plantas e outras especificações da 
construção para locação de pequenas obras, selecionar o material e estabelecer 
as operações a executar; 
 

• Ajustar a pedra ou tijolos a serem utilizados, adaptando a forma e medida ao 
lugar onde será colocado, utilizando martelo e talhadeira, para possibilitar o 
assentamento do material em questão; 
 

• Preparar e orientar a preparação de argamassa na mistura de cimento, areia, 
pedra, água e outros materiais, dosando as quantidades na forma indicada, para 
obter a argamassa a ser utilizada no assentamento de pedras, tijolos, ladrilhos e 
outros materiais; 
 

• Assentar tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras, superpondo-os em fileiras ou 
seguindo os desenhos e formas indicadas, unindo-os com argamassa adequada, 
para levantar paredes, vigas, pisos, pilares, lajes, degraus, escadas, muros de 
arrimo e outras partes da construção; 
 

• Construir fundações baseando-se em especificações, empregando pedras, tijolos, 
ferragens ou concreto, para formar a base de paredes, muros e construções 
similares e para possibilitar a instalação de máquinas, postes de rede elétrica e 
para outros fins; 
 

• Realizar manutenções em redes coletoras de esgoto, de PVC, Manilha Cerâmica 
ou outro material, sempre seguindo os procedimentos de segurança e 
orientações de seu superior; 
 

• Executar serviços de acabamento em geral, tais como colocação de telhas, 
assentar portas, janelas, revestimento de pavimentos ou paredes com ladrilhos e 
azulejos, instalação de rodapés, verificando material e ferramentas necessárias 
para a execução dos trabalhos; 
 

• Rebocar as estruturas construídas, empregando a argamassa de cal, cimento e 
areia e ou saibro, obedecendo ao prumo e nivelamento das mesmas, para torná-
las em condições de receber outros tipos de revestimento; 
 

• Realizar trabalhos de manutenção corretiva de prédios, calçadas e estruturas 
semelhantes, reparando paredes e pisos, trocando telhas, aparelhos sanitários, 
manilhas e outras peças, chumbando bases danificadas para reconstruir essa 
estrutura; 
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• Executar e reparar poços de visita, bueiros, caixa de inspeção, pisos de cimento, 
concreto, pedras e ladrilhos e executar artefatos de concreto como tampões de 
diversos diâmetros e espessuras; 
 

• Manusear equipamentos mecânicos ou manuais e elétricos necessários à 
execução dos serviços; 

 
• Atender aos requisitos do sistema de gestão certificados, conforme NBR ISO; 

 
•  Executar outras atividades inerentes à sua área de competência sempre 

atendendo determinação superior e às normas de segurança e higiene no 
trabalho. 

 
 

XI - LEITURISTA 
 
- DEVERES: 
 

 
• Tratar o consumidor com respeito e urbanidade; 

 
• Prestar informações que lhe forem pedidas pelos usuários; 

 
• Ler e registrar em impressos próprios ou em coletores de dados os consumos de 

água; 
 

• Realizar seu trabalho com a máxima atenção; 
 

• Zelar pela veracidade das informações prestadas à autarquia; 
 

• Carregar e descarregar no sistema rotas de leitura; 
 

• Efetuar a entrega das contas de água e esgoto; 
 

• Opinar quando solicitado sobre a viabilidade de concessão das ligações de água e 
esgotos; 
 

• Levar ao conhecimento do superior qualquer irregularidade que observar nas 
ligações domiciliares, comerciais e industriais e qualquer anormalidade durante 
horário de trabalho; 
 

• Efetuar vistorias referente revisão de leitura, consumos, vistorias em 
hidrômetros, fraudes e demais ordens de serviços; 
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• Solicitar a instalação ou substituição de hidrômetros sob suspeita de avarias; 
 

• Verificar e registrar a existência de ligações clandestinas e outras irregularidades 
em hidrômetros e ramais, dando conhecimento ao seu superior; 
 

• Levantar informação de campo para atualização do cadastro de usuários em 
geral; 
 

• Executar as ordens determinadas pelo superior com atenção e eficiência; 
 

• Fazer a conferencia da categoria da residência ou estabelecimento visando à 
definição do valor da tarifa a ser paga pelo usuário; 
 

• Emitir relatório sobre as atividades desenvolvidas; 
 

• Fazer pesquisa de opinião relacionada ao serviço prestado pela autarquia; 
 

• Fazer aferição de hidrômetro quando necessário; 
 

• Fazer uso de uniforme completo, cedido pela autarquia, sempre em bom estado 
de uso, a fim de ser identificado pelo consumidor; 
 

• Zelar pelo patrimônio da autarquia; 
 

• Conduzir veículos e ciclomotores para execução do seu trabalho, quando 
necessário, realizando manutenção básica; 
 

• Atender aos requisitos do sistema de gestão certificados, conforme NBR ISO; 
 

• Executar outras atividades inerentes à sua área de competência, sempre 
atendendo determinação superior e às normas de segurança e higiene no 
trabalho. 

 
 

XII - OPERADOR DE ETE  
 

- DEVERES: 
 

• Operar a estação de tratamento de esgotos; 
 

• Executar serviços relacionados com a operação de tratamento de esgotos e de 
elevatórias de esgoto anexas a ETE; 
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• Realizar controle operacional das estações de tratamento de esgoto. 
 

• Preparar soluções para dosadores de produtos químicos e controlar as dosagens 
dos mesmos. 
 

• Preencher relatórios diários de operação e das ocorrências das ETEs; 
 

• Cumprir e fazer cumprir as legislações pertinentes; 
 

• Manter o local limpo e organizado; 
 

• Desenvolver atividades de conservação geral das unidades; 
 

• Fiscalizar o acesso de pessoas estranhas na unidade; 
 

• Acompanhar visitantes na unidade; 
 

• Coordenar as atividades operacionais das unidades distritais 
 

• Controlar o recebimento de descartes de terceiros; 
 

• Fazer o atendimento de ligações telefônicas; 
 

• Operar elevatórias de esgoto; 
 

• Ligar e desligar conjuntos bombas; 
 

• Comunicar ao superior a necessidade de manutenção preventiva e corretiva dos 
equipamentos para as devidas providências; 
 

• Verificar periodicamente os sistemas de proteção e segurança dos equipamentos 
elétricos e mecânicos; 

 
• Anotar em formulário próprio os dados operacionais das unidades; 

 
• Realizar serviços de roçagem; 

 
• Estabelecer rotina diária descrita em formulário próprio; 

 
• Fazer acompanhamento constante do nível de sedimentação de materiais (areia) 

nos poços de sucção; 
 

• Executar limpeza diária nos sistemas de grades; 
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• Fazer acompanhamento especial nas elevatórias nos períodos de chuvas intensas; 
 

• Fazer o uso diário dos Equipamentos de Proteção Individual (EPIs); 
 

• Manter a rotina de deslocamento com segurança e respeito às normas de transito; 
 

• Fazer a vistoria constante do veículo utilizado, informando ao Setor de 
Almoxarifado e Controle de Frotas qualquer anormalidade constatada; 
 

• Fazer relatório diário do uso do veículo utilizado anotando quilometragem e 
horário estabelecido; 

 
• Atender aos requisitos do sistema de gestão certificados, conforme NBR ISO; 

 
• Executar outras atividades inerentes à sua área de competência sempre atendendo 

determinação superior e às normas de segurança e higiene no trabalho. 
 
 

XIII - OPERADOR DE ETA-ER 
 

- DEVERES: 
 

• Operar a estação de tratamento de água; 
 
• Executar serviços relacionados à operação da estação de tratamento de água e de 

elevatórias de água anexas a ETA; 
 

• Realizar análises físico-químicas de controle operacional e de qualidade da água e 
o teste dos jarros; 
 

• Fazer coletas nos Distritos para realização de análises físico-químicas e 
microbiológicas e o controle de dosagens de Flúor e Cloro; 
 

• Preparar soluções para dosadores de produtos químicos na ETA e Sistema de 
Tratamento de Lodo, e controlar as dosagens dos mesmos; 
 

• Preencher os relatórios diários de operação da ETA, ER e Sistema de Tratamento 
de Lodo; 
 

• Cumprir e fazer cumprir as legislações pertinentes; 
 

• Controlar recalque de água bruta; 
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• Manter o ambiente de trabalho limpo e organizado; 
 

• Executar a limpeza de válvulas das bombas e caixa de areia; 
 

• Controlar abastecimento de água bruta e tratada nos pedidos de saída de 
caminhões de água; 
 

• Operar o Sistema de Tratamento de Lodo dos filtros e decantadores, gerados no 
processo de Tratamento de Agua; 
 

• Fazer o uso diário dos Equipamentos de Proteção Individual (EPI); 
 

• Atender ligações telefônicas internas e externas, operar rádios de comunicação e 
fazer comunicação com funcionários de outros setores e com plantonistas; 
 

• Atender aos requisitos do sistema de gestão certificados, conforme NBR ISO; 
 

• Executar outras atividades inerentes à sua área de competência, sempre 
atendendo determinação superior e às normas de segurança e higiene no 
trabalho. 

 
 
XIV - ASSISTENTE TÉCNICO 
 
- DEVERES: 
 

• Executar trabalhos e serviços relativos aos Sistemas de Abastecimentos de Água e 
Esgotamento Sanitário, conforme atividades estabelecidas pelos atos legais em 
vigência do CONFEA – Conselho Federal de Engenharia e Agronomia, ou CFQ – 
Conselho Federal de Química; 
 

• Elaborar desenhos técnicos, utilizando programas computacionais gráficos 
(CAD), atualizar plantas cadastrais, copiando, modificando, ampliando e ou 
reduzindo desenhos técnicos; 
 

• Elaborar especificação técnica e orçamentos para contratação de obras, reformas 
e serviços, assegurando os padrões técnicos e de qualidade exigidos em 
conformidade com as normas legais; 
 

• Fiscalizar e acompanhar os serviços de construções, edificações e reformas nos 
prédios e instalações da autarquia; 
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• Fiscalizar os serviços de manutenção de rede de abastecimento de água e rede 
coletora de esgoto sanitário, controlando e registrando a sua execução e 
apontando irregularidades em obras, tais como abertura e fechamento de 
buracos e pavimentos, consertos das redes de água e esgotos e instalação de 
novas redes, ramais e adutoras; 
 

• Analisar projetos de construções, loteamentos, desmembramentos, pedidos de 
construção, reformas, paisagísticos, urbanísticos, sistema de abastecimento de 
água, tratamento de esgotos, entre outros, com o intuito de aprovar os mesmos, 
esclarecer e orientar possíveis dúvidas com relação às obras públicas e 
particulares; 
 

• Supervisionar a utilização dos equipamentos de segurança do trabalho; 
 

• Analisar e controlar materiais e equipamentos utilizados em pavimentações e 
aterro das escavações; 
 

• Elaborar planilhas orçamentárias sobre projetos de redes de água e esgoto 
visando atender rua, bairro ou localidade do município; 
 

• Executar, aprovar e realizar o fechamento das medições de obras e serviços; 
 

• Organizar a documentação referente às suas atividades; 
 

• Auxiliar a área administrativa, técnica e operacional em atividades inerentes à 
sua área de atuação; 
 

• Conservar e manter limpos os equipamentos e materiais necessários à execução 
de suas atividades; 
 

• Conduzir veículos da autarquia para realização de suas atividades; 
 

• Atender aos requisitos do sistema de gestão certificados, conforme NBR ISO; 
 

• Executar outras atividades inerentes à sua área de competência sempre 
atendendo determinação superior e às normas de segurança e higiene no 
trabalho. 

