PREFEITURA MUNICIPAL DE GOVERNADOR LINDENBERG ~
ESTADO DO ESPIRITO SANTO \

LEI N° 130/2003 DE 07 DE ABRIL DE 200

(ot
DISPOE, SOBRE A ESTRUTURA ADMINISTRA IV A4 DA‘ RYIC(O)
AUTONOMO DE AGUA  E ESGOTO ( SAAE ) DE GOVERNADOR
LINDENBERG-ES, I DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

Fago saber que a CAMARA MUNICIPAL DE GOVERNADOR LINDENBERG, ESTADG
r DO ESPIRITO SANTO, Aprovon e En Sanciono a seguinte LEL:

TITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

CAPITULO1]
DA CARACTERIZACAOQO E DAS FINALIDADES

Art. 1° - Esta La cstabelece os prin_ci;_:gios gerals de Admimstragdo, definindo a Estrutura
Orgamzacional do Servico Auténomo de Agua ¢ Esgoto — SAAE, do Municipio dc Governador
Lindenberg-ES.

_. Art. 2° - O Servigo Autdnomo de Agua ¢ Esgoto ( SAAE) de Govermnador Lindenberg Estado do
. Espirito Santo, entidade autdrquica, dotada de personalidade juridica propria de Direrto Publico,

com autonomia técmca ¢ financeira nos termos da Lei Municipal n° 31/2001, dc 24 de abnl de
2001,

Art. 3° - O Servico Autdnomo de Agua ¢ Esgoto (SAAE) com scde ¢ foro na cidade de
Governador Landenberg-ES. no que se refere aos seus bens. rendas € servigos, goza de todas as
prerrogativas, 1sencoes ¢ favores fiscais ¢ demais vantagens aplicadas aos servigos municipais ¢
que lhes sejam garantidos por Lei.

Art. 4° - O Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto (SAAE) tem por finahdade cxclusiva a
realizagdo de estudos, projetos. construgdo, operacdo ¢ exploragio dos servigos de abastecimento
de agua e tratamento de esgoto samtario do Mumicipio d¢ Governador Lindenberg-ES, bem como

qualquer outra atividade afim. de acordo com o estabelccido na Ler Mumcipal 03172001, dc
24/04/2001.
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CAPITULO Il T e
DO PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS DE ADM[NISTRACA\( oot

Art. 5° - Para cumprimento de suas atribuigdes legais o SAAE dispora de umdades
organizacionais proprias, integradas segundo setores de atividades relativas as metas e objetivos
que devem conjuntamente atingir, com acatamento aos seguintes principios fundamentais:

I — Planejamento

IT — Coordenagao

[l - Controle

CAPITULO 111
DO PLANFJAMENTO

Art. 6° - O plancjamento das atividades do SAAE de Governador Lindenberg-ES, scré feito em
observancia as seguintes agdes de planejamento:

| - Plano Plunanual

II - Dirctrizes Orgamentarias

I - Or¢gamento Anual

§ Unico — A aprovagdo dos Planos supra mencionados € dc competéncia exclusiva do
Prefeito Municipal.

Art. 7° - Em cada cxercicio financeiro serd elaborado pelo SAAE o Orgamento Anual a ser
recalizado no ano seguinte € gque scrvira de rotciro a execugdo coordenada do Plano anual e
Plurianual em consonancia com as diretrizes do Poder Executivo.

CAPITULO IV _
DA COORDENACAO

Art. 8° - A coordenacio das atividades do SAAE de Governador Lindenberg-ES, sera exercida
cm todos os niveis da Organizagdo, mediante a atuagdo da Diregédo ¢ das Chefias e a realizagdo
sistematica de rcunides de trabalho,

§ Unico - A coordenacio das Atividades do SAAE scra asscgurada através de reunides
com os Chefes de Divisdo e os Encarregados de Servigo, sob a presidéncia do Diretor.

