PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPIRA

ESTADO DE SAO PAULO
————

LEI COMPLEMENTAR N° 5.804, DE 31 DE JULHO DE 2019

“Cria Divisdo de Engenharia, Cria Segdes,
Extingue Sec¢do de Oficina, Cria Fungées
Gratificadas e regulamenta atribuicées,
Extingue Cargos Comissionados, Aumenta
Cargos de Escriturdrio, no Servigo Auténomo
de Agua e Esgotos de Itapira, e dd outras
providéncias”

A CAMARA MUNICIPAL DE ITAPIRA aprovou e eu promulgo a seguinte Lei
Complementar:

Art. 1° Fica criada na Diretoria Técnica do SAAE a Divisao de Engenharia.
Art. 22 Fica criada na Divisao de Engenharia a Sec¢ao de Projetos e Obras.

Art. 32 Ficam criadas na Divisdo de Manutenc¢do as Sec¢des de Elétrica e de
Mecanica.

Art. 42 Fica extinta na Divisdo de Manuten¢do a Secao de Oficinas.
Art. 52 Fica criada na Divisdao Comercial a Secao de Divida Ativa.
Art. 62 Fica criada na Divisao de Suprimentos a Secao de Patrimonio e Arquivo.

Art. 72 Ficam aumentados, no Quadro de Pessoal do SAAE, 08 (oito) cargos de
escriturario, de provimento efetivo.

Art. 82 Ficam criadas, na estrutura administrativa do SAAE, 23 (vinte e trés)
fungdes gratificadas, de livre designagao e destitui¢ao, sendo:

I- 06(seis) func¢des gratificadas de GESTOR DE DIVISAO, cédigo FG3;

I1- 16(dezesseis) fungdes gratificadas de COORDENADOR DE SECAO, cédigo
FG2;

I1I- 01(uma) funcio gratificada de ASSISTENTE DE AREA, cédigo FG1.

Art. 92 As funcgbes gratificadas, criadas por esta Lei, serdo ocupadas,

exclusivamente, por servidores efetivos, constantes do Quadro de Pessoal do SAAE e
compreendem a assuncado de encargos diferenciados e de maior responsabilidade, com o
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correspondente recebimento de uma vantagem acessoria ao vencimento que
corresponde ao padrao fixado em lei.

Art. 10. O desempenho de fung¢do gratificada exigira dedica¢do integral, com
carga horaria minima de 40h(quarenta horas) semanais, podendo ser convocado sempre
que houver interesse da administracdo e nao dara direito a horas extra.

Art. 11. A designacdo para o exercicio de funcdo gratificada sera efetivada
mediante ato préprio do Presidente da Autarquia.

Paragrafo dinico. Para efeitos deste artigo sdo obrigatérios:

I - a compatibilidade da fun¢cdo com a natureza do respectivo cargo e,
II - possuir conhecimentos, experiéncias, habilidades e, preferencialmente, grau
de instrucdo compativel com a area de atuacdo em que ocorrera a designacao.

Art. 12. O ocupante da funcdo gratificada tera as atribui¢des definidas no Anexo I
desta Lei e fard jus a uma gratificagdo, constante do Anexo II, que sera objeto de
incorporacao, nos termos do § 22 do art. 15 da Lei Complementar n2 4.091/07, alterado
pelo art. 52 da Lei Complementar n? 4.732/11.

Art. 13. Os valores constantes do Anexo Il da presente lei terdo reajuste anual na
mesma data base e percentual do reajuste geral do vencimento dos servidores Publicos
Municipais de Itapira.

Art. 14. As fungdes criadas nesta lei serdo providas em conformidade com os
critérios de necessidade e conveniéncia da Administracao do SAAE.

Art. 15. O servidor em estagio probatorio podera exercer a fungdo gratificada,
desde que preenchidos os requisitos I e Il do paragrafo unico do artigo 11 desta lei, caso
em que tera suspensa sua avaliacdo, enquanto durar a designacao.

Art. 16. Ficam extintos da estrutura administrativa do SAAE os cargos em
comissao, relacionados abaixo, criados pelas Leis Complementares 4.538/10, 4.731/11
e 5.513/16, com alteragdo de denominacdao pelos artigos 32, 42 e 52 da Lei
Complementar 5.513/16:

I. CARGOS EM COMISSAO DE PROVIMENTO OBRIGATORIO POR SERVIDORES
EFETIVOS

Chefe de Secdo de Producio e Tratamento de Agua
Chefe de Secdo de Tratamento e Recalque de Esgotos
Chefe de Secdo de Coleta e Ramais de Esgotos

Chefe de Secdo de Oficinas
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Chefe de Secio de Perdas Fisicas de Agua

Chefe de Secao de Compras

Chefe de Se¢do de Almoxarifado e Transportes
Chefe de Secao de Folha de Pagamento

Chefe de Secdo de Capacitacgdo e Assisténcia Social
Chefe de Secdo de Tesouraria e Contabilidade
Chefe de Secao de Contas e Controle

Chefe de Secdo de Distribui¢io e Ramais de Agua

II. CARGOS EM COMISSAO SEM VINCULACAO DE EFETIVIDADE

Chefe de Divisdo de Operacao de Sistemas
Chefe de Divisdao de Manutencao

Chefe de Divisdo de Suprimentos

Chefe de Divisdao de Recursos Humanos
Chefe de Divisdao Comercial

Assessor de Gabinete III, [Ve V

Art. 17. Os efeitos financeiros decorrentes do disposto nos artigos anteriores
vigorardo a partir do primeiro dia subsequente ao da designacdo para as funcodes
gratificadas.

Art. 18. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicacao,

revogando-se as disposi¢cdes em contrario.

PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPIRA, em 31 de julho de 2019.

JOSE NATALINO PAGANINI
PREFEITO MUNICIPAL

Registrada em livro préprio na Divisao de Atos Oficiais da Secretaria de Governo na data
supra.