 
 

XV - OPERADOR DE RÁDIO 
 

- DEVERES:  
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• Acionar dispositivos para estabelecer contato com um e/ou com cadeia de 
operadores dos outros rádios; 
 

• Operar o equipamento, manuseando as teclas correspondentes aos locais e aos 
dos destinatários, para enviar mensagem ou dar ciência de acontecimentos e 
outros fatos; 
 

• Operar computadores e impressoras; 
 

• Receber as mensagens, registrar em ordens de serviços e encaminhar ao setor ou 
a pessoa indicada; 
 

• Atender ligações telefônicas externas e internas mantendo arquivos das mesmas, 
organizando-as adequadamente para possibilitar o controle das baixas dos 
serviços executados; 
 

• Elaborar planilhas de atendimento diário e mensal; 
 

• Informar ao superior, falhas detectadas nos equipamentos de rádio e telefonia 
especificando a sua natureza para possibilitar a sua correção; 
 

• Transmitir e receber mensagens em tempo ágil para distribuição dos serviços; 
 

• Usar de calma e educação no contato via rádio ou telefone com funcionários e/ou 
consumidores;  
 

• Analisar as ordens de serviços entregues pelos funcionários operacionais, 
completando-as se houver necessidade; 
 

• Preencher relatórios de solicitações de serviços;  
 

• Solicitar peças no almoxarifado conforme os serviços passados aos funcionários 
do setor operacional; 
 

• Organizar ordens de serviços a serem executadas e quando necessário 
encaminhá-las à Divisão Comercial; 
 

• Baixar e arquivar as ordens de serviços competentes ao Setor Operacional; 
 

• Auxiliar na distribuição de serviços solicitados quando se fizer necessário; 
 

• Organizar os documentos da Divisão de Manutenção; 
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• Realizar requerimentos, pedidos e solicitações escritas correlatas ao setor; 
 

• Atender aos requisitos do sistema de gestão certificados, conforme NBR ISO; 
 

• Executar outras atividades inerentes à sua área de competência sempre 
atendendo determinação superior e às normas de segurança e higiene no 
trabalho. 
 

 
XVI - MECÂNICO DE MANUTENÇÃO  
 

- DEVERES: 
 

• Analisar e interpretar os projetos de instalação e operação de equipamentos 
referentes à captação de água bruta, tratamento e produção de água, dosagem de 
produtos químicos, sistemas de adução e reservação de água, recalque e 
tratamento de esgotos; 

 
• Realizar periodicamente a inspeção dos equipamentos e sistemas 

eletromecânicos, com orientação do superior; 
 

• Realizar a lubrificação periódica nos sistemas de bombeamento de água bruta e 
tratada, recalque e tratamento de esgotos, além dos designados pelo superior; 
 

• Realizar a substituição periódica de acessórios inerentes ao bom funcionamento 
de equipamentos, dentre eles: gaxetas, selos mecânicos, válvulas de retenção, 
flapes, conjuntos girantes, boias, registros, tubulações, injetores, além dos 
designados pelo superior; 
 

• Identificar e corrigir falhas e/ou quebras de equipamentos referentes à captação 
de água bruta, tratamento e produção de água, dosagem de produtos químicos, 
sistemas de adução e reservação de água, recalque e tratamento de esgotos; 
 

• Substituir e/ou consertar equipamentos danificados e seus acessórios sob 
orientação do superior; 
 

• Executar e conservar instalações, equipamentos e tubulações destinadas ao 
bombeamento, condução e arraste de água bruta e tratada, esgotos, cloro, flúor, 
soda e outras soluções químicas adotadas no tratamento destes; 
 

• Realizar limpeza dos locais onde existir equipamentos eletromecânicos tais 
como: poços artesianos, nichos de dosagens de soluções químicas, casa de 



 

 Lei Complementar nº 5.698/18  página 24 

 

bombas, estações elevatórias de esgoto, sistemas de gradeamento de esgotos, 
bem como o próprio setor; 
 

• Auxiliar o eletricista na instalação, manutenção e substituição de equipamentos e 
peças em painéis e quadros elétricos, cabines de transformação e medição, 
transformadores e motores elétricos; 
 

• Realizar trabalhos em altura, utilizando equipamentos de proteção individual 
específico e obedecendo as normas de segurança da NR específica para tal; 
 

• Realizar trabalhos em espaço confinado, utilizando equipamentos de proteção 
individual específico e obedecendo as normas de segurança da NR específica para 
tal; 
 

• Realizar o preenchimento de ordens de serviço, checklist, planos de trabalho e 
outros documentos referentes ao setor, de acordo com a orientação do superior; 
 

• Zelar pelo patrimônio público, pelo setor e equipamentos, ferramentas, peças, 
instrumentos de medição entre outros utilizados durante a execução dos 
trabalhos; 
 

• Atender aos requisitos do sistema de gestão certificados, conforme NBR ISO; 
 

• Executar outras atividades inerentes à sua área de competência sempre 
atendendo determinação superior e às normas de segurança e higiene no 
trabalho. 

 
 

XVII - OPERADOR DE MÁQUINA PESADA 
 

- DEVERES: 
 

• Operar e conservar máquinas montadas sobre rodas, esteiras e providas de 
caçamba, pá mecânica ou laminas, conduzindo-as em trajeto determinado, de 
acordo com as regras de transito e instruções recebidas, para abertura de valas, 
nivelação de solos, escavação e movimentação de terra, areia, pedra, cascalho e 
outros materiais, quando da construção de edifícios, pistas, caminhos, estradas e 
outras obras e para a abertura de canais de drenagem, rede de abastecimento de 
água, rede coletora de esgotos e outros; aprofundamento e alongamento de leito 
de rios ou canais ou extração de areia e cascalho; 

 
• Executar serviços de terraplanagem, como: remoção, distribuição e nivelamento 

de superfícies, cortes de barrancos, acabamento e outros; 
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• Vistoriar os veículos, realizar pequenos reparos, verificar os documentos e 
equipamentos de porte obrigatório, o estado dos pneus, o nível de combustível, 
de água e óleo, testar o freio, a parte elétrica, detectando problemas mecânicos, 
identificar sinais sonoros, luminosos ou visuais, checar indicações dos 
instrumentos do painel, solicitar manutenção quando necessário, visando 
contribuir para a conservação e segurança do veículo, para que esteja em 
conformidade com a legislação de transito e apto a trafegar; 

 
• Examinar as ordens de serviço e preparar os relatórios de viagem, fazendo as 

anotações relativas a destino, objetivo da viagem, horário de saída e chegada; 
 

• Zelar pelo bom andamento do serviço, dirigindo em velocidade compatível com o 
local e o estado das vias de tráfego, adotando as medidas recomendadas na 
prevenção ou solução de qualquer incidente, para garantir a segurança dos 
serviços prestados, cargas, transeuntes e veículos, visando evitar danos e atrasos 
no cumprimento de suas tarefas e em conformidade com a legislação de transito; 

 
• Efetuar a limpeza e lubrificação dos veículos e seus equipamentos, seguindo as 

instruções de manutenção do fabricante, para assegurar seu bom funcionamento; 
 

• Prestar socorro mecânico e ou guinchar veículos quando necessário, bem como 
operar comandos e ou mecanismos do veículo, possibilitando a execução da 
tarefa necessária; 

 
• Manter registro das operações realizadas, anotando em diário ou em impressos 

os tipos, os períodos de trabalho, quilometragem e outros dados sobre a 
condução dos veículos, bem como o registro de qualquer anormalidade no 
funcionamento e necessidade de reparos, para assegurar seu perfeito estado e 
funcionamento e para permitir a avaliação e o controle dos resultados pelo 
superior imediato; 

 
• Atender aos requisitos do sistema de gestão certificados, conforme NBR ISO; 

 
• Executar outras atividades inerentes à sua área de competência sempre 

atendendo determinação superior e às normas de segurança e higiene no 
trabalho. 
 
 

XVIII - CONTADOR  
 

- DEVERES: 
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• Planejar o sistema de registro e operações, atendendo às necessidades 
administrativas e legais, para possibilitar controle contábil e orçamentário; 
 

• Supervisionar os trabalhos de contabilização dos documentos, analisando-os e 
orientando o seu processamento, adequando-os ao plano de contas, para 
assegurar a correta apropriação contábil; 

 

• Analisar, conferir, elaborar ou assinar balanços e demonstrativos de contas e 
empenhos, observando sua correta classificação e lançamento, verificando a 
documentação pertinente, para atender a exigências legais e formais de controle; 
 

• Alimentar o Sistema AUDESP; 
 

• Controlar a execução orçamentária, analisar documentos, elaborar relatórios e 
demonstrativos; 

 

• Controlar a movimentação de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, 
cumprimento de obrigações de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas 
bancárias, para apoiar a administração dos recursos financeiros do SAAE; 

 

• Analisar aspectos financeiros, contábeis e orçamentários da execução de 
contratos, convênios, acordos e atos que geram direitos e obrigações, verificando 
a propriedade na aplicação de recursos repassados, dando orientação aos 
executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislação aplicável; 

 

• Auxiliar na sistematização e / ou realização das prestações de contas relativas aos 
recursos recebidos / captados; 

 

• Planejar, organizar e controlar as atividades desenvolvidas na sua área de 
atuação, acompanhando e avaliando as ações desenvolvidas, elaborar relatórios e 
fornecer 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 estabelecidas; 

 

• 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; 

 



 

 Lei Complementar nº 5.698/18  página 27 

 

• Realizar outras atribuições compatíveis com sua especialização profissional; 
 

• Atender aos requisitos do sistema de gestão certificados, conforme NBR ISO; 
 

• Executar outras atividades inerentes à sua área de competência sempre 
atendendo determinação superior e às normas de segurança e higiene no 
trabalho. 