CAPITULO V
DO CONTROLE

Art. 9° - O controle das atividades do SAAE dc Governador Lindenberg-ES, devera ser excrcido
pelo Diretor, em todos os nivels ¢ em todos os Orgaos da Entidade, de modo a garantir o seu

Exito ¢ assegurar a sua continuidade, nos termos do Art. 3° da Let Mumicipal n® 031/2001 de 24-
04-2001 . |
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GOVERNADOR LINDENBERG
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

anexos I ¢ I desta Let.

TITULO Il
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 10 - A Estrutura Administrativa do SAAE de Governador Lindemberg-ES. em corisOnancia
com suas finalidade ¢ caracteristicas, € constituida dos scguintes Orgaos.

I - ORGAOS DE DIRECAO
- Dhretoria

I - ORGAOS AUXILIARES
- Divisdo Admunistrativa

-  Davisdo Técenica -
- Encarregado de Servigo

N Unico - A representacdo grafica da Estrutura Admumistrativa do SAAE de Governador
Lindenberg-ES & a constante do Anexo [ desta lei.

_g:APiTULO I
ORGAOS DE DIRECAO

DA DIRETORIA

Art. 11 - A Diretoria do SAAE de Governador Lindenberg compete, no scu ambito de agao, o
plancjamento, a coordenagdo, a execugdo, o controle, o acompanhamento ¢ avallagdo das
atividades rclativas & administracdo Geral da Autarquia.

§ Unico ~ Compete ainda a Dirctoria, gerir os negocios, as atividades administrativas ¢
técnicas da Autarquia e especialmente:

a) - Representar a Autarquia juridicamente ou constituir procurador:

b) - Submeter a aprovagio do Prefeito Municipal nos prazos proprios, o orgamento
sintético  atual ¢, guando necessanos os pedidos de créditos adicionats:

¢) -~ Autorizar despesas de acordo com as dotagdes orgamentarias € ordenar pagamentos
cm consonancia com a programagéo de caixa;

d) - Movimentar conta bancana ~ Movimento ™,

¢} - Celebrar acordos, contratos ¢ convénios ¢ outros atos admimstrativos observadas as
normas ¢ mstrugdes vigenics,

f) - Autorizar as Licitagdes para a compra de materiats e cquipamentos, contratagdo dc
obras ¢ servicos, observadas as normas ¢ instrugoes vigenics, g

Rua Adelino Lubiana, s/n - Centro - CEP 29720-000 - Governador Lindeberq - ES - Telefax: (27) 3744-5214
E-mail: pmagl@terra.com.br - gabinete@colatina.com.br - CNPJ 04.217. 786/0001-54



a

¢) - Admitir, movimentar, promover ¢ dispensar os servidores do quadro\\cql%aneﬁ?‘*
desde que observadas as normas vigentcs;, |

h) - Praticar os demais atos relativos a administra¢io de pessoal respeitada a legislagio
pcrtinente,

i} - Determinar abertura de Inquérito Administrativo para apuragdo de faltas ¢
irregulandades;

1) - Promover a Integragio da Autarguia aos demats orgdos de interesse publicos que
atiem no Municipio.

Art. 12 - A Diretoria do SAAE de Governador Lindenberg-ES, ¢xccutard as suas atividades
atraves dos seguintes orgios Auxiliares:
| - Divisdo Administrativa

- 11 - Divisao Técmea

CAPITULO 1

ORGAOS AUXILIARES
DA DIVISAO ADMINISTRATIVA

Art. 13 - A Divisdo Administrativa ¢ um o6rgao hgado diretamente a Diretona do SAAE, tendo
como ambito de ac¢do, o plangjamento, a coordenacio, o controle ¢ a avaliagio das atividades
referentes a scrvigos gerais, recursos humanos, material ¢ transporte, cadastro, emissio e controle
dc contas, contabilidade e informatica.