DANIELA AP.F.PAVINATO DE CAMPOS
COORDENADOR DE ATOS OFICIAIS

Lei Complementar 5.804/19 pagina 3




PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPIRA

ESTADO DE SAO PAULO

ANEXO 1

SINTESE DAS ATRIBUICOES

DA DIVISAO DE OPERACAO DE SISTEMAS

- A Divisao de Operacao de Sistemas sera exercida por um(a) Gestor(a), servidor(a)
efetivo do quadro de pessoal do SAAE, designado pelo Presidente da autarquia para
desempenhar fungdo gratificada.

- Compete ao(a) Gestor(a) da Divisdo de Operacgdo de Sistemas:
* Planejar, gerenciar e orientar as atividades relativas aos setores de captagdo e
aducdo de agua bruta e tratamento de 4agua, laboratério de analises fisico-

quimicas e tratamento de esgotos do Municipio de Itapira;

* Subsidiar a Diretoria, através da elaboracdo de planejamento e controle de
investimentos de curto, médio e longo prazo, para todos os setores da Divisao;

* Auxiliar a Diretoria Administrativa e Financeira no planejamento e controle das
dotagdes orcamentarias dos setores da respectiva Divisao;

* Coordenar estudos sobre a criacdo e/ou alteracio de metodologias e
procedimentos necessarios ao desenvolvimento de sistemas;

* Analisar e avaliar sistemas manuais, propondo novos métodos de realizacdo, do
trabalho ou sua automacao, visando otimizar a utilizagdao dos recursos humanos e
materiais disponiveis;

* Gerenciar e fiscalizar as outorgas de direito de uso dos recursos hidricos e as
licencas ambientais das unidades da Divisao, controlando os prazos de vigéncia e

solicitando as renovacdes e atualizagdes;

* Assegurar que a legislacao aplicavel a sua Divisao esteja atualizada e disponivel
na extensao necessaria;

* Elaborar os indicadores de desempenho da sua Divisao;

* Atender aos requisitos do sistema de gestao certificados, conforme NBR ISO;
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Executar outras atividades inerentes a sua drea de competéncia sempre
atendendo determinacao superior e as normas de seguranca e higiene no
trabalho.

DA DIVISAO DE MANUTENCAO

- A Divisdo de Manutencao serd exercida por um(a) Gestor(a), servidor(a) efetivo do
quadro de pessoal do SAAE, designado pelo Presidente da autarquia para desempenhar
funcao gratificada.

- Compete ao(a) Gestor(a) da Divisao de Manutencao:

Supervisionar a execugdo dos trabalhos da sua Divisao;

Subsidiar a Diretoria através da elaboracdao de planejamento e controle de
investimentos de curto, médio e longo prazo para todos os setores da Divisao;

Auxiliar a Diretoria Administrativa e Financeira no planejamento e controle das
dotagdes or¢amentdarias dos setores da respectiva Divisao;

Distribuir servicos aos respectivos Coordenadores(as) de Secao de sua Divisao;
Elaborar a escala de plantao dos funcionarios de sua Divisao;
Elaborar os indicadores de desempenho da sua Divisdo;

Assegurar que a legislacdo aplicavel a sua Divisao esteja atualizada e disponivel
na extensao necessaria;

Atender aos requisitos do sistema de gestao certificados, conforme NBR ISO;
Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia sempre

atendendo determinacdo superior e as normas de seguranca e higiene no
trabalho.

DA DIVISAO DE ENGENHARIA

- A Divisao de Engenharia sera exercida por um(a) Gestor(a), servidor(a) efetivo do
quadro de pessoal do SAAE, designado pelo Presidente da autarquia para desempenhar
funcao gratificada.
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- Compete ao(a) Gestor(a) da Divisdo de Engenharia:

* Subsidiar a Diretoria através da elaboracdo de planejamento e controle de
investimentos de curto, médio e longo prazo para todos os setores da Divisao;

* Auxiliar a Diretoria Administrativa e Financeira no planejamento e controle das
dotagdes orcamentarias dos setores da respectiva Divisao;

* Gerenciar o desenvolvimento de planos, programas e projetos de engenharia;
* Controlar contratos e fiscalizar medi¢6es de obras e servicos da Divisao;

* Supervisionar a execuc¢ao dos trabalhos da sua Divisao;

* Gerenciar e fiscalizar a execucao de convénios firmados com 6rgdos publicos;

* Gerenciar a elaboracdo de relatérios das atividades desenvolvidas pela sua
Divisdo a fim de subsidiar as Diretorias;

* Assegurar que a legislacao aplicavel a sua Divisao esteja atualizada e disponivel
na extensao necessaria;

* Atender aos requisitos do sistema de gestdo certificados, conforme NBR ISO;
* Executar outras atividades inerentes a sua drea de competéncia sempre

atendendo determinacdo superior e as normas de seguranca e higiene no
trabalho.

DA DIVISAO COMERCIAL

- A Divisdo Comercial sera exercida por um(a) Gestor(a), servidor(a) efetivo do quadro
de pessoal do SAAE, designado pelo Presidente da autarquia para desempenhar funcao
gratificada.

- Compete ao(a) Gestor(a) da Divisao Comercial:

* Supervisionar a execuc¢ado dos trabalhos da sua Divisao;

* Subsidiar a Diretoria através da elaboracdo de planejamento e controle de
investimentos de curto, médio e longo prazo para todos os setores da Divisao;
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* Auxiliar a Diretoria Administrativa e Financeira no planejamento e controle das
dotagdes orcamentarias dos setores da respectiva Divisao;

* Fiscalizar a organizacdao e manutencao do cadastro dos usudrios;

* Fiscalizar a elaboracao e envio a contabilidade de mapa de faturamento e boletim
didrio de arrecadacdo para langamento no sistema contabil;

* Fiscalizar o envio as Se¢des competentes das ordens de servigos para realizacdo e
supressao de ligacOes de agua e esgoto e mudanca de localizagdo de ligagdes;

* Enviar ao Setor de Divida Ativa as contas atrasadas para fins de inscricdo em
Divida Ativa e cobranga judicial;

* Promover a cobranga amigavel das contas atrasadas ainda ndo inscritas em
divida ativa;

e Assessorar a emissao de relatérios mensais de controle do movimento de
ligacdes de agua e esgoto, economias, hidrometros e dos consumos medidos e

faturados;

* (Gerenciar e supervisionar todos os contratos de prestacio de servigos
terceirizados de sua Divisao;

* Assegurar que a legislacdo aplicavel a sua Divisdo esteja atualizada e disponivel
na extensao necessaria;

* Elaborar os indicadores de desempenho da sua Divisao;

* Atender aos requisitos do sistema de gestao certificados, conforme NBR ISO;

* Executar outras atividades inerentes a sua drea de competéncia sempre
atendendo determinacdo superior e as normas de seguranca e higiene no
trabalho.