 
 

XIX - TECNOLÓGO EM SANEAMENTO 
 

- DEVERES: 
 

• Executar trabalhos e serviços projetados, relativos aos Sistemas de 
Abastecimento de Água e Esgotamento Sanitário, conforme atividades 
estabelecidas pelos atos legais em vigência do CONFEA – Conselho Federal de 
Engenharia e Agronomia; 
 

• Operar e ou utilizar equipamentos, instalações e materiais; 
 

• Aplicar as normas técnicas concernentes aos respectivos processos de trabalho; 
 

• Levantar dados de natureza técnica; 
 

• Conduzir o trabalho técnico; 
 

• Conduzir equipe de instalação, montagem, operação, reparo ou manutenção; 
 

• Treinar equipes de execução de obras e serviços técnicos; 
 

• Desempenhar função técnica circunscrita ao âmbito de sua habilitação; 
 

•  Fiscalizar a execução de serviços e de atividade de sua competência; 
 

• Organizar os arquivos técnicos; 
 

• Executar os trabalhos repetitivos de mensuração e controle de qualidade; 
 

• Executar os serviços de manutenção de instalação e equipamentos; 
 

• Prestar assistência técnica ao nível de sua habilitação na compra, venda e 
utilização de equipamentos e materiais; 
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• Elaborar orçamentos, laudos, pareceres, relatórios e projetos, inclusive de 
incorporação de novas tecnologias; 
 

• Elaborar planilha de orçamento com especificação de serviços e ou materiais 
utilizados, bem como suas respectivas quantidades, realizando levantamento de 
preços, a fim de subsidiar com informações pertinentes a área de compras em 
licitações e ou concorrências públicas, observando as normas técnicas; 
 

• Desenvolver cálculos e projetos hidráulicos, hidro-sanitários e de saneamento 
ambiental, utilizando ferramentas de apoio como sistemas CAD, SIG, Modelagem 
Matemática de Redes, entre outros; 
 

• Analisar projetos de construções, loteamentos, desmembramentos, pedidos de 
construção, reformas, paisagísticos, urbanísticos, sistemas de abastecimento de 
água, tratamento de esgotos, entre outros, com o intuito de aprovar os mesmos, 
esclarecendo e orientando sobre possíveis duvidas com relação às obras públicas 
e particulares; 
 

• Executar, aprovar e realizar o fechamento das medições de obras e serviços; 
 

• Executar, manipular e analisar desenho técnico utilizando programas 
computacionais gráficos (CAD); 
 

• Conservar e manter limpos os equipamentos e materiais necessários à execução 
de suas atividades; 
 

• Elaborar e emitir certidões e declarações relacionadas ao saneamento básico, e 
diretrizes para loteamentos urbanos e de chácaras de recreio; 
 

• Conduzir veículos da empresa para realização de suas atividades; 
 

• Levantar, avaliar e propor metas para melhoria dos indicadores de desempenho 
do SAAE e promover o acompanhamento dos resultados; 
 

• Atender aos requisitos do sistema de gestão certificados, conforme NBR ISO; 
 

• Executar outras atividades inerentes à sua área de competência sempre 
atendendo determinação superior e às normas de segurança e higiene no 
trabalho. 

 
 

XX - QUÍMICO NÍVEL MÉDIO 
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- DEVERES: 
 

• Desenvolver atividades relacionadas à operação de tratamento de água e 
esgotos; 
 

• Programar, organizar, orientar e supervisionar as atividades relacionadas com a 
operação das unidades de captação de água bruta, tratamento de água e 
tratamento de esgotos; 

• Controlar o estoque de produtos químicos, preparar reagentes, realizar análises 
físico-químicas e biológicas; 

 
• Coletar amostras de água e esgotos para análises de controle operacional; 

 
• Estudar e sugerir medidas destinadas a simplificar o trabalho, otimizar 

processos e reduzir custos; 
 

• Cumprir e fazer cumprir as leis, normas e regulamentos, em especial do 
Ministério da Saúde e Vigilância Sanitária; 

 
• Orientar equipes auxiliares; 

 
• Levantar, organizar e fornecer dados estatísticos de sua área de atuação; 

 
• Fazer avaliação de fornecedores da Seção de Produção e Tratamento de Água e 

encaminhar a Seção de Compras; 
 

• Realizar cadastro dos poços artesianos; 
 

• Realizar relatórios mensais, semestrais e anuais junto a Vigilância Sanitária 
atendendo Portaria do Ministério a Saúde; 

 
• Dar parecer nos relatórios enviados pela Vigilância Sanitária; 

 
• Manter o uso constante do Equipamento de Proteção Individual (EPI); 

 
• Atender aos requisitos do sistema de gestão certificados, conforme NBR ISO; 

 
• Executar outras atividades inerentes à sua área de competência, sempre 

atendendo determinação superior e às normas de segurança e higiene no 
trabalho. 

 
 
XXI - ENGENHEIRO 



 

 Lei Complementar nº 5.698/18  página 30 

 

- DEVERES: 
 

• Supervisionar, planejar e coordenar no campo da engenharia de sua 
especialidade, Sistemas de Abastecimento de Água e Esgotamento Sanitário, 
conforme atividades estabelecidas pelos atos legais em vigência do CONFEA – 
Conselho Federal de Engenharia e Agronomia; 
 

• Elaborar projetos e especificações, supervisionar, planejar e coordenar a 
execução de obras e serviços de saneamento, construção, ampliação e reforma de 
prédios; 
 

• Desenvolver estudos para a racionalização e otimização dos sistemas de água e 
esgotos; 
 

• Prestar assistência técnico-gerencial aos serviços de água e esgotos; 
 

• Estabelecer normas para a manutenção preventiva e corretiva de máquinas, 
motores e equipamentos; 
 

• Cumprir e fazer cumprir as leis, normas e regulamentos; 
 

• Emitir laudos e pareceres; 
 

• Levantar, organizar e fornecer dados estatísticos de sua área de atuação; 
 

• Elaborar estudos de viabilidade técnico-econômico de projetos, investigando e 
definindo metodologia de execução, cronograma, desenvolvendo estudos 
ambientais, dimensionamento da obra, bem como especificando equipamentos, 
materiais e serviços a serem utilizados, de modo a assegurar a qualidade e custo 
da obra dentro da legislação vigente; 
 

• Analisar projetos de construções, loteamentos, desmembramentos, pedidos de 
construção, reformas, paisagísticos, urbanísticos, sistemas de abastecimento de 
água, tratamento de esgotos, entre outros, com o intuito de aprová-los, 
esclarecendo e orientando sobre possíveis duvidas com relação às obras públicas 
e particulares; 
 

• Fiscalizar dados técnicos e operacionais em obras, analisando materiais 
aplicados, medições, entre outros, programar inspeções preventivas e corretivas, 
com o intuito de conferir a compatibilidade da obra com o projeto e ou memorial 
descritivo; 
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• Elaborar planos, programas e ou projetos, identificar necessidades, coletar 
informações, analisar dados, elaborar e definir metodologias, diagnósticos, 
técnicas, materiais, orçamentos, entre outros, de modo a buscar a aprovação 
junto aos superiores e órgãos competentes; 
 

• Elaborar planilha de orçamento com especificação de serviços, materiais 
utilizados, e respectivas quantidades, realizando levantamento de preços, a fim 
de subsidiar a área de compras em licitações e ou concorrências públicas, 
observando as normas técnicas; 
 

• Realizar estudos e análises de dados censitários e estudos demográficos, gerando 
informações a serem utilizadas no desenvolvimento de projetos; 
 

• Desenvolver cálculos e projetos hidráulicos, hidro sanitários e de saneamento 
ambiental, utilizando ferramentas de apoio como sistemas CAD, SIG, Modelagem 
Matemática de Redes, entre outros; 
 

• Realizar laudos, informes e ou pareceres técnicos e outros, efetuando 
levantamento em campo, inspecionando e coletando dados, fotos, conforme 
solicitação, de modo a avaliar riscos e sugerir medidas para implantação, 
desenvolvimento e aperfeiçoamento de atividades em sua área; 
 

• Acompanhar a execução de projetos, orientando as operações, visando assegurar 
o cumprimento dos prazos e padrões de qualidade e segurança preestabelecidos; 
 

• Realizar medições, valendo-se de dados obtidos em campo e através de sistemas 
informatizados, para emitir parecer quanto à execução das obras realizadas; 
 

• Vistoriar e ou inspecionar documentos de projetos no que tange a legalidade, 
verificar o cumprimento das normas de licenciamento de atividades e construção 
e ou exigências processuais; 
 

• Analisar processos de licenciamento de estabelecimentos e atividades, de acordo 
com as posturas municipais e legislação de uso do solo, integrando, sempre que 
possível, as normas ambientais, tributarias e sanitárias; 
 

• Organizar e manter atualizada a base de dados, inserindo informações acerca de 
cadastros técnicos, imóveis, loteamentos, logradouros, estabelecimentos 
licenciados, obras públicas, equipamentos urbanos, entre outros; 
 

• Elaborar e emitir certidões e declarações relacionadas ao saneamento básico, e 
diretrizes para loteamentos urbanos e de chácaras de recreio; 
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• Levantar, avaliar e propor metas para melhoria dos indicadores de desempenho 
do SAAE e promover o acompanhamento dos resultados; 
 

• Conduzir veículos da autarquia para realização de suas atividades; 
 

• Atender aos requisitos do sistema de gestão certificados, conforme NBR ISO; 
 

• Executar outras atividades inerentes à sua área de competência sempre 
atendendo determinação superior e às normas de segurança e higiene no 
trabalho. 

 
 
XXII - ESCRITURÁRIO  
 
- DEVERES: 
 

• Executar trabalhos de escritório; 
 

• Fazer anotações em fichas e manusear fichários; 
 

• Classificar e organizar expedientes; 
 

• Obter informações e fornecê-las aos interessados; 
 

• Operar máquinas de escrever e micro computadores; 
 

• Separar cartas, ofícios, trabalhos, tabelas, relatórios, memorandos, telegramas, 
fax e etc; 
 

• Preparar e postar correspondências; 
 

• Separar e organizar contas de água e esgoto; 
 

• Conferir somatórios; 
 

• Receber e entregar documentos e correspondências nos setores específicos; 
 

• Operar telefones e central de telefones; 
 

• Atender ao público com respeito e cortesia; 
 

• Recepcionar os cidadãos, prestando atendimento com rapidez e eficiência, 
anunciando-os e encaminhando-os aos setores procurados; 
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• Assegurar o correto cumprimento dos processos envolvendo a administração, 
organizar e preparar documentos em geral, ordenar dados, efetuar cálculo de 
valores, certificar-se da sua exatidão, observar prazos de entrega e datas de 
vencimento, e efetuar análises e conferências; 
 

• Realizar controle de documentos e materiais, receber, protocolar, registrar, 
encaminhar, evitar extravios, arquivar, baseando-se em instruções e 
procedimentos preestabelecidos; 
 

• Redigir correspondências e documentos de rotina, obedecendo padrões 
estabelecidos, assegurar o funcionamento do sistema de comunicação interna e 
externa; 
 

• Providenciar o acondicionamento e conservação de documentos, 
correspondências, relatórios, fichas e demais materiais, arquivando-os e 
classificando-os, visando garantir o controle dos mesmos e a fácil localização; 
 

• Executar tarefas administrativas como: recepcionar e expedir listagem de 
trabalhos processados; efetuar controle de material de expediente; digitar e 
inserir no sistema tabelas, correspondências, relatórios, circulares, formulários 
informações processuais, requerimentos, memorandos e outros relatórios; 
providenciar a duplicação de documentos utilizando máquinas para tal, 
preencher requisições e angariar assinaturas; conferir nomes, endereços e 
telefones extraídos de documentos recebidos, fichas e outros; executar o 
fechamento de planilhas de débitos e créditos bancários;  
 

• Executar as atividades relativas ao processo de aposentadoria, desde a pré-
contagem até a informação final, com os cálculos e seus detalhes; 
 

• Preparar quadros demonstrativos, tabelas, gráficos, mapas, formulários, 
fluxograma e outros instrumentos, consultando documentos, efetuando cálculos, 
registrando informações pertinentes, padronizar e otimizar o rendimento; 
 

• Elaborar cronogramas e acompanhar a realização dos eventos, contribuindo com 
o cumprimento de prazos; 
 

• Acompanhar e coordenar a execução de atividades em sua área de atuação, 
quando necessário e ou solicitado, distribuir tarefas, apurar irregularidades, 
efetuar conferencias e analisar resultados; 
 

• Elaborar pareceres, informes e relatórios, realizando pesquisas, entrevistas, 
fazendo observações e sugerindo medidas para implantação, desenvolvimento e 
aperfeiçoamento de atividades em sua área de atuação; 
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• Atender aos requisitos do sistema de gestão certificados, conforme NBR ISO; 
 

• Executar outras atividades inerentes à sua área de competência sempre 
atendendo determinação superior e às normas de segurança e higiene no 
trabalho. 