Art. 14 - Compete a Divisdo Admmistrativa exccutar as atividades abaixo relacionadas:

| - SERVICOS GERAIS:

a) -~ Atender ao publico cm geral, quanto a questdes relativas aos servigos prestados pelo
SAAE;

b) - Supervisionar os servigos d¢ portana ¢ recepgdo em todas as dependincias do
SAAE: |

c) - Receber, registrar ¢ distribuir todos os documentos, papeis, peticdes ¢ processos que
devam tramitar no SAAE;

d) Registrar a tramitagdo ¢ 0 encaminhamento de todos os processos:

¢) - Atender ao publico ¢ aos scrvidores do SAAE, prestando informagdes quanto a
localizagdo de processos:

f) - Orgamzar ¢ conservar o arquvo geral do SAAE, analisando o contcudo dos
documentos € papeis, ¢ implementando o sistcma de arquivamento;

g} - Atender, quando solicitado oficialmente, ao desarquivamento de documentos \@
diversos, encaminhando-os através de livro proprio;

Rua Adelino Lubiana, s/n - Centro - CEP 29720-000 - Governador Lindeberq - ES - Telefax: (27) 3744-5214
E-mail: pmgl@terra.com.br - gabinete@colatina.com.br - CNPJ 04.217. 786/0007-54



h) - Eliminar papeis. jornais e outros, quando necessario mediante autonzaqam\
do 6rgio competente, cm obedicneia a legislagdo pertinente;

i) - Executar servigos datilograficos ¢ de digitagdo:

i) - Exccutar os servigos de copias ¢ reprodugdo de documentos, procedendo o respeciivo
controle de custos.

) - Supervisionar as instalagdes elétricas ¢ hidraulicas dos prédios do SAAE:

m) - Exccutar as atividades de abertura e fechamento, bem como, o controle de
funcionamento durante e apos o expediente de aparethos elétricos ¢ luzes do prédio do SAAE:

n) - Supcrvisionar a limpeza intera ¢ externa do prédio, de moveis ¢ instalagGes do
SAAE:

0) - Supervisionar os servicos de vigilincia diurna ¢ noturna nas dependéncias do SAAE;
p) - Supervisionar os scrvigos de copa ¢ cozinha;

q) - Controlar a execugio dos servigos de manutengio dos aparclhos de telefonia, telex,
reproducdo grafica e outros equipamentos em uso no SAAE;

r} - Operar ¢ controlar o sistema de malotes, dc expedigdo de correspondéncia por correio
¢ por mensageiro,

s) - Executar outras atividades correlatas.

- RECURSOS HUMANONS:

a) - Desenvolver a cxccutar a politica de recursos humanos, atraves de pesquisas ¢
analise de mercado recrutamcento, selecdo e treinamento;

b) Promover ¢ executar a politica d¢ manutencdo de recursos humanos, pela
administragdo dc salarios, plano de beneficios sociais e seguranga do trabalho;

¢) - Executar a politica de desenvolvimento de recursos humanos, através de treinamento
¢ aperfeicoamento de pessoal;

d) - Descnvolver ¢ controlar a politica de rccursos humanos. visando a analisc
quantitativa e qualitativa desses recursos;

¢) - Prcparar a documentacdo neccssaria para a admussdo. demissdo ¢ concessdo de
fcrias;,

t) - Promover os servigos de inspegdo de sande dos servidores do SAAE, para fins de
admissdo, demissao, licenga, aposentadoria e outros;
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g) - Cumprir os atos dc admissdo, posse, lotagdo, direitos ¢ vantagens dos sensN@ﬂ

h) - Manter atualizado os registros da vida funcional de cada servidor:

i) - Aplicar os dispositivos do Plano de Cargos € Vencimentos ( cu Salarios), bem como
executar outras tarcfas que visem a atualizagio e o controle do mesmo:

i) - Fiscalizar, controlar ¢ registrar a freqiiéncia dos servidores do SAAE:!