DA DIVISAO DE SUPRIMENTOS
- A Divisdo de Suprimentos sera exercida por um(a) Gestor(a), servidor(a) efetivo do
quadro de pessoal do SAAE, designado pelo Presidente da autarquia para desempenhar

funcao gratificada.

- Compete ao(a) Gestor(a) da Divisao de Suprimentos:
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e Supervisionar as atividades do almoxarifado, visando assegurar a
disponibilidade, organizacao e integridade dos materiais estocados;

* Conhecer e manter-se sempre atualizado sobre todos os assuntos relacionados as
leis, em especial a de Licita¢des;

* Coordenar e executar todas as fases dos processos de licitagdo para aquisicao de
bens, materiais e servigos, de acordo com a Lei vigente;

e Elaborar todos os contratos e convénios administrativos, de acordo com a Lei
vigente;

* Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Diretor Administrativo
e Financeiro na revisdo e implanta¢cdo de normas e procedimentos relativos as

atividades de compras;

* Assegurar que a legislacdo aplicavel a sua Divisdo esteja atualizada e disponivel
na extensao necessaria;

* Subsidiar a Diretoria através da elaboracdo de planejamento e controle de
investimentos de curto, médio e longo prazo para todos os setores da Divisao;

* Auxiliar a Diretoria Administrativa e Financeira no planejamento e controle das
dotag¢des orcamentarias dos setores da respectiva Divisao;

* Atender aos requisitos do sistema de gestao certificados, conforme NBR ISO;

* Executar outras atividades inerentes a sua drea de competéncia sempre
atendendo determinacdo superior e as normas de seguranca e higiene no
trabalho.

DA DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

- A Divisdo de Recursos Humanos sera exercida por um(a) Gestor(a), servidor(a) efetivo
do quadro de pessoal do SAAE, designado pelo Presidente da autarquia para
desempenhar fungao gratificada.

- Compete ao(a) Gestor(a) da Divisdo de Recursos Humanos:

* Supervisionar a execuc¢ado dos trabalhos da sua Divisao;
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* Supervisionar o cumprimento das escalas de trabalho, compensacgdes, férias e
licencas de todos os funcionarios da autarquia;

e Supervisionar e controlar a tramitacdo de requerimentos, processos ou
documentos, tanto de servidor quanto de terceiros, relacionados a Divisdo;

e (Catalogar Leis, Decretos, Portarias, Memorandos e Atos Regulamentares
publicados na imprensa e alusivas ao servidor, dando-lhes conhecimento;

* Supervisionar os servicos de copa e limpeza;

* Auxiliar a Diretoria Administrativa e Financeira no planejamento e controle das
dotag¢des orcamentarias dos setores da respectiva Divisao;

e Auxiliar a Diretoria Administrativa e Financeira no planejamento de
investimentos da respectiva Divisdo, propondo a realizacio de cursos de
aperfeicoamento, treinamentos, conforme a necessidade dos setores da SAAE,
entre outros;

* Assegurar que a legislacdo aplicavel a sua Divisdo esteja atualizada e disponivel
na extensao necessaria;

* Confeccionar a folha de pagamentos de todos os servidores da autarquia;
* Encaminhar a contabilidade a documentacao referente a folha de pagamentos;

* Encaminhar as institui¢des financeiras os devidos arquivos referentes a folha de
pagamentos;

* Reportar-se as Diretorias sobre todas as questdes envolvendo os servidores;
* Atender aos requisitos do sistema de gestao certificados, conforme NBR ISO;
* Executar outras atividades inerentes a sua drea de competéncia sempre

atendendo determinacdo superior e as normas de seguranca e higiene no
trabalho.

SECAO DE PRODUCAO E TRATAMENTO DE AGUA

- A Sec¢do de Produgio e Tratamento de Agua sera exercida por um(a) Coordenador(a),
servidor(a) efetivo do quadro de pessoal do SAAE, designado pelo Presidente da
autarquia para desempenhar fungao gratificada.
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- Compete ao(a) Coordenador(a) de Se¢io de Produgio e Tratamento de Agua:

* Fiscalizar a execugdo das atividades de operacao da ETA e das elevatorias de agua
bruta e tratada e sistema de lodo;

* Fiscalizar a avaliagdo da demanda de consumo para garantir producao
condizente com a necessidade do municipio;

* Garantir a distribuicdo de agua a toda populagdo do municipio dentro dos
padrdes de potabilidade, de acordo com as leis sanitarias;

* Coordenar a realizacdo de andlises fisico-quimicas e microbioldgicas de rotina, de
controle operacional da estacdo de tratamento;

* Propor, quando necessario, a contratagdo de servico para realizacdo de analises
fisico-quimicas e microbioldgicas complementares, para atendimento da
legislacdo de controle de qualidade da agua para consumo humano;

» Efetuar estudos e pesquisas objetivando o aperfeicoamento dos processos de
tratamento de 4gua, bem como das instalagcdes e equipamentos;

* Acompanhar o controle das vazdes de agua bruta e de agua tratada e os gastos
com a operac¢ao da estacao de tratamento;

* Realizar pesquisa e estudo sobre o regime de consumo de agua;

* Supervisionar o controle do estoque dos produtos quimicos e outros insumos,
solicitando novas aquisi¢des quando necessario;