 
 

XXIII - PROCURADOR JURÍDICO 
 

- DEVERES: 
 

• Representar o SAAE em juízo ou fora dele, independentemente de outorga de 
procuração, nas ações em que este for autor, réu, assistente, exequente, 
executado, oponente ou interveniente, detendo plenos poderes para praticar 
todos os atos processuais; 

 
• Acompanhar o andamento de processos judiciais até o transito em julgado, 

prestando assistência jurídica, interpondo os recursos cabíveis, comparecendo às 
audiências designadas e praticando todos os atos necessários visando defender 
os direitos ou interesses da Autarquia; 

 
• Manter contatos com servidores municipais, bem como com os representantes 

dos órgãos judiciais ou extrajudiciais, do Ministério Público Estadual e Federal de 
todas as instâncias;  

 
• Preparar a defesa ou petição inicial, estudando a matéria jurídica, consultando 

códigos, leis, jurisprudência, doutrina e outros documentos ou informações 
necessárias ao bom andamento da tese jurídica; 

 
• Exercer as funções de consultoria jurídica da Autarquia, emitindo pareceres, 

pronunciamentos, minutas e informações sobre questões de natureza 
administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, constitucional, tributário e 
outras que forem submetidas à sua apreciação; 

 
• Redigir e elaborar atos normativos de competência da Autarquia; 

 
• Promover pesquisas e desenvolver novas técnicas, propor medidas preventivas 

para contornar e solucionar problemas que cheguem ao seu conhecimento; 
 

• Participar de eventos específicos da área de atuação, visando se atualizar e 
aperfeiçoar nas questões jurídicas pertinentes à administração pública; 
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• Receber citações, intimações e notificações nas ações propostas contra a 
Autarquia; 

 
• Promover a cobrança de Divida Ativa Judicialmente e Extrajudicial; 
 
• Presidir ou participar como membro de Comissão de Sindicância, de Processo 

administrativo Disciplinar, ou de Estágio Probatório, subscrevendo e emitindo 
parecer e praticando todos os atos necessários às competências que lhe forem 
atribuídas; 

 
• Atender aos requisitos do sistema de gestão certificados, conforme NBR ISO; 
 
• Executar outras atividades inerentes à sua área de competência sempre 

atendendo determinação superior e às normas de segurança e higiene no 
trabalho. 

 
 

XXIV - TÉCNICO EM INFORMÁTICA 

- DEVERES: 
 

• Prestar suporte técnico aos colaboradores no uso de softwares, aplicativos, redes 
e serviços de informática em geral; 

 
•  Identificar problemas ou pontos de melhorias em hardware ou software a partir 

de solicitações recebidas pelos colaboradores, buscar solução para os mesmos ou 
solicitar apoio externo; 

 
•  Desenvolver aplicações em software, utilizando técnicas apropriadas, para 

manter a documentação dos sistemas e trazer melhorias aos colaboradores; 
 
• Participar da implantação e manutenção de sistemas, desenvolver trabalhos de 

montagem e manutenção de micro computadores, realizar simulações e testes de 
programas; 

 
• Realizar o acompanhamento dos colaboradores nos novos sistemas em 

processamento, solucionar irregularidades ocorridas durante as operações; 
 
• Participar de programas de treinamento quando convocado; 
 
• Contribuir em treinamentos de colaboradores, no uso de recursos em 

informática, incluindo a preparação de ambiente, equipamento e material 
didático; 
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• Auxiliar na organização de arquivos, envio e recebimento de documentos, 
pertinentes a sua área de atuação para assegurar a pronta localização de dados; 

 
• Zelar pela guarda, conservação, manutenção e limpeza dos equipamentos, 

instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho; 
 
• Manter a pagina web do SAAE sempre atualizada; 
 
• Realizar backup dos sistemas e arquivos dos colaboradores para evitar perda de 

dados; 

• Manter-se atualizado em relação às tendências e inovações tecnológicas de sua 
área de atuação e das necessidades do setor; 

• Atender aos requisitos do sistema de gestão certificados, conforme NBR ISO; 

• Executar outras atividades inerentes à sua área de competência sempre 
atendendo determinação superior e às normas de segurança e higiene no 
trabalho. 

 
XXV - ATENDENTE COMERCIAL 

 
- DEVERES: 
 

• Classificar e organizar expedientes; 
 
• Obter informações e fornecê-las aos interessados; 

 
• Atender ao público com respeito e cortesia; 
 
• Preparar cartas, ofícios, trabalhos, tabelas, relatórios, memorandos, telegramas, 

fax e etc.; 
 
• Preparar e postar correspondências; 
 
• Separar e organizar contas de água e esgotos via correio e e-mail; 
 
• Receber e entregar documentos e correspondências; 

 
• Operar e fiscalizar telefonemas e central de telefones; 
 
• Operar e emitir relatórios de serviços de Call Center; 
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• Operar e responder serviços “Fale Conosco” pela Página Internet da Autarquia; 
 

• Atender aos requisitos do sistema de gestão certificados, conforme NBR ISO; 
 
• Executar outras atividades inerentes à sua área de competência sempre 

atendendo determinação superior e às normas de segurança e higiene no 
trabalho. 

 
 

XXVI - GESTOR ADMINISTRATIVO 
 
- DEVERES: 
 

• Coordenar, supervisionar e executar trabalhos ligados às atividades 
administrativas; 
 

• Auxiliar na elaboração de planejamento administrativo e financeiro e 
programação de trabalho; 
 

• Cumprir e fazer cumprir as leis, normas e regulamentos; 
 

• Orientar equipes auxiliares; 
 

• Levantar, organizar e fornecer dados estatísticos de sua área de atuação; 
 

• Apresentar relatórios periódicos; 
 

• Dar assistência à Diretoria Administrativa e Financeira e à Presidência; 
 

• Executar outras tarefas correlatas; 
 

• Atender aos requisitos do sistema de gestão certificados, conforme NBR ISO; 
 

• Executar outras atividades inerentes à sua área de competência sempre 
atendendo determinação superior e às normas de segurança e higiene no 
trabalho. 
 

 
XXVII - ENCARREGADO DO SETOR DE CONTAS E CONTROLE 

- DEVERES: 
 

• Promover arrecadação diária de arquivos bancários;  
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• Promover o lançamento das tarifas e taxas dos serviços de água e de esgotos; 
 

• Fornecer segundas vias das contas de água e esgotos; 
 

• Efetuar o acompanhamento do funcionamento dos micro-medidores, enviando-
os à manutenção ou promovendo a substituição quando necessário; 
 

• Aplicar as penalidades previstas no regulamento dos serviços; 
 

• Atender e prestar informações solicitadas pelos usuários; 
 

• Promover a apuração de fraudes e localização de ligações clandestinas; 
 

• Emitir avisos de notificações de desligação de água; 
 

• Emitir Ordens de Serviços de desligação e religação de água; 
 

• Atender ao público com respeito e cortesia; 
 

• Atender aos requisitos do sistema de gestão certificados, conforme NRB ISO; 
 

• Executar outras atividades inerentes à sua área de competência sempre 
atendendo determinação superior e às normas de segurança e higiene no 
trabalho. 
 

XXVIII - ENCARREGADO DO SETOR DE MATERIAL 
 

- DEVERES:  
 

• Executar serviços de aquisição, recebimento, conferência, registro, estocagem e 
distribuição de materiais através de requisições; 
 

• Controlar estoque, por grupo, subgrupo, unidade e espécie, para efeito de 
inventário e balancete; 
 

• Elaborar Cronograma de aquisição de materiais de consumo; 
 

• Colher, quando necessário, com as notas fiscais emitidas pelos fornecedores dos 
materiais de consumo, o laudo de inspeção de qualidade; 
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• Responsabilizar-se pelas autorizações para abertura de licitações sempre que as 
contratações recaírem sobre bens e/ou serviços diretamente pertinentes ao setor 
de Almoxarifado; 
 

• Elaborar relatórios mensais sobre consumo de combustíveis; 
 

• Coordenar as atividades da norma ISO da Seção de almoxarifado e Transportes; 
 

• Atender aos requisitos do sistema de gestão certificados, conforme NBR ISO; 
 

• Executar outras atividades inerentes à sua área de competência sempre 
atendendo determinação superior e às normas de segurança e higiene no 
trabalho. 
 

XXIX - OPERADOR DE COMPUTADOR 
 

- DEVERES:  
 

• Organizar a rotina de serviços e realizar a entrada e transmissão de dados, pelos 
meios existentes no local de trabalho, microcomputadores e outros periféricos; 

 
• Registrar e transcrever informações, operando equipamento de processamento 

de dados ou assemelhados; 
 

• Participar de comissões, grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por 
seu superior hierárquico; 
 

• Zelar pela guarda, conservação, manutenção e limpeza dos equipamentos, 
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho; 
 

• Atender aos requisitos do sistema de gestão certificados, conforme NBR ISO; 

• Executar outras atividades inerentes à sua área de competência sempre 
atendendo determinação superior e às normas de segurança e higiene no 
trabalho. 