) - Elaborar a escala geral de férias dos servidores, encaminhando-a ao Diretor para
apreciacao:

m) - Elaborar as folhas de pagamento;

n) - Fornecer declaragdes funcionais e financeiras dos servidores, quando sohicitadas:

o) - Executar servigos datilograficos ¢ de digitagao

p) - Executar atividades rclativas ao bem-estar dos servidores do SAAE:

q) - Elaborar relatorios anuais refercntes aos servigos, tais como: RAIS, DIRF ¢ outros;

r) - Exccutar outras atividades correlatas.

111 - MATERIAL E TRANSPORTES E PATROMIONIO;

I - Compras, compreendendo;

a) - Organizar ¢ manter atualizado o Cadastro de Fornecedores do SAAE;

b) - Atender aos forneccdores, instruindo-os quanto as normas estabelecidas pelo SAAE,
em cumprimento a legislagdo vigente;,

¢) - Realizar coleta de precos visando a aquisi¢do de materiais necessarios as atividades
do SAAE em obedicncia a legislagdo vigente:

d) -Promover a realizagio de procedimentos licitatorios, em suas diversas modalidades
para compra de materiais ¢ equipamentos, ¢ exccugdo de servigos nceessarios as atividades em
obediéncia a legislagio vigente;

¢) - Emitir pedidos de compras ¢ expedir Ordens de Servigo do SAAE!

f) - Realizar compras dc materiais ¢ cquipamentos para atender as neccssidades do
SAAE, mediante processos devidamente autorizados:

g) - Expedir Certificado de Registro Cadastral do SAAE;
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¢

ESTADO DO ESPIRITO SANTO \ (&*°

h) - Controlar os prazos dc entrega das mcrcadorias, providenciando as cobrangash#0s
fornecedorcs, quando for o caso:

t) - Fiscalizar a cntrega das mercadonas pelas empresas fornecedoras, observando os
pedidos ¢ controlando a quahdade dos matcriais adquinidos, receber faturas ¢ notas fiscais para
ancxagio ao processo original ¢ encaminhar posteriormente a Divisdo Admimstrativa: adotar as
medidas relativas a inscrigdo, suspensdo, cancelamento de registro, recadastramento, renovagio
dc¢ prazo de registro e outras correlatas;

1) - Elaborar contratos administrativos a serem celebrados entre 0 SAAE ¢ outros:
Acompanhar publicacio dc legislacdo referente a licitagdo, reajustcs contratuais ¢ demais
publicagtcs pertinentes, providenciando o seu arguivamento; Auxiliar na cmissdo das notas dc
cmpenhos;

1) - Exccutar scrvigos datilograficos ¢ de digitagéo;

m) - Exccutar outras tarcfas corrclatas.

Il - Almoxarifado, compreendendo:

a) - Elaborar a previsio de comprar objctivando suprir as necessidades dos diversos
orgdos do SAAE, reccber e conferir os materniais ¢ produtos adquiridos, devidamente
acompanhados de notas fiscais; Solicitar, quando necessario aos 6rgdos espectalizados do SAAE,
o exame técnico do matenal adguindo para fins de acertos;; Registrar, classificar € armazenar o
material em estoque;

Elaborar o registro fisico financeiro do matenais do Almoxarifado:;

b) -Determunar e controlar o ponto de reposicdo de estoques de materiars, Providenciar
compras dc matenais, utilizando tormuldrios proprios;

¢) - Realizar inventario fisico-financeiro do material em estoque no almoxaritado; Efctuar
o controle de entrada e saida de mateniais; Estabclecer o preco médio dos matenais;

d) Orgamzar ¢ atualizar o Catalogo de Matenais do Almoxarifado: Elaborar
mensalmente ¢ mapa de consumo de Matenal, cncaminhando-o ao Diretor para apreciagao:

¢) - Executar servigos datilograficos e de digitacéo;
) - Executar outras tarcfas correlatas.