* Controlar a qualidade e o gasto de produtos quimicos e demais insumos;

» Elaborar relatérios de controle operacional da ETA (Estacdo de Tratamento de
Agua), bem como manter informacées sobre volume produzido e disponibilizado
para distribuicdo, gastos, resultados de analises fisico-quimicas e microbioldgicas
das aguas bruta e tratada, paralisacdes e demais atividades de operacdes da ETA;

* Coligir e organizar informagdes para projeto, construcdo, manutencdo e custeio
dos servicos de agua;

* Elaborar e fiscalizar o cumprimento da escala de trabalho dos operadores da
ETA, das elevatorias e sistema de tratamento de lodo;
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* Cumprir e fazer cumprir as legislacdes pertinentes, em especial do Ministério da
Saude e Vigilancia Sanitaria;

* Elaborar a escala de férias para os funciondarios da sua Se¢ao;
* Avaliar os fornecedores de sua Se¢do e encaminhar a Secao de Compras;

* Fiscalizar o uso adequado de uniformes, EPIs, EPCs, bens, materiais, no
desenvolvimento das atividades de sua se¢ao;

» Atender aos requisitos do sistema de gestao certificados, conforme NBR ISO;

* Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia, sempre
atendendo determinacao superior e as normas de seguranca e higiene no
trabalho.

SECAO DE TRATAMENTO E RECALQUE DE ESGOTOS

- A Secio de Tratamento e Recalque de Esgotos sera exercida por um(a)
Coordenador(a), servidor(a) efetivo do quadro de pessoal do SAAE, designado pelo
Presidente da autarquia para desempenhar funcao gratificada.

- Compete ao(a) Coordenador(a) da Se¢do de Tratamento e Recalque de Esgotos:

* Fiscalizar, coordenar e orientar as equipes de operadores da ETE (Estacdo de
Tratamento de Esgoto) e Bracais;

e Elaborar cronogramas para execucdao dos servicos de limpeza nas vielas
sanitarias e prédios do SAAE;

* Promover o controle operacional da ETE e do monitoramento dos cursos d’agua
receptores, obedecendo as legislacdes vigentes;

* Coordenar a medicao das vazdes de esgoto na Estacdo de Tratamento de Esgoto e
Estacoes Elevatorias de Esgoto;

e Controlar o estoque de insumos pertinentes a sua se¢do, bem como das
ferramentas do servico;

* Elaborar relatérios de controle operacional da ETE e do resultado das analises
fisico-quimicas e biologicas e demais atividades de sua secao;
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* Fiscalizar o uso adequado de uniformes, EPIs, EPCs, bens, materiais, no
desenvolvimento das atividades de sua secao;

* Elaborar e fiscalizar o cumprimento da escala de trabalho dos operadores da ETE
e EEE;

* Elaborar a escala de férias para os funcionarios da sua Se¢ao;

* Avaliar os fornecedores de sua Secdo e encaminhar a Secao de Compras;

* Atender aos requisitos do sistema de gestao certificados, conforme NBR ISO;

* Executar outras atividades inerentes a sua drea de competéncia sempre
atendendo determinacao superior e as normas de seguranca e higiene no
trabalho.

SECAO DE COLETA E RAMAIS DE ESGOTOS

- A Secdo de Coleta e Ramais de Esgotos sera exercida por um(a) Coordenador(a),
servidor(a) efetivo do quadro de pessoal do SAAE, designado pelo Presidente da
autarquia para desempenhar fungao gratificada.

- Compete ao(a) Coordenador(a) de Se¢do de Coleta e Ramais de Esgotos:

* Definir as prioridades para execugdo dos servicos diarios do seu setor;

* Distribuir e orientar encanadores e equipe de desentupimento de esgoto quanto
aos servicos a serem executados conforme prioridades;

* Prestar, a Engenharia do SAAE, auxilio no levantamento e andlise de projetos de
novos loteamentos ou setores, com relacdo a implantacdo de novas redes e
ramais de esgoto;

* Acompanhar e fiscalizar os servicos realizados pela autarquia ou por
terceirizados quanto a instalacao de novas redes de coleta ou remanejamentos de
redes existentes, bem como a execucao de Pogos de Visita;

* Fazer as anotagdes pertinentes em mapas e quando necessario realizar o croqui
da obra executada, informando, ao final desta, o setor de Engenharia para
insercao destes dados no Cadastro Geral de Redes do SAAE;
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* Dar publicidade sobre a realizacio de servicos que possam implicar no
impedimento da coleta do esgoto;

* Elaborar a escala de férias para os funcionarios da sua Segdo;
* Avaliar os fornecedores de sua Secdo e encaminhar a Secao de Compras;

e Fiscalizar o uso adequado de uniformes, EPIs, EPCs, bens, materiais, no
desenvolvimento das atividades de sua se¢ao;

* Atender aos requisitos do sistema de gestao certificados, conforme NRB ISO;

* Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia sempre
atendendo determinacao superior e as normas de seguranca e higiene no
trabalho.

SECAO DE DISTRIBUICAO E RAMAIS DE AGUA

- A Secdo de Distribuicio e Ramais de Agua sera exercida por um(a) Coordenador(a),
servidor(a) efetivo do quadro de pessoal do SAAE, designado pelo Presidente da
autarquia para desempenhar fungao gratificada.