 
XXX - DO PRESIDENTE  

 
- A Presidência do SAAE será exercida por um Presidente que deverá possuir nível 
superior, preferencialmente engenheiro, nomeado pelo Prefeito Municipal.  
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- Compete ao Presidente exercer a direção geral do SAAE, e, especialmente: 
 

• Representar a Autarquia ou promover sua representação em juízo ou fora dele; 
 

• Submeter à aprovação do Prefeito Municipal, nos prazos próprios, os orçamentos 
sintéticos e analíticos anuais e plurianuais, e, quando necessário, os pedidos de 
créditos adicionais; 

 
• Enviar à Prefeitura Municipal os balancetes mensais, o balanço anual e o relatório 

da gestão financeira e patrimonial do SAAE, nos prazos estabelecidos por lei; 
 

• Promover a revisão das tarifas, taxas e preços públicos dos serviços de água e 
esgotos, a fim de resguardar o equilíbrio econômico-financeiro do SAAE; 
 

• Autorizar despesas de acordo com as dotações orçamentárias e ordenar 
pagamentos em consonância com a programação de caixa; 
 

• Movimentar contas bancárias do SAAE em conjunto com o Diretor Administrativo 
e Financeiro; 
 

• Celebrar acordos, contratos, convênios e outros atos administrativos, observadas 
as normas e instruções do SAAE, bem como a legislação pertinente; 
 

• Autorizar e homologar as licitações para aquisição de suprimentos e 
equipamentos e contratação de obras e serviços, dentro das dotações 
orçamentárias, observando as legislações aplicáveis; 
 

• Admitir, promover e dispensar servidores do quadro do SAAE, de acordo com a 
legislação pertinente; 
 

• Praticar os demais atos relativos à administração de pessoal, respeitada a 
legislação vigente; 
 

• Determinar a realização de pericias contábeis que tenham por objetivo 
salvaguardar os interesses do SAAE; 

 
• Determinar abertura de Sindicância ou Processo Administrativo para apuração 

de faltas e irregularidades; 
 

• Promover a integração do SAAE com os demais órgãos de interesse público que 
atuam no Município; 
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• Zelar pelo fiel cumprimento e execução do Regimento Interno, das instruções e 
legislações aplicáveis, para a adequada execução dos serviços; 
 

• Resolver os casos omissos e as duvidas suscitadas na aplicação do Regimento 
Interno e Atos Regulamentares, expedindo para esse fim os atos necessários; 
 

• Atender aos requisitos do sistema de gestão certificados, conforme NBR ISO; 
 

• Praticar todos os demais atos não ressalvados expressamente. 

 
 

XXXI - DA DIRETORIA TÉCNICA 
 

- A Diretoria Técnica será exercida por um(a) Diretor(a) Técnico, com formação na área 
de engenharia, designado(a) pelo Presidente do SAAE.  
 
- Compete ao Diretor (a) Técnico: 
 

• Responder pelas chefias subordinadas; 
 

• Cumprir e fazer cumprir as determinações da Presidência; 
 

• Manter-se à disposição da Presidência para resolução de questões internas e 
externas da administração; 
 

• Responder por todos os serviços de responsabilidade da respectiva Diretoria; 
 

• Supervisionar, dirigir, planejar, orientar e coordenar planos, programas e 
atividades de operação, manutenção, melhorias e expansão dos sistemas de 
abastecimento de água e de esgotamento sanitário; 

 
• Propor à Presidência o aperfeiçoamento na operação e na manutenção dos 

sistemas de abastecimento de água e de esgotamento sanitário; 
 

• Fixar padrões de operação e manutenção preventiva e reparos de materiais e 
equipamentos; 

 
• Assessorar a Presidência na contratação de projetos especiais e em demais 

assuntos e atos cuja natureza técnica lhe sejam afins; 
 

• Analisar pareceres técnicos; 
 

• Supervisionar a organização e a guarda do acervo de material técnico; 
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• Subsidiar os elementos necessários para o estudo do valor das taxas e das tarifas 
cobradas pelos serviços de água e de esgotos; 

 
• Participar da elaboração das propostas orçamentárias anuais e plurianuais; 

 
• Promover o treinamento e a reciclagem dos funcionários de sua Diretoria; 

 
• Levantar, avaliar e propor metas para melhoria dos indicadores de desempenho 

do SAAE e promover o acompanhamento dos resultados; 
 

• Atender aos requisitos do sistema de gestão certificados, conforme NBR ISO; 
 

• Executar outras atividades inerentes à sua área de competência sempre 
atendendo a determinação superior e às normas de segurança e higiene no 
trabalho. 

 
 

XXXII - DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA 
 

- A Diretoria Administrativa e Financeira será exercida por um(a) Diretor(a), 
profissional com formação na área de atuação e registro em entidade de classe com 
atividade correlata com a função, designado(a) pelo Presidente do SAAE.  
 
- Compete ao(a) Diretor(a) Administrativo e Financeiro: 
 

• Responder pelas chefias subordinadas; 
 

• Cumprir e fazer cumprir as determinações da Presidência; 
 

• Manter-se à disposição da Presidência para resolução de questões internas e 
externas da administração; 
 

• Responder por todos os serviços de responsabilidade da respectiva Diretoria; 
 

• Recomendar à Presidência a adoção de princípios gerais, políticas, diretrizes, 
programas, processos, normas, práticas e procedimentos relacionados às 
atividades pelas quais é responsável; 
 

• Estabelecer os parâmetros básicos para a consolidação da proposta orçamentária 
anual e plurianual do SAAE; 
 

• Fiscalizar, coordenar e acompanhar a execução do Orçamento Anual e 
Plurianuais, recomendando, se for o caso, revisão nos orçamentos; 
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• Orientar o desenvolvimento e execução de programas de ação voltados para a 
contínua racionalização e otimização das atividades de apoio administrativo do 
SAAE, visando o aumento da eficiência e a redução de custos; 
 

• Coordenar as atividades de representação do SAAE em assuntos inerentes à 
Diretoria Administrativa e Financeira, promover contatos e entendimentos com 
clientes, autoridades empresariais, bancárias e/ou governamentais; 
 

• Apresentar à Presidência a proposta orçamentária consolidada do SAAE; 
 

• Submeter à Presidência, periodicamente, relatórios gerenciais de desempenho 
administrativo financeiro do SAAE; 
 

• Supervisionar, planejar, coordenar e propor diretrizes, planos e metas para as 
atividades de Planejamento Financeiro e de Orçamentos abrangendo: análises 
econômico-financeiras, estudos tarifários, orçamentos e plano plurianual; 
 

• Propor à Presidência a designação de ocupantes das funções de confiança de sua 
área; 
 

• Garantir a disponibilização ao público das informações e publicações legais e 
institucionais da autarquia; 
 

• Supervisionar a elaboração da escala de horários, compensações, férias e licenças 
dos funcionários; 
 

• Atender aos requisitos do sistema de gestão certificados, conforme NBR ISO; 
 

• Executar outras atividades inerentes à sua área de competência sempre 
atendendo determinação superior e às normas de segurança e higiene no 
trabalho. 

 
 
XXXIII - DA DIVISÃO DE OPERAÇÃO DE SISTEMAS 
 
- A Divisão de Operação de Sistemas será exercida por um(a) chefe designado pelo 
Presidente do SAAE.  
 
- Compete ao(a) chefe de Divisão de Operação de Sistemas: 
 

• Responder pelas chefias subordinadas; 
 

• Cumprir e fazer cumprir as determinações da Presidência e Diretoria Técnica; 
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• Manter-se à disposição da Presidência para resolução de questões internas e 
externas da administração; 
  

• Responder por todos os serviços de responsabilidade da respectiva Divisão; 
 

• Supervisionar, dirigir, planejar, orientar e coordenar as atividades relativas aos 
setores de captação e adução de água bruta e tratamento de água, laboratório de 
análises físico-químicas, e tratamento de esgotos do município de Itapira; 
 

• Elaborar o planejamento e controle de investimentos de curto, médio e longo 
prazo para todos os setores da Divisão para subsidiar a Diretoria; 
 

• Planejar e controlar as dotações orçamentárias dos setores da Divisão; 
 

• Planejar e coordenar a implantação e manutenção dos sistemas da qualidade NBR 
ISO nos setores da Divisão; 
 

• Analisar o desempenho dos sistemas implantados, reavaliar manuais e métodos 
de trabalho, sugerindo metodologias mais eficazes; 
 

• Realizar auditorias para assegurar que os padrões operacionais e procedimentos 
estejam sendo seguidos, bem como as ações relativas à higiene e segurança do 
trabalho; 
 

• Coordenar estudos sobre a criação e/ou alteração de metodologias e 
procedimentos necessários ao desenvolvimento de sistemas; 
 

• Analisar e avaliar sistemas manuais, propondo novos métodos de realização, do 
trabalho ou sua automação, visando otimizar a utilização dos recursos humanos e 
materiais disponíveis; 
 

• Monitorar as atualizações da legislação referente ao setor, aplicando-as; 
 

• Desenvolver e controlar ações relativas à Política da Qualidade estabelecida pela 
Alta Administração; 
 

• Reportar ao Presidente e ao Diretor Técnico, periodicamente, apresentando uma 
análise crítica das atividades dos setores da Divisão, com relação à parte técnica, 
administrativa, financeira e gestão da qualidade; 
 

• Efetuar, anualmente, planejamento de investimentos para toda a Divisão de 
Operação de Sistemas; 
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• Elaborar relatórios das atividades desenvolvidas pela sua Divisão a fim de 
subsidiar as Diretorias Técnica e Administrava e Financeira; 
 

• Atender aos requisitos do sistema de gestão certificados, conforme NBR ISO; 
 

• Executar outras atividades inerentes à sua área de competência sempre 
atendendo determinação superior e às normas de segurança e higiene no 
trabalho. 

 
 

XXXIV - DA DIVISÃO DE MANUTENÇÃO 
 

- A Divisão de Manutenção será exercida por um(a) chefe designado pelo Presidente do 
SAAE.  
 
- Compete ao(a) Chefe da Divisão de Manutenção: 

 
• Responder pelas chefias subordinadas; 

 
• Cumprir e fazer cumprir as determinações da Presidência e Diretoria Técnica; 

 
• Manter-se à disposição da Presidência para resolução de questões internas e 

externas da administração; 
 

• Responder por todos os serviços de responsabilidade da respectiva Divisão; 
 

• Supervisionar a execução dos trabalhos da sua Divisão; 
 

• Efetuar anualmente planejamento de investimentos para toda a Divisão de 
Manutenção; 
 

• Controlar as Dotações Orçamentárias referentes à Divisão de Manutenção; 
 

• Coordenar a elaboração de escalas de férias para todos os funcionários da sua 
Divisão; 

 
• Supervisionar e assessorar a elaboração de relatórios das atividades 

desenvolvidas pela Divisão de Manutenção; 
 

• Distribuir serviços aos devidos Chefes de Seções de sua Divisão; 
 

• Coordenar a elaboração da escala de plantão dos funcionários de sua Divisão; 
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• Coordenar a elaboração dos indicadores de desempenho da sua Divisão; 
 

• Atender aos requisitos do sistema de gestão certificados, conforme NBR ISO; 
 

• Executar outras atividades inerentes à sua área de competência sempre 
atendendo determinação superior e as normas de segurança e higiene no 
trabalho. 