II] - Patrimonio, compreendendo:

a) - Organizar ¢ mantcr atnalizado o Cadastro de Bens Movels ¢ Imoveis do SAAE:
Manter sob sua guarda ¢ responsabilidade as certidbes, escrituras, copias de documenio fiscais e
demais instrumentos, relativos aos bens patrimonials adquiridos; Proceder ao tombamento, a
incorporagdo ¢ ao registro dos bens movels no patrimonio do SAAE; Codificar os bens
patrimoniais permanentcs atraveés da fixacio de plaquetas;
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N\ e
b) - Emitir tcrmos de responsabilidade ¢ da carga patrimomal acs diversos Orgafs-do \
SAAE dos bens méveis a disposi¢do dos mesmos; CRY

c) - Instruir processos concernentes a aquisi¢do, locagdo, arrendamento, doag¢do ou
cessdo de bens patrimoniais, om observancia a legislagio pertinente,

d) - Promover ou recolher os bens patrimoniais ociosos ¢ antiecconomicos de materiais
mservivels ¢ de sucata: Promover a execucdo de consertos € manutencio de moveis, aparclhos ¢
cquipamentos; Promover a e¢xecucdo de reparos, manutengdo em instalagdes clétnicas ¢ ldro-
sanitdnas ¢ em intercomunicadores: cumprir os procedimentos estabeiceidos em legislagdo
cspectficas e vigen{cs;

¢) - Propor a alienagdo dos bens patnmoniais do SAAE, de acordo com a legislagao
pertinente; Providenciar os seguros que se fizerem necessarios para que os bens estejam
devidamente protegidos; Conferir as cargas patnmoniais periodicamente ou toda vez que se€
verificar mudanga na respectiva chefia;

f) - Realizar o inventario dos bens patrimoniats do SAAE;

g) - Exccutar servigos datilograficos ¢ de digitagdo:

h) - Executar outras atividades correlatas.

iV - Transportes, compreendendo;

a) - Efetuar cadastro dos veiculos do SAAE, mantendo-o atualizado e cm condigoes de
permitir o controlc da frota de veiculos; Solicitar a baixa ou transferéncia de propriedade de
veiculos, providenciar a autorizagdo para abastecimenfo dos veiculos do SAAE; Controlar os
gastos com combustivels € oleos Iubrificantes assim como de outras despesas com manutengdo ¢
conservagio de veiculos do SAAE,

b} - Efetuar o levantamento mensal do quadro demonstrativo por veiculo € maquina, dos
gastos com combustivels, lubnficanies € pecas utilizadas para apreciagdo da Divisdo
Adminsstrativa e da Diretoria; Realizar a inspegdo periodica dos veiculos, maguinas, quando for
o caso verificando seu estado de conscrvacdo ¢ providenciando os reparos que se¢ fizerem
NEeCesSsarios:;

c} - Elaborar as cscalas de manutencido dos veiculos; Mantcr cadastro atualizado de
oficinas credenciadas, Propor o recolhimento a sucata de veiculos ou pregos considerados
inaprovettavels, em articulacdo com a Divisdo Admimistrativa; Instruir processos de apuragdo ¢
pagamento de multas junto ao DETRAN/ES, guando for o caso;

d) - Providenciar pedido de diarias;

¢) - Executar servigos datilograficos ¢ de digitagao;

f) - Executar outras atividades correlatas.

+
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IV - CADASTRO, EMISSAOQ E CONTROLE DE CONTAS:;

a) - Organizar ¢ implantar cadastro de usuarios, Executar as atividades dc levantaiqgao
de dados e informagoes destinadas ao processamento eletronico;

b) - Processar as cmissoes de contas dos usuarios, promovendo alteragdes, quando
necessario; manter permanentemente atualizado o cadastro de usudrios e o cadastro cartografico
do Municipio; Distribuir servigos aos fiscais inerentes as atividades do SAAE,