- Compete ao(a) Coordenador(a) de Se¢io de Distribui¢io e Ramais de Agua:

* Fiscalizar, coordenar e orientar, nas atividades do seu setor, as equipes de
encanadores do SAAE;

* Prestar, a Engenharia do SAAE, auxilio no levantamento e andlise de projetos de
novos loteamentos ou setores, com relacdo a implantacdo de novas redes e
ramais de agua;

* Acompanhar os servicos realizados pela autarquia ou por terceirizados quanto a
instalacdo de novas redes de distribuicio ou remanejamentos de redes
existentes;

* Fazer as anotagdes pertinentes em mapas e quando necessario realizar o croqui
da obra executada, informando, ao final desta, o setor de Engenharia para
insercao destes dados no Cadastro Geral de Redes do SAAE;

e Dar publicidade sobre a realizacdo de servicos que possam implicar no
impedimento da distribuicdo de agua;
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* Fiscalizar o uso adequado de uniformes, EPIs, EPCs, bens, materiais, no
desenvolvimento das atividades de sua secdo;

* Elaborar a escala de férias para os funcionarios da sua Secao;

* Avaliar os fornecedores de sua Secao e encaminhar a Se¢do de Compras;

» Atender aos requisitos do sistema de gestao certificados, conforme NBR ISO;

* Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia, sempre
atendendo determinacao superior e as normas de seguranca e higiene no
trabalho.

SECAO DE PERDAS FiSICAS DE AGUA

- A Secio de Perdas Fisicas de Agua serd exercida por um(a) Coordenador(a),
servidor(a) efetivo do quadro de pessoal do SAAE, designado pelo Presidente da
autarquia para desempenhar fungao gratificada.

- Compete ao(a) Coordenador(a) da Se¢io de Perdas Fisicas de Agua:

* Coordenar e fiscalizar a execu¢ao do Plano de Combate e Reduc¢do de Perdas de
Agua no Municipio;

* Elaborar cronogramas, coordenar e orientar a execucao de pesquisas de perdas
fisicas de agua;

* Acompanhar e fiscalizar os servicos realizados pela autarquia ou por
terceirizados quanto a instalacdo de equipamentos na rede de distribuicao de
agua, onde haja medicao, alteracdo no volume e ou pressao do sistema;

* Dar publicidade sobre a realizacdo de servicos da sua secdo que possam
ocasionar falhas ou interrupg¢des no fornecimento e distribuicao de agua;

* Fiscalizar o uso adequado de uniformes, EPIs, EPCs, bens, materiais, no
desenvolvimento das atividades de sua secao;
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* Elaborar a escala de férias para os funcionarios da sua Secao;

* Avaliar os fornecedores de sua Secao e encaminhar a Se¢do de Compras;

» Atender aos requisitos do sistema de gestao certificados, conforme NBR ISO;

bY

* Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia, sempre
atendendo determinacao superior e as normas de seguranca e higiene no
trabalho.

SECAO DE ELETRICA

- A Secdo de Elétrica sera exercida por um(a) Coordenador(a), servidor(a) efetivo do
quadro de pessoal do SAAE, designado pelo Presidente da autarquia para desempenhar
funcao gratificada.

- Compete ao(a) Coordenador(a) de Sec¢do de Elétrica:

* Programar e coordenar a execu¢do dos servicos de manutencdo preventiva e
corretiva dos equipamentos elétricos pelo préprio setor ou por terceirizados
quando se fizer necessario;

* Manter fichas técnicas de todos os equipamentos e aparelhos, com especificacdo
individual e quantificacao das pecas de reposicao;

* Fornecer, sempre que solicitado, dados e informagdes para avaliacdo dos custos
operacionais de todos os equipamentos elétricos instalados em todos os setores
da autarquia;

* Fiscalizar o uso adequado de uniformes, EPIs, EPCs, bens, materiais, no
desenvolvimento das atividades de sua se¢ao;

* Elaborar a escala de férias para os funcionarios da sua Se¢ao;

* Avaliar os fornecedores de sua Secdo e encaminhar a Secao de Compras;
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e Atender aos requisitos do sistema de gestdo certificados, conforme NBR ISO;

e Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia, sempre
atendendo determinacdo superior e as normas de seguranca e higiene no
trabalho.

SECAO DE MECANICA
- A Secdo de Mecanica serd exercida por um(a) Coordenador(a), servidor(a) efetivo do
quadro de pessoal do SAAE, designado pelo Presidente da autarquia para desempenhar
funcao gratificada.
- Compete ao(a) Coordenador(a) de Se¢do de Mecanica:
* Programar e coordenar a execu¢do dos servicos de manutencdo preventiva e
corretiva dos equipamentos mecanicos pelo préprio setor ou por terceirizados

quando se fizer necessario;

* Manter fichas técnicas de todos os equipamentos e aparelhos, com especificacdo
individual e quantificacao das pecgas de reposicao;

* Fornecer, sempre que solicitado, dados e informagdes para avaliacdo dos custos
operacionais de todos os equipamentos mecanicos existentes em todos os setores
da autarquia;

* Fiscalizar o uso adequado de uniformes, EPIs, EPCs, bens, materiais, no
desenvolvimento das atividades de sua se¢ao;

* Elaborar a escala de férias para os funcionarios da sua Se¢ao;

* Avaliar os fornecedores de sua Secdo e encaminhar a Secao de Compras;

e Atender aos requisitos do sistema de gestdo certificados, conforme NBR ISO;
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* Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia, sempre
atendendo determinacao superior e as normas de seguranca e higiene no
trabalho.

SECAO DE PROJETOS E OBRAS
- A Secdo de Projetos e Obras sera exercida por um(a) Coordenador(a), servidor(a)
efetivo do quadro de pessoal do SAAE, designado pelo Presidente da autarquia para
desempenhar fungao gratificada.

- Compete ao(a) Coordenador(a) de Se¢do de Projetos e Obras:

* Coordenar a execu¢do e aprovacdo dos projetos e obras internas e externas de
engenharia e de saneamento basico;

* Propor a contratagdo e fiscalizar servicos de elaboracdo de projetos e execuc¢do
de obras de engenharia e de saneamento basico, para os quais o corpo técnico do
SAAE nao esteja habilitado;

* Coordenar a implantacao e manutencao do cadastro técnico de dgua e esgotos;

* Fiscalizar o uso adequado de uniformes, EPIs, EPCs, bens, materiais, no

desenvolvimento das atividades de sua secao;

* Elaborar a escala de férias para os funcionarios da sua Se¢ao;

* Avaliar os fornecedores de sua Secdo e encaminhar a Secao de Compras;

* Atender aos requisitos do sistema de gestao certificados, conforme NBR ISO;

e Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia, sempre
atendendo determinacdo superior e as normas de seguranca e higiene no
trabalho.