 
 
XXXV - DA DIVISÃO DE SUPRIMENTOS 

 
- A Divisão de Suprimentos será exercida por um(a) chefe designado(a) pelo Presidente 
do SAAE.  
 
- Compete ao(a) Chefe da Divisão de Suprimentos: 
 

• Responder pelas chefias subordinadas; 
 

• Cumprir e fazer cumprir as determinações da Presidência e Diretoria 
Administrativa e Financeira; 
 

• Manter-se à disposição da Presidência para resolução de questões internas e 
externas da administração; 
  

• Responder por todos os serviços de responsabilidade da respectiva Divisão; 
 

• Coordenar a elaboração de cotações, orçamentos, negociações de compras e 
contratação de serviços pelo SAAE; 
 

• Supervisionar as atividades do almoxarifado, visando assegurar a organização e 
integridade dos materiais estocados; 
 

• Supervisionar todos os processos de licitação de acordo com a Lei vigente; 
 

• Supervisionar, analisar e gerenciar todos os contratos e convênios 
administrativos; 
 

• Prestar assistência e assessoramento direto e imediato ao Presidente da 
Autarquia na revisão e implantação de normas e procedimentos relativos às 
atividades de compras; 
 

• Programar, supervisionar, controlar e coordenar os procedimentos de compras 
diretas e através de Licitações da Autarquia, de acordo com as normas vigentes; 
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• Prestar suporte administrativo necessário para o funcionamento eficaz das 
aquisições da Autarquia; 
 

• Coordenar e fiscalizar a elaboração e a disponibilização dos editais de licitação; 
 

• Supervisionar as chefias sob sua responsabilidade, coordenando, assessorando, 
fiscalizando e determinando a realização das atividades relacionadas a compras, 
manutenção, estoque, conservação da frota e demais atividades administrativas 
que se fizerem necessárias; 
 

• Organizar a escala de horários, compensações, férias e licenças de sua equipe, de 
forma que não ocorram prejuízos aos serviços; 
 

• Coordenar a elaboração de relatórios das atividades desenvolvidas pela Divisão 
de Suprimentos; 
 

• Atender aos requisitos do sistema de gestão certificados, conforme NBR ISO; 
 

• Executar outras atividades inerentes à sua área de competência sempre 
atendendo determinação superior e às normas de segurança e higiene no 
trabalho.  
 
 

XXXVI - DA DIVISÃO DE RECURSOS HUMANOS 
 

- A Divisão de Recursos Humanos será exercida por um(a) chefe designado pelo 
Presidente do SAAE.  
 
- Compete ao(a) Chefe da Divisão de Recursos Humanos: 

 
• Cumprir e fazer cumprir as determinações da Presidência e Diretoria 

Administrativa e Financeira; 
 

• Manter-se à disposição da Presidência para resolução de questões internas e 
externas da administração; 
 

• Responder por todos os serviços de responsabilidade da respectiva Divisão; 
 

• Supervisionar a execução dos trabalhos da sua Divisão; 
 

• Coordenar anualmente o planejamento de investimentos para toda a Divisão de 
Recursos Humanos; 
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• Supervisionar a elaboração da escala de trabalho, compensações, férias e licenças 
dos funcionários da sua Divisão; 
 

• Supervisionar o cumprimento das escalas de trabalho, compensações, férias e 
licenças de todos os funcionários da autarquia; 
 

• Analisar relatórios das atividades desenvolvidas pela sua Divisão; 
 

• Supervisionar e controlar a tramitação de requerimentos, processos ou 
documentos, tanto de servidor quanto de particular; 
 

• Fiscalizar os documentos expedidos e recebidos, bem como sua guarda em pastas 
de arquivo específicas; 
 

• Catalogar Leis, Decretos, Portarias, Memorandos, Atos Regulamentares, bem 
como outras matérias publicadas na imprensa e alusivas ao SAAE e/ou seus 
servidores; 
 

• Dar publicidade aos servidores da Legislação específica de seu interesse; 
 

• Supervisionar os serviços de copa, limpeza, conservação, manutenção e 
segurança de áreas e edificações pertencentes ao SAAE; 
 

• Reportar-se ao Presidente da Autarquia sobre todas as questões envolvendo os 
servidores; 
 

• Atender aos requisitos do sistema de gestão certificados, conforme NBR ISO; 
 

• Executar outras atividades inerentes à sua área de competência sempre 
atendendo determinação superior e às normas de segurança e higiene no 
trabalho.  
 
 

XXXVII - DA DIVISÃO COMERCIAL 
 

- A Divisão Comercial será exercida por um(a) chefe designado pelo Presidente do SAAE.  
 
- Compete ao(a) Chefe da Divisão Comercial: 
 

• Cumprir e fazer cumprir as determinações da Presidência e Diretoria 
Administrativa e Financeira; 
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• Manter-se à disposição da Presidência para resolução de questões internas e 
externas da administração; 
 

• Responder por todos os serviços de responsabilidade da respectiva Divisão; 
 

• Supervisionar a execução dos trabalhos da sua Divisão; 
 

• Colaborar na formulação da proposta orçamentária, financeira e patrimonial, 
anual, da sua Divisão; 
 

• Controlar as Dotações Orçamentárias referentes à Divisão Comercial; 
 

• Fiscalizar a organização e manutenção do cadastro dos usuários; 
 

• Coordenar a expedição de avisos de corte, restabelecimento de fornecimento de 
água, e reaviso de contas vencidas; 
 

• Fiscalizar a elaboração e envio à contabilidade de mapa de faturamento e boletim 
diário de arrecadação para lançamento no sistema contábil; 
 

• Coordenar o envio às Seções competentes das ordens de serviços para realização 
e supressão de ligações de água e esgoto e mudança de localização de ligações; 
 

• Responsabilizar-se pelo envio ao setor de Dívida Ativa das contas atrasadas para 
fins de inscrição e cobrança judicial;  
 

• Promover e coordenar a cobrança amigável das contas atrasadas ainda não 
inscritas em divida ativa; 
 

• Assessorar a emissão de relatórios mensais de controle do movimento de 
ligações, economias, hidrômetros e dos consumos medidos e faturados; 
 

• Gerenciar e supervisionar todos os contratos de prestação de serviços 
terceirizados de sua Divisão; 
 

• Promover avaliação dos fornecedores da Divisão Comercial encaminhando à 
seção de compras; 

• Atender aos requisitos do sistema de gestão certificados, conforme NBR ISO; 
 

• Executar outras atividades inerentes à sua área de competência sempre 
atendendo determinação superior e às normas de segurança e higiene no 
trabalho. 
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XXXVIII - ASSESSOR DE GABINETE III 
 

O Assessor de Gabinete III será designado pelo Presidente do SAAE e deverá possuir 
nível superior ou em formação, em qualquer área. 

 
- Compete ao Assessor de Gabinete III: 
 

• Cumprir e fazer cumprir as determinações da Presidência; 
 

• Manter-se à disposição da Presidência para resolução de questões internas e 
externas da administração; 
 

• Assessorar diretamente a Presidência, controlando sua agenda a fim de otimizar 
seus serviços; 
 

• planejar, acompanhar, controlar, desenvolver e coordenar atividades político-
administrativas do Presidente da autarquia; 
 

• Atender aos requisitos do sistema de gestão certificados, conforme NBR ISO; 
 

• Executar outras atividades inerentes à sua área de competência sempre 
atendendo determinação superior e às normas de segurança e higiene no 
trabalho. 

 
 

XXXIX - ASSESSOR DE GABINETE IV 
 

O Assessor de Gabinete IV será designado pelo Presidente do SAAE e deverá possuir 
nível técnico ou em formação, em qualquer área. 

 
- Compete ao Assessor de Gabinete IV: 
 

• Cumprir e fazer cumprir as determinações da Presidência; 
 

• Manter-se à disposição da Presidência e Diretorias para resolução de questões 
internas e externas da administração; 

• Prestar assessoria às Diretorias no intuito de otimizar as tarefas pertinentes as 
áreas administrativa e técnica; 
 

• Assessorar diretamente a Presidência ou Diretorias do SAAE, envolvendo as 
seguintes atividades: acompanhamento, controle, desenvolvimento, coordenação, 
execução das atividades político-administrativas do Presidente e Diretores; 
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• Atender aos requisitos do sistema de gestão certificados, conforme NBR ISO; 
 

• Executar outras atividades inerentes à sua área de competência sempre 
atendendo determinação superior e às normas de segurança e higiene no 
trabalho. 
 
 

XL - ASSESSOR DE GABINETE V 
 

O Assessor de Gabinete V será designado pelo Presidente do SAAE e deverá possuir 
nível médio. 

 
- Compete ao Assessor de Gabinete V: 
 

• Cumprir e fazer cumprir as determinações da Presidência e Diretorias; 
 

• Manter-se à disposição da Presidência e/ou Diretorias para resolução de 
questões internas e externas da administração; 
 

• Prestar assessoria às Diretorias no intuito de otimizar as tarefas pertinentes as 
áreas administrativa e técnica; 
 

• Assessorar diretamente as Diretorias do SAAE, acompanhando, controlando, 
desenvolvendo e coordenando a execução das atividades político-administrativas 
dos Diretores; 
 

• Atender aos requisitos do sistema de gestão certificados, conforme NBR ISO; 
 

• Executar outras atividades inerentes à sua área de competência sempre 
atendendo determinação superior e às normas de segurança e higiene no 
trabalho. 

 
 
XLI - SEÇÃO DE PRODUÇÃO E TRATAMENTO DE ÁGUA 

 

- A Seção de Produção e Tratamento de Água será exercida por um(a) chefe, servidor (a) 
do quadro efetivo do SAAE, designado pelo Presidente do SAAE. 
 