¢) - Atender aos usuarios carentes e/ou outros; observar leituras digitadas; emitir faturas:
controlar baixas; efetuar o controle de débitos dc wusuarios; cmutir hsta de cortes de
fornecimentos; cfetuar as atividades de controle e critica de arrecadagdo; acompanhar as
atividades de corte ¢ rehgacido de dgua no Municipio adotando as providncias necessanas ao
aprimoramento desses servigos |

d) - Acompanhar através da rede bancana, o controle da arrccada¢do de contas devidas
a0 SAAE, em articulagio com a Se¢do de Contabilidade, Efetuar o cancelamento de débitos de
usuarios, quando forem comprovadamente indevidos;, Proceder a aphicagdo das tanfas de agua
aprovadas pclo Executivo Municipal; Afualizar as tabelas de tanfas de agua/esgoto ¢ servigos
diversos € encaminha-las ao Diretor;

¢) - Acompanhar em comjunto com a Divisao Técnica, Projctos ¢ Obras € rclativos a
hidrometracdo de areas ja abastecidas; Articular-se com a Divisdo Técnica a manutcngdo
preventiva ¢ corretiva dos hidrometros instalados;

f) - Elaborar relatérios estatisticos sobre as atividades desenvolvidas pela Seg¢do;

g) - Exccutar scrvigos datilograficos e de digitagdo;

h) - Executar outras tarefas correlatas.

V- CONTABILIDADE;

a) - Elaborar ¢ encaminhar propostas do SAAE através do Diretor a Prefertura
Municipal para integrarem aos projetos de leis do Plano Plurianual, das Diretrizes Orcamentanas
¢ dos Orcamentos Anuais do Municipio;

b) - Controlar a exccugdo orcamentaria procedendo as alteragdes quando neccssarias ¢
previamente autorizadas pela autoridade competente; Executar a escrituragdo sintética e analitica
em todas as fazes do empenho ¢ dos langamentos relativos as operagoes contabeis, patrimoniais ¢
financeiras do SAAE; Acompanhar ¢ controlar contratos, convénios ¢ acordo; Elaborar
mensalmente os balancetes ¢ demais demonstragdes contabeis ao Tribunal de Contas .

c) - Elaborar no prazo determinado o Balango Geral do SAAE, e encaminha-lo ao
Tribunal de Contas, Elaborar as prestacoes de contas do SAAE. bem como a dos recursos
recebidos para aplicagdes em projeto especifico, em observancia a legislacdo pertinente:

<t
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d) - Emitir nota de empenho, visando assegurar o controle eficientc da e U&Qj@.'"‘
or¢amentaria da despesa:

¢) - Analisar as folhas de pagamento dos servidores, adequando-as as unidadcs
orcamentarias; Analisar, conferir e emitir despacho em todos os processos de pagamento bem
como em todos os documentos a atividade dec contabilidade, controlar as retiradas ¢ depositos
bancarios, confecrindo mensalmenie os extratos de contas correntes, Efetuar o recebimento de
tarifa de agua, esgoto ¢ outras quando for o caso; Efetuar o recebimento ¢/ou controle dos
rccursos financeiros provenientes de arrccadagdo de tarifas, taxas ¢ outras de qualquer titulo:
Controlar rigorosamente em dia saldos das contas em estabelecimentos dc  creditos,
movimentados pelo SAAE;

f) - Reccber, guardar e conservar os valores e titulos do SAAE, devolvendo-os quando
devidamente pelo SAAE: Emitir ordens de pagamento; Efetuar os pagamentos das dcspesas
previamente processadas ¢ autorizadas por autoridade competente; Emitir cheques e requisi¢do de
talonarios, juntamente com autoridade competente; Efetuar o fornecimento de suprimento de
recursos financeiros em obediéncia a legislagio vigente:;

o) - Elaborar o Plano de Contas ¢ executar a escrituragdo dos livros obrigatonos ¢
auxiliares; Controlar e arquivar os processos de despesas € demais documentos da Sccao;
Elaborar relatorios ¢ demais documentos para serem apresentados aos orgdos federais, estaduais

¢ MunIC1pais.

h) - Executar servicos datilograficos ¢ de digitagdo; ¢ outras atividades correlatas.