SECAO DE CONTAS E CONTROLE
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- A Secdo de Contas e Controle sera exercida por um(a) Coordenador(a), servidor(a)
efetivo do quadro de pessoal do SAAE, designado pelo Presidente da autarquia para
desempenhar fungdo gratificada.

- Compete ao(a) Coordenador(a) de Sec¢do de Contas e Controle:

* Programar e elaborar rotas de leituras para afericiao do consumo de agua no
municipio;

* Responder pela correta emissdo e distribuicdo das contas de agua e esgotos,
inclusive segundas vias;

* Supervisionar o atendimento aos consumidores;

* Fiscalizar o funcionamento adequado dos micro medidores, enviando-os a
manutencdo ou promovendo a substituicao quando necessario;

* Promover apuracdo e aplicar as penalidades previstas no regulamento dos
servicos quando constatado fraudes nos hidrometros ou ligagées clandestinas;

* Fiscalizar o wuso adequado de uniformes, EPIs, bens, materiais, no
desenvolvimento das atividades de sua secao;

* Elaborar a escala de férias para os funcionarios da sua Se¢ao;

* Avaliar os fornecedores de sua Secdo e encaminhar a Secao de Compras;

* Atender aos requisitos do sistema de gestdo certificados, conforme NRB ISO;

* Executar outras atividades inerentes a sua drea de competéncia sempre
atendendo determinacao superior e as normas de seguranca e higiene no
trabalho.

SECAO DE DIVIDA ATIVA
- A Secdo de Divida Ativa sera exercida por um(a) Coordenador(a), servidor(a) efetivo
do quadro de pessoal do SAAE, designado pelo Presidente da autarquia para

desempenhar fungdo gratificada.

- Compete ao(a) Coordenador(a) de Se¢do de Divida Ativa:
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¢ Inscrever em Divida Ativa créditos nao tributarios;
* Promover a expedic¢do de certiddes de Divida Ativa;

* Fiscalizar a notificacdo ao contribuinte da inscricio de seus débitos na Divida
Ativa;

* Instruir processos de alteracdo, inclusao e retificacio de baixa de pagamentos e
cancelamento de débitos;

 Efetuar o cruzamento entre valores lancados ou declarados nas guias e
cancelamentos de débitos;

e Efetuar baixa de créditos nao tributarios extintos;
* Controlar e acompanhar parcelamentos de débitos;

* Controlar as dividas encaminhadas para execu¢do, observando o prazo
prescricional;

* Analisar e recalcular dividas para emissao ou substituicdo da Certidao de Divida
Ativa;

* Fiscalizar a insercdao no sistema das informacdées necessarias do consumidor, tais
como CNPJ, CPF, endereco atual, contrato de locacao, recibo de entrega de chaves,
entre outros, para possibilitar a cobranga de Divida Ativa;

* Manter-se atualizada com a legislacao aplicavel pertinente a sua drea de atuagao;

* Fiscalizar o uso adequado de uniformes, bens, materiais, no desenvolvimento das
atividades de sua secdo;

* Elaborar a escala de férias para os funcionarios da sua Se¢ao;

* Avaliar os fornecedores de sua Secdo e encaminhar a Secao de Compras;

e Atender aos requisitos do sistema de gestdo certificados, conforme NBR ISO;
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* Executar outras atividades inerentes a sua drea de competéncia, sempre
atendendo determinacgao superior e as normas de seguranca e higiene no
trabalho.

SECAO DE TESOURARIA E CONTABILIDADE

- A Secao de Tesouraria e Contabilidade sera exercida por um(a) Coordenador(a),
servidor(a) efetivo do quadro de pessoal do SAAE, designado pelo Presidente da
autarquia para desempenhar fungao gratificada.

- Compete ao(a) Coordenador(a) da Sec¢do de Tesouraria e Contabilidade:

* Conhecer e manter-se sempre atualizado sobre todos os assuntos relacionados a
Contabilidade Publica para aplicacdao em seu dia-a-dia;

* Examinar as liquidagdes de empenho, arquivando para posterior pagamento;

* Realizar todos os pagamento e dar quitacdo a todas as liquida¢des oriundas de
aquisicdes, despesas extra-orcamentarias, restituicdes e impostos;

* Preparar e emitir cheques, ordens de pagamento e transferéncias de recursos
diversos;

* Encaminhar os processos de pagamentos a Diretoria Administrativa e Financeira,
acompanhados dos devidos comprovantes e extratos bancarios;

* Realizar a conferéncia e integracao das receitas diversas;

* Acompanhar a disponibilidade de dotagdes orcamentarias, bem como reservar
valores e prescrever reservas;

* Prestar, prontamente, informacdes sobre saldos das dotag¢des, sempre que
solicitado;

* Atender, quando revestidas das formalidades legais, as requisicoes de
adiantamento, assim como efetuar a devolucao de valores;

* Atender, quando revestidas das formalidades legais, as requisicdes de anulagdo e
complementacao de empenho;

* Efetuar os empenhos, liquidagdes e pagamentos referentes as retencdes oriundas
da Folha de Pagamento dos servidores;
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* Fornecer, prontamente, extratos bancarios a Diretoria Administrativa e
Financeira, sempre que solicitado;

* Responder pela impressao e encadernacgao, anual, dos livros da sua segao;
* Fiscalizar o arquivamento/desarquivamento dos processos de pagamento;

* Assegurar que sejam emitidas certidoes negativas de débito e providenciar
quitacdo dos devidos impostos e obrigacoes;

* Fiscalizar o uso adequado de uniformes, bens, materiais, no desenvolvimento das

atividades de sua se¢ao;

* Elaborar a escala de férias para os funcionarios da sua Secao;

* Avaliar os fornecedores de sua Secdo e encaminhar a Secao de Compras;

* Atender aos requisitos do sistema de gestao certificados, conforme NBR ISO;

* Executar outras atividades inerentes a sua drea de competéncia sempre
atendendo determinacdo superior e as normas de seguranca e higiene no
trabalho.