- Compete ao(a) Chefe de Seção de Produção e Tratamento de Água: 
 

• Cumprir e fazer cumprir as determinações da Presidência; 
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• Manter-se à disposição da Presidência para resolução de questões internas e 
externas da administração; 

 
• Responder por todos os serviços de responsabilidade da respectiva Seção; 

 
• Fiscalizar a execução das atividades de operação da ETA e das elevatórias de água 

bruta e tratada e sistema de lodo; 
 

• Coordenar a realização de análises físico-químicas e microbiológicas de rotina, de 
controle operacional da estação de tratamento; 
 

• Propor, quando necessário, a contratação de serviço para realização de análises 
físico-químicas e microbiológicas complementares, para atendimento da 
legislação de controle de qualidade da água para consumo humano; 
 

• Coordenar estudos e pesquisas objetivando o aperfeiçoamento dos processos de 
tratamento de água, bem como das instalações e equipamentos; 
 

• Acompanhar o controle das vazões de água bruta e de água tratada e os gastos 
com a operação da estação de tratamento; 
 

• Coordenar a realização de pesquisa e estudo sobre o regime de consumo de água; 
 

• Supervisionar o controle do estoque dos produtos químicos e outros insumos, 
solicitando novas aquisições quando necessário; 
 

• Controlar a qualidade e o gasto de produtos químicos e demais insumos; 
 

• Fiscalizar a elaboração de relatórios diários e mensais de controle operacional da 
estação de tratamento de água, bem como da manutenção das informações sobre 
volumes produzido, disponibilizado para distribuição, e gasto na ETA, resultados 
de análises físico-químicas e microbiológicas das águas bruta e tratada, 
paralisações e demais atividades de operações da ETA; 
 

• Fiscalizar o cumprimento das escalas de trabalho da ETA, das elevatórias e 
sistema de tratamento de lodo; 
 

• Coligir e organizar informações para projeto, construção, manutenção e custeio 
dos serviços de água; 
 

• Cumprir e fazer cumprir as legislações pertinentes, em especial do Ministério da 
Saúde e Vigilância Sanitária; 
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• Promover e fiscalizar a segurança dos funcionários e visitantes na área de 
execução das atividades da seção; 
 

• Avaliar fornecedores da Seção de Produção e Tratamento de Água e encaminhar à 
seção de Compras; 
 

• Atender aos requisitos do sistema de gestão certificados, conforme NBR ISO; 
 

• Executar outras atividades inerentes à sua área de competência, sempre 
atendendo determinação superior e às normas de segurança e higiene no 
trabalho. 

 
 
XLII - SEÇÃO DE TRATAMENTO E RECALQUE DE ESGOTOS 

 
- A Seção de Tratamento e Recalque de Esgotos será exercida por um(a) chefe, servidor 
(a) do quadro efetivo do SAAE, designado pelo Presidente do SAAE. 
 
- Compete ao(a) Chefe de Seção de Tratamento e Recalque de Esgotos: 
 

• Cumprir e fazer cumprir as determinações da Presidência; 
 
• Manter-se à disposição da Presidência para resolução de questões internas e 

externas da administração; 
 
• Responder por todos os serviços de responsabilidade da respectiva Seção; 
  

• Reportar-se ao chefe de Divisão de Operação de Sistemas sobre todas as 
ocorrências da sua Seção; 
 

• Fiscalizar, coordenar e orientar as equipes de operadores da ETE e Braçais; 
 

• Elaborar cronogramas para execução dos serviços de limpeza nas vielas 
sanitárias e prédios do SAAE; 
 

• Definir, juntamente com o chefe de Divisão de Operação de Sistemas, as 
prioridades para execução dos serviços do seu setor; 
 

• Promover o controle operacional da ETE e do monitoramento dos cursos d’água 
receptores, obedecendo às legislações vigentes; 
 

• Coordenar a medição das vazões de esgoto na Estação de Tratamento de Esgoto e 
Estações Elevatórias de Esgoto; 
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• Controlar o estoque de insumos pertinentes a sua seção, bem como das 
ferramentas utilizadas por suas equipes; 
 

• Elaborar relatórios de controle operacional da ETE, bem como do resultado das 
análises físico-químicas e biológicas e demais atividades de sua seção; 
 

• Fiscalizar o uso adequado, pela sua equipe, do uniforme, EPIs,  bens, materiais, no 
desenvolvimento das atividades de sua seção; 
 

• Elaborar escala de trabalho dos operadores da ETE e EEE; 
 

• Efetuar, anualmente, planejamento de Investimento para o setor ETE e EEE; 
 

• Elaborar indicador de desempenho das Estações de Tratamento de Esgoto; 
 

• Atender aos requisitos do sistema de gestão certificados, conforme NBR ISO; 
 

• Executar outras atividades inerentes à sua área de competência sempre 
atendendo determinação superior e às normas de segurança e higiene no 
trabalho. 
 
 

XLIII - SEÇÃO DE COLETA E RAMAIS DE ESGOTOS 
 
- A Seção de Coleta e Ramais de Esgotos será exercida por um(a) chefe, servidor(a) do 
quadro efetivo do SAAE, designado pelo Presidente do SAAE. 
 
- Compete ao(a) Chefe de Seção de Coleta e Ramais de Esgotos: 
 

• Cumprir e fazer cumprir as determinações da Presidência; 
 

• Manter-se à disposição da Presidência para resolução de questões internas e 
externas da administração; 

 
• Responder por todos os serviços de responsabilidade da respectiva Seção; 

 
• Reportar todas as ocorrências da sua seção ao Chefe da Divisão de Manutenção; 

 
• Coordenar e orientar as equipes de encanadores e equipe de desentupimento de 

esgoto do SAAE; 
 

• Definir, juntamente com o Chefe da Divisão de Manutenção, as prioridades para 
execução dos serviços diários do seu setor; 
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• Prestar, se necessário, ao corpo técnico da Engenharia do SAAE, auxílio no 
levantamento e análise de projetos de novos loteamentos ou setores de coleta de 
esgoto; 
 

• Acompanhar os serviços realizados ou terceirizados pela autarquia quanto à 
instalação de novas redes de coleta ou remanejamentos de redes existentes, bem 
como a execução de Poços de Visita; 
 

• Providenciar as anotações pertinentes em mapas e quando necessário realizar o 
croqui da obra executada, informando, ao final desta, o setor de Engenharia para 
inserção destes dados no Cadastro Geral de Redes do SAAE;   
 

• Fiscalizar a execução, por suas equipes de encanadores, quanto a novos ramais de 
Esgoto, remanejamento de redes existentes e reparos em redes de coleta de 
esgoto; 
   

• Comunicar às demais chefias, a realização de serviços que possam implicar no 

impedimento da coleta do esgoto; 

• Zelar pelos bens utilizados nas atividades da sua seção; 
 

• Acompanhar e coordenar, se necessário, execuções de serviços e obras, pelo Setor 
de Plantão do SAAE, relativos ao esgotamento sanitário; 

• Atender aos requisitos do sistema de gestão certificados, conforme NRB ISO; 
 

• Executar outras atividades inerentes à sua área de competência sempre 
atendendo determinação superior e às normas de segurança e higiene no 
trabalho. 

 
 

XLIV - SEÇÃO DE OFICINA 
 
- A Seção de Oficina será exercida por um(a) chefe, servidor(a) do quadro efetivo do 
SAAE, designado pelo Presidente do SAAE.  
 
- Compete ao(a) Chefe da Seção de Oficina: 
 

• Cumprir e fazer cumprir as determinações da Presidência; 
 

• Manter-se à disposição da Presidência para resolução de questões internas e 
externas da administração; 
 



 

 Lei Complementar nº 5.698/18  página 56 

 

• Responder por todos os serviços de responsabilidade da respectiva Seção; 
 

• Reportar todas as ocorrências da sua seção ao Chefe da Divisão de Manutenção; 
 

• Programar e coordenar a execução dos serviços de manutenção preventiva e 
corretiva dos equipamentos elétricos e mecânicos; 
 

• Propor a contratação de serviços de manutenção ou reparos, de materiais e 
equipamentos e fiscalizar sua execução; 
 

• Determinar e fiscalizar a manutenção de fichas técnicas de todos os 
equipamentos e aparelhos, com especificação individual e quantificação das 
peças de reposição; 
 

• Fornecer dados e informações para avaliação dos custos operacionais dos 
equipamentos instalados; 

• Fazer avaliação dos fornecedores da seção de Oficina e encaminhar à Seção de 
Compras; 
 

• Atender aos requisitos do sistema de gestão certificados, conforme NBR ISO; 
 

• Executar outras atividades inerentes à sua área de competência sempre 
atendendo determinação superior e às normas de segurança e higiene no 
trabalho. 

 
 
XLV - SEÇÃO DE PERDAS FÍSICAS DE ÁGUA 

 

- A Seção de Perdas Físicas de Água será exercida por um(a) chefe, servidor(a) do 
quadro efetivo do SAAE, designado pelo Presidente do SAAE. 
 
- Compete ao(a) Chefe de Seção de Perdas Físicas de Água: 
 

• Cumprir e fazer cumprir as determinações da Presidência; 
 

• Manter-se à disposição da Presidência para resolução de questões internas e 
externas da administração; 
 

• Responder por todos os serviços de responsabilidade da respectiva Seção; 
 

• Reportar todas as ocorrências da sua seção à Diretoria Técnica; 
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• Elaborar cronogramas, coordenar e orientar a execução de pesquisas de perdas 
físicas de água; 
 

• Coordenar e fiscalizar a execução do Plano de Combate e Redução de Perdas de 
Água no Município; 
 

• Acompanhar os serviços realizados ou terceirizados pela autarquia quanto à 
instalação de equipamentos na rede de distribuição, onde haja medição, alteração 
no volume e ou pressão do sistema; 
 

• Fiscalizar a execução dos serviços de pesquisa de vazamentos não visíveis, e de 
manutenção e operação de sistemas redutores de pressão; 

• Garantir a disponibilização ao público, através dos meios de comunicação, da 
realização de serviços da sua seção, que possam ocasionar falhas e/ou 
interrupção no fornecimento e distribuição de água; 

 
• Zelar pelos bens utilizados no decorrer de suas atividades, bem como os de sua 

equipe; 

 
• Atender aos requisitos do sistema de gestão certificados, conforme NBR ISO; 

 
• Executar outras atividades inerentes à sua área de competência, sempre 

atendendo determinação superior e ás normas de segurança e higiene no 

trabalho. 

 
XLVI - SEÇÃO DE COMPRAS 

 
- A Seção de Compras será exercida por um(a) chefe, servidor(a) do quadro efetivo do 
SAAE, designado pelo Presidente do SAAE. 
 
- Compete ao(a) Chefe de Seção de Compras: 
 

• Cumprir e fazer cumprir as determinações da Presidência; 
 

• Manter-se à disposição da Presidência para resolução de questões internas e 
externas da administração; 
 

• Responder por todos os serviços de responsabilidade da respectiva Seção; 
 

• Reportar todas as ocorrências da sua seção à chefia de Divisão de Suprimentos; 
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• Dar encaminhamento às solicitações de aquisições de bens, materiais ou serviços, 
conforme normas e Leis em vigor; 
 

• Acompanhar a realização de pesquisas de preços, processos de compras e 
autorizações de fornecimento; 
 

• Responder pelo encaminhamento, à contabilidade, de solicitação de empenho e 
demais documentos necessários a contabilização e pagamento; 
 

• Fiscalizar a organização e manutenção de cadastro atualizado de fornecedores e 
catálogos de materiais e equipamentos; 
 

• Proceder às avaliações de fornecedores encaminhadas por cada Divisão ou Seção 
da autarquia; 
 

• Atender aos requisitos do sistema de gestão certificados, conforme NBR ISO; 
 

• Executar outras atividades inerentes à sua área de competência sempre 
atendendo determinação superior e às normas de segurança e higiene no 
trabalho. 

 
 
XLVII - SEÇÃO DE ALMOXARIFADO E TRANPORTES 

 
- A Seção de Almoxarifado e Transportes será exercida por um(a) chefe, servidor(a) do 
quadro efetivo do SAAE, designado pelo Presidente do SAAE. 
 
- Compete ao chefe de Seção de Almoxarifado e Transportes: 
 

• Cumprir e fazer cumprir as determinações da Presidência; 
 

• Manter-se à disposição da Presidência para resolução de questões internas e 
externas da administração; 
 

• Responder por todos os serviços de responsabilidade da respectiva Seção; 
 

• Reportar todas as ocorrências da sua seção à Diretoria Administrativa e 
Financeira;  
 

• Coordenar a execução dos serviços de recebimento, conferência, registro, 
estocagem e distribuição de bens e materiais adquiridos; 
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• Fiscalizar o controle de estoque, por grupo, subgrupo, unidade e espécie, para 
efeito de inventário e balancete; 
 

• Elaborar Cronograma de aquisição de materiais de consumo e encaminhar à 
Seção de Compras; 
 

• Responsabilizar-se pelas autorizações para abertura de licitações sempre que as 
contratações recaírem sobre bens e/ou serviços diretamente pertinentes ao setor 
de Almoxarifado e Transportes; 
 

• Fiscalizar a organização do cadastro de veículos; 
 

• Providenciar o licenciamento, emplacamento e seguro dos veículos; 
 

• Programar, controlar e autorizar o uso de veículos; 
 

• Responder pelos relatórios mensais de consumo de combustíveis e condições dos 
veículos; 
 

• Atender aos requisitos do sistema de gestão certificados, conforme NBR ISO; 
 

• Executar outras atividades inerentes à sua área de competência sempre 
atendendo determinação superior e às normas de segurança e higiene no 
trabalho. 

 
 
XLVIII - SEÇÃO DE FOLHA DE PAGAMENTO 

 
- A Seção de Folha de Pagamento será exercida por um(a) chefe, servidor(a) do quadro 
efetivo do SAAE, designado pelo Presidente do SAAE.  
 
- Compete ao(a) chefe de Seção de Folha de Pagamento: 
 

• Cumprir e fazer cumprir as determinações da Presidência; 
 

• Manter-se à disposição da Presidência para resolução de questões internas e 
externas da administração; 
 

• Responder por todos os serviços de responsabilidade da respectiva Seção; 
 

• Reportar todas as ocorrências da sua seção à Diretoria Administrativa e 
Financeira e Divisão de RH; 
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• Coordenar os registros e assentamentos funcionais dos servidores; 
 

• Conferir a folha de pagamento do pessoal, guias de recolhimento de contribuições 
previdenciárias e trabalhistas, solicitando o empenho prévio das despesas; 
 

• Cumprir e fazer cumprir as Normas, Regulamentos e Leis aplicáveis aos 
servidores; 
 

• Providenciar a formalização dos atos necessários à admissão, dispensa, 
promoção e punição dos servidores; 

• Conferir, diariamente, o registro de ponto; 
 

• Elaborar a escala anual de férias, ouvidas as respectivas chefias e promover o seu 
cumprimento; 
 

• Opinar e prestar informações sobre direitos e deveres do servidor; 
 

• Coordenar os trabalhos para realização de concurso público para provimento de 
cargos; 
  

• Atender aos requisitos do sistema de gestão certificados, conforme NBR ISO; 
 

• Executar outras atividades inerentes à sua área de competência sempre 
atendendo determinação superior e às normas de segurança e higiene no 
trabalho. 

 
 
XLIX - SEÇÃO DE CAPACITAÇÃO E ASSISTÊNCIA SOCIAL 

 
- A Seção de Capacitação e Assistência Social será exercida por um(a) chefe, servidor(a) 
do quadro efetivo do SAAE, designado pelo Presidente do SAAE.  
 
- Compete ao(a) Chefe de Seção de Capacitação e Assistência Social: 
 

• Cumprir e fazer cumprir as determinações da Presidência; 
 

• Manter-se à disposição da Presidência para resolução de questões internas e 
externas da administração; 
 

• Responder por todos os serviços da sua respectiva Seção; 
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• Reportar todas as ocorrências da sua seção à Diretoria Administrativa e 
Financeira;  
  

• Coordenar as atividades de assistência social para atendimento aos servidores; 
 

• Coordenar programas de treinamento de servidores, visando sua melhor 
formação e integração nas atividades operacionais e administrativas do SAAE; 
 

• Coordenar os trabalhos de avaliação de desempenho dos servidores do SAAE; 

• Promover e coordenar atendimento social para verificação do enquadramento na 
categoria de Tarifa Social; 
 

• Atender aos requisitos do sistema de gestão certificados, conforme NBR ISO; 
 

• Executar outras atividades inerentes à sua área de competência sempre 
atendendo determinação superior e às normas de segurança e higiene no 
trabalho. 

 
 

L - SEÇÃO DE TESOURARIA E CONTABILIDADE 
 
- A Seção de Tesouraria e Contabilidade será exercida por um(a) chefe, servidor(a) do 
quadro efetivo do SAAE, designado pelo Presidente do SAAE. 
 
- Compete ao(a) Chefe de Seção de Tesouraria e Contabilidade: 
 

• Cumprir e fazer cumprir as determinações da Presidência; 
 

• Manter-se à disposição da Presidência para resolução de questões internas e 
externas da administração; 
 

• Responder por todos os serviços da sua respectiva Seção;  
 

• Reportar todas as ocorrências da sua seção à Diretoria Administrativa e 
Financeira; 
 

• Examinar as liquidações e arquivá-las para posterior pagamento; 
 

• Realizar pagamento e dar quitação; 
 

• Preparar e emitir cheques, ordens de pagamento e transferências de recursos 
diversos; 
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• Fiscalizar o encaminhamento e recebimento dos pagamentos à Diretoria 
Administrativa/Financeira e à Presidência acompanhados dos devidos 
comprovantes e extratos bancários; 
 

• Realizar a conferência e integração das receitas diversas; 
 

• Acompanhar a disponibilidade de dotações orçamentárias, bem como reservar 
valores e prescrever reservas; 
 

• Prestar informações sobre saldos das dotações; 
 

• Atender, quando revestidas das formalidades legais, as requisições de 
adiantamento, assim como efetuar a devolução de valores; 
 

• Atender, quando revestidas das formalidades legais, as requisições de anulação e 
complementação de empenho; 
  

• Efetuar os empenhos, liquidações e pagamentos a fornecedores oriundos da 
Folha de Pagamento dos servidores; 
 

• Examinar, liquidar e quitar as despesas extra-orçamentárias; 
 

• Fornecer, mensalmente, extratos bancários à Diretoria 
Administrativa/Financeira; 
 

• Responder pela impressão e encadernação, anual, dos livros da sua seção; 
 

• Fiscalizar o arquivamento/desarquivamento de processos de pagamento da sua 
seção; 
 

• Atender aos requisitos do sistema de gestão certificados, conforme NBR ISO; 
 

• Executar outras atividades inerentes à sua área de competência sempre 
atendendo determinação superior e às normas de segurança e higiene no 
trabalho. 

 
 

LI - SEÇÃO DE CONTAS E CONTROLE 
 
- A Seção de Contas e Controle será exercida por um(a) chefe, servidor(a) do quadro 
efetivo do SAAE, designado pelo Presidente do SAAE. 
 
- Compete ao(a) Chefe de Seção de Contas e Controle: 
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• Cumprir e fazer cumprir as determinações da Presidência; 
 

• Manter-se à disposição da Presidência para resolução de questões internas e 
externas da administração; 
 

• Responder por todos os serviços da sua respectiva Seção;  
 

• Reportar todas as ocorrências da sua seção à chefia de Divisão Comercial;  
 

• Programar e elaborar rotas de leituras para aferição do consumo de água nas 
residências; 
 

• Responder pela correta emissão e distribuição das contas de água e esgotos, 
inclusive segundas vias; 
 

• Supervisionar o atendimento aos consumidores; 
 

• Efetuar o acompanhamento do funcionamento dos micros medidores, enviando-
os à manutenção ou promovendo a substituição quando necessário; 
 

• Promover apuração e aplicar as penalidades previstas no regulamento dos 
serviços quando constatado fraudes nos hidrômetros ou ligações clandestinas; 
 

• Responder aos requerimentos dos consumidores protocolados na autarquia; 
 

• Fazer a avaliação dos fornecedores da Seção de Contas e Controle; 
 

• Atender aos requisitos do sistema de gestão certificados, conforme NRB ISO; 
 

• Executar outras atividades inerentes à sua área de competência sempre 
atendendo determinação superior e às normas de segurança e higiene no 
trabalho. 

 

 
LII - SEÇÃO DE DISTRIBUIÇÃO E RAMAIS DE ÁGUA 

 
- A Seção de Distribuição e Ramais de Água será exercida por um(a) chefe, servidor(a) 
do quadro efetivo do SAAE, designado pelo Presidente do SAAE. 
 
- Compete ao(a) Chefe de Seção de Distribuição e Ramais de Água: 

 
• Cumprir e fazer cumprir as determinações da Presidência; 
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• Manter-se à disposição da Presidência para resolução de questões internas e 
externas da administração; 
 

• Responder por todos os serviços da sua respectiva Seção;  
 

• Reportar todas as ocorrências da sua seção ao Chefe de Divisão de Manutenção;  
  

• Coordenar e orientar, nas atividades correlatas ao seu setor, as equipes de 
encanadores do SAAE; 
 

• Definir, juntamente com o Chefe da Divisão de Manutenção, as prioridades para 
execução dos serviços diários do seu setor; 
 

• Acompanhar se necessário, o corpo técnico da Engenharia do SAAE, quanto a 
analise de projetos de novos loteamentos ou setores de abastecimento; 
 

• Acompanhar os serviços realizados ou terceirizados pela autarquia quanto a 
instalação de novas redes de distribuição ou remanejamentos de redes 
existentes; 
 

• Providenciar as anotações pertinentes em mapas e quando necessário realizar o 
croqui da obra executada, informando ao final desta o setor de Engenharia para 
inserção desses dados no Cadastro Geral de Redes do SAAE;     
 

• Fiscalizar as atividades das equipes de encanadores do SAAE quanto à execução 
de reparos e/ou remanejamento em redes de abastecimento de água, e de novos 
ramais; 
 

• Realizar conjuntamente ao controle operacional a comunicação dos serviços 
correntes em atividades em que possa haver falhas na distribuição de água; 
 

• Zelar pelos bens utilizados no decorrer de suas atividades, bem como os de suas 
equipes; 

 
• Acompanhar, se necessário, execuções de serviços e obras do Plantão; 

• Atender aos requisitos do sistema de gestão certificados, conforme NBR ISO; 
 

• Executar outras atividades inerentes à sua área de competência, sempre 
atendendo determinação superior e às normas de segurança e higiene no 

trabalho. 

.......................... 