VI - INFORMATICA;

a) - Plangjar, organizar, coordenar, controlar, executar ¢ avaliar as atividades do Sistema
de Informatica do SAAE: Exccutar as medidas quc visem a informatizagdo dos servigos do
SAAE; Rcalizar estudos ¢ pesquisas sobrc as condigdes ¢ métodos de trabalho ou outras
providéncias administrativas; Realizar lcvantamento e diagnosticos objetivando subsidiar a
Diretoria do SAAE na formulagio de politicas ¢ de diretrizes rclacionadas com a informatica ¢
organizagao geral da Autarquia;

b) - Definir a adotar procedimentos ¢ normas técnicas em todas as fazes do fluxo de
plancjamento e desenvolvimento de sistemas de processamento de dados, mantendo-0s
permanentemente documentados; Criar ¢ manter programas de processamentos de  dados
nccessarios a administragio, plancjamento e controle dos sistemas de abastccimento de agua €
fratamento de esgoto;

¢) - Propor plano de treinamento aos usuarios através de recursos de¢ informatica do
SAAE: Prestar suporte técnico aos usuarios; Estabelecer contatos com empresas de informatica
para atualizagdo ¢ manutengio dos recursos utilizados; Implementar processos ¢ métodos de
trabalho que visem sempre a produtividade ¢ a cconomicidade das agbes de informatica €m
articulacio com a Diretoria do SAAE.
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d) - Organizar ¢ mantcr o desenvolvimento de sistemas de processamento de dgdegt
cfetuando levantamento para apurar a utilizagdo de rccursos materais € humanos, atenden
cronograma c a qualidade dos servigos em cada fase; Realizar levantamento, estudos ¢ analiscs de
scrvigos publicos em geral, visando minimizar 0 custo operacional, Definir critérios a serem
utilizados no controle de confiabilidade ¢ qualidade dos servigos prestados pelo SAAE:

¢) - Realizar estudos voltados para o aumento da produtividade dos equipamentos dc
proccssamento de dados do SAAE: Fornecer mformagdes e/ou indicagdes necessanas a
prestagoes dos servigos pubhicos do SAAE; Montar e manter o aperfeigoamento constante do
scrvico de informatica do SAAE, além de outras atividades de carater administrativo economica-
financeiro ¢ social;

f) - Executar outras atividades correlatas;

V1I- DA DIVISAQ TECNICA

Art. 15 - A Divisdo Técnica € um orgdo ligado diretamente 4 Dirctona do SAAE, tendo como
ambito de acdo, o plangjamento, a coordenagdo, a execugdo, o controle ¢ a avahagdo das
atividades referentes a instalacdo ¢ manutengdo de redes de agua e operagdo de elevatdnas, a
captacdo, tratamento ¢ distribuigdo de Agua; a mstalagdo, tratamento ¢ manutencdo de redes de
csgoto © operagdo de elevatonas, a elaboragdo de projetos ¢ execugdo de obras. a instalagdo ¢
afericdo de medidores ¢ outros aparelhos; ao controle da qualidade da agua ¢ do sistema de
tratamento de esgoto, a implementagdo de scrvigos de vigilancia epidemioldgica e sanitana ¢ de
sancamento basico; a qualidadc ambiental nas a¢des empreendidas pelo SAAE, ¢ a administragdo
do sistema de abastecimento de agua e do sistema de tratamento de esgoto na SEDE e no intertor
do Municipio.

Art. 16 — Compete a Divisio Técmca exccutar as atividades abaixo relacionadas:

I- ELEVATORIAS, REDES E RAMAIS DE AGUA:

a) - Manter em condigdes de funcionamento os hidrantes, registros ¢ demais
cquipamentos que compdem as redes de distribuicio de Agua; Executar as atividades de
manutencdo de redes e ramais de agua. Manter em condigées de funcionamento