SECAO DE ALMOXARIFADO E TRANPORTES

- A Secao de Almoxarifado e Transportes sera exercida por um(a) Coordenador(a),
servidor(a) efetivo do quadro de pessoal do SAAE, designado pelo Presidente da
autarquia para desempenhar fungao gratificada.

- Compete ao(a) Coordenador(a) da Se¢do de Almoxarifado e Transportes:

* Coordenar e fiscalizar a execucdo dos servigos de recebimento, conferéncia,
registro, estocagem e distribuicao de bens e materiais adquiridos;

» Efetuar o controle de estoque, por grupo, subgrupo, unidade e espécie, para efeito
de inventario e balancete;

* Elaborar cronograma de aquisicio de materiais de consumo encaminhando a
Sec¢do de Compras;
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* Fiscalizar a organizacdo do cadastro de veiculos, providenciando as devidas
manutengoes;

* Providenciar o licenciamento, emplacamento e seguro dos veiculos;
* Programar, controlar e autorizar o uso de veiculos;

* Responder pelos relatorios mensais de consumo de combustiveis e condi¢cdes dos
veiculos;

e Fiscalizar o uso adequado de uniformes, EPIs, EPCs, bens, materiais, no

desenvolvimento das atividades de sua secao;

* Elaborar a escala de férias para os funcionarios da sua Se¢ao;

* Avaliar os fornecedores de sua Secdo e encaminhar a Secao de Compras;

* Atender aos requisitos do sistema de gestao certificados, conforme NBR ISO;

* Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia sempre

atendendo determinacao superior e as normas de seguranca e higiene no
trabalho.

SECAO DE COMPRAS

- A Secao de Compras sera exercida por um(a) Coordenador(a), servidor(a) efetivo do
quadro de pessoal do SAAE, designado pelo Presidente da autarquia para desempenhar
funcao gratificada.

- Compete ao(a) Coordenador(a) da Se¢dao de Compras:

* Atender as solicitagdes de aquisicdes de bens, materiais ou servicos de toda a
autarquia;

* Realizar pesquisas de precos, processos de compras e envio de autoriza¢des de
fornecimento referente a aquisi¢cdes de pequena monta;

* Encaminhar a contabilidade solicitagbes de empenho e demais documentos
necessarios a contabilizacdo e pagamento;
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* Organizar e manter devidamente atualizado o cadastro de fornecedores e
catalogos de materiais, bens e equipamentos;

* Organizar e manter atualizada as avaliacdes dos fornecedores recebidas das
secoes, promovendo as devidas notificagdes, encaminhando a documentagao
necessdaria a Procuradoria Juridica;

* Elaborar a escala de férias para os funcionarios da sua Secao;

* Fiscalizar o uso adequado de uniformes, bens e materiais no desenvolvimento
das atividades de sua secao;

* Atender aos requisitos do sistema de gestao certificados, conforme NBR ISO;

* Executar outras atividades inerentes a sua drea de competéncia sempre

atendendo determinacdo superior e as normas de seguranca e higiene no
trabalho.

SECAO DE PATRIMONIO E ARQUIVO

- A Sec¢do de Patrimonio e Arquivo sera exercida por um(a) Coordenador(a), servidor(a)
efetivo do quadro de pessoal do SAAE, designado pelo Presidente da autarquia para
desempenhar fungdo gratificada.

- Compete ao(a) Coordenador(a) da Se¢do de Patrimoénio e Arquivo:

* Acompanhar os processos de aquisicdo, cessao e alienacdo de bens moveis e
imoveis;

* Conferir as escrituras de aquisicdo e alienacao, e acompanhar os processos de
pagamento, quando for o caso;

* Conferir e cadastrar todos os bens moéveis adquiridos pela autarquia;
* Conferir, entregar e dar baixa nos bens alienados;

* Fornecer, quando solicitado, informag¢des e documentos para subsidiar os
trabalhos da Comissao Permanente de Avaliacao;
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* Inspecionar periodicamente os bens modveis e imoveis, solicitando ao 6rgdo
competente as providéncias necessarias a sua perfeita conservacao e destinacao;

* Manter perfeito e completo o arquivo de termos de empréstimo, de doacao, de
transferéncia e outros documentos referentes a movimentacdo de bens moveis;

* Manter cadastro dos iméveis declarados de utilidade publica;

* Organizar e manter atualizado o registro e cadastro geral de todos os bens
moveis e imdveis, semoventes, utensilios, maquinarias pertencentes a autarquia
para controle interno e prestacao de contas, em especial do Tribunal de Contas

do Estado;

* Realizar balancetes mensais das variagdes patrimoniais e inventario anual dos
bens;

* Registrar a movimentacdo dos bens de um érgao para outro;

* Promover o arquivamento e a preservacao dos processos e documentos da
autarquia;

* Realizar as atividades de classificagdo de documentos, de acordo com a Tabela de
Temporalidade Documental;

* Propor ao Diretor Administrativo e Financeiro do SAAE descarte de processos e
documentos em observancia as normas regulamentares da temporalidade
documental;

* Orientar a organizacdo e o monitoramento dos arquivos corrente e intermediario
das unidades organizacionais do SAAE, promovendo, quando cabivel, a remessa

anual de tais documentos ao arquivo morto;

* Atender a legislacdo alusiva ao controle dos procedimentos relativos a entrada e
a saida de processos e documentos para arquivamento;

* Elaborar a escala de férias para os funcionarios da sua Secao;
* Fiscalizar o uso adequado de uniformes, bens e materiais no desenvolvimento

das atividades de sua secao;

* Atender aos requisitos do sistema de gestao certificados, conforme NBR ISO;
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Executar outras atividades inerentes a sua drea de competéncia sempre
atendendo determinacao superior e as normas de seguranca e higiene no
trabalho.

SECAO DE CAPACITACAO E ASSISTENCIA SOCIAL

- A Secdo de Capacitacao e Assisténcia Social sera exercida por um(a) Coordenador(a),
servidor(a) efetivo do quadro de pessoal do SAAE, designado pelo Presidente da
autarquia para desempenhar fungao gratificada.

- Compete ao(a) Coordenador(a) da Se¢do de Capacitacdo e Assisténcia Social:

Assistir socialmente aos servidores;

Coordenar programas de treinamento de servidores, visando melhorar sua
capacitagdo profissional;

Coordenar os trabalhos de avaliacdo de desempenho dos servidores do SAAE;

Promover e coordenar atendimento social para verificacdo do enquadramento
dos usudrios dos servigos de dgua e esgoto na categoria de Tarifa Social;

Fiscalizar o uso adequado de uniformes, bens, materiais, no desenvolvimento das

atividades de sua se¢ao;

Elaborar a escala de férias para os funcionarios da sua Se¢ao;

Avaliar os fornecedores de sua Se¢do e encaminhar a Secao de Compras;

Atender aos requisitos do sistema de gestdo certificados, conforme NBR ISO;
Executar outras atividades inerentes a sua drea de competéncia sempre

atendendo determinacdo superior e as normas de seguranca e higiene no
trabalho.

SECAO DE FOLHA DE PAGAMENTO

- A Secdo de Folha de Pagamento sera exercida por um(a) Coordenador(a), servidor(a)
efetivo do quadro de pessoal do SAAE, designado pelo Presidente da autarquia para
desempenhar fungao gratificada.
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- Compete ao(a) Coordenador(a) da Se¢do de Folha de Pagamento:
* Coordenar os registros e assentamentos funcionais dos servidores;
* Subsidiar a sua Divisao, alimentando sistemas com informagdes diarias, tais como
afastamentos, férias, faltas e suspensdes dos servidores, para confeccdao da folha

de pagamento;

* Realizar a formalizagdo de atos necessarios a admissdo, dispensa, promocao e
punicao dos servidores;

* Auxiliar na elaboracao de escalas de férias de todos os servidores, fiscalizando o
seu cumprimento;

* Participar da coordenacao dos trabalhos de realizacdao de concurso publico para
provimento de cargos;

* Fiscalizar o uso adequado de uniformes, bens, materiais, no desenvolvimento das
atividades de sua se¢ao;

* Elaborar a escala de férias para os funcionarios da sua Se¢ao;

* Avaliar os fornecedores de sua Secdo e encaminhar a Secao de Compras;

* Atender aos requisitos do sistema de gestao certificados, conforme NBR ISO;

* Executar outras atividades inerentes a sua drea de competéncia sempre
atendendo determinacdo superior e as normas de seguranca e higiene no
trabalho.

DA ASSISTENCIA DE AREA

0(a) Assistente de Area serd um(a) servidor(a) efetivo do quadro de pessoal do SAAE,
designado pelo Presidente da autarquia para desempenhar funcao gratificada.

- Compete ao(a) Assistente(a) de Area:

* Organizar e manter arquivadas as atas de reunides, disponibilizando-as sempre
que solicitado;

* Elaborar, prontamente, formularios, planilhas e calculos sempre que solicitado;
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* Dar suporte administrativo ao seu setor de atuacao;

* Responsabilizar-se pelo envio, e posterior arquivo, de matérias a imprensa,
escrita e falada, sempre que solicitado;

* Agendar e secretariar reunioes e outros eventos;

* Redigir documentos utilizando padrao de redagao oficial;

* Atender aos requisitos do sistema de gestdo certificados, conforme NBR ISO;

e Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia, sempre

atendendo determinacao superior e as normas de seguranca e higiene no
trabalho.
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ANEXO II

“Ficam criadas no Quadro de Pessoal do SAAE as Fung¢des Gratificadas”

Quan.tldade Funcao Gratificada Referéncia Va!o.r da~
Criada Gratificacao

01 Gestor de Divisdo de Operacdo de Sistemas FG3 R$ 2.500,00

01 Gestor de Divisdo de Manutencio FG3 R$ 2.500,00

01 Gestor de Divisdo de Suprimentos FG3 R$ 2.500,00

01 Gestor de Divisdo de Recursos Humanos FG3 R$ 2.500,00

01 Gestor de Divisdo Comercial FG3 R$ 2.500,00

01 Gestor de Divisdo de Engenharia FG3 R$ 2.500,00
Coordenador de Secdo de Producio e

01 Tratamento de Agua FG2 R$ 2.000,00
Coordenador de Secdo de Tratamento e

01 Recalque de Esgotos FG2 R$ 2.000,00
Coordenador de Secao de Coleta e Ramais de

01 Esgotos FG2 R$ 2.000,00
Coordenador de Secao de Perdas Fisicas de

01 Agua FG2 R$ 2.000,00

01 Coordenador de Secdo de Compras FG2 R$ 2.000,00
Coordenador de Se¢do de Almoxarifado e

01 Transportes FG2 R$ 2.000,00

01 Coordenador de Secdo de Folha de Pagamento | FG2 R$ 2.000,00
Coordenador de Sec¢do de Capacitacao e

01 Assisténcia Social FG2 R$ 2.000,00
Coordenador de Secdo de Tesouraria e

01 Contablidade FG2 R$ 2.000,00

01 Coordenador de Secdo de Contas e Controle FG2 R$ 2.000,00
Coordenador de Secdo de Distribuicao e

01 Ramais de Agua FG2 R$ 2.000,00

01 Coordenador de Secdo de Projetos e Obras FG2 R$ 2.000,00

01 Coordenador de Secdo de Elétrica FG2 R$ 2.000,00

01 Coordenador de Secdo de Mecanica FG2 R$ 2.000,00

01 Coordenador de Secdo da Divida Ativa FG2 R$ 2.000,00
Coordenador de Secao de Patriménio e

01 Arquivo FG2 R$ 2.000,00

01 Assistente de Area FG1 R$ 1.084,00

Total: 23 Valor Total R$ 48.084,00
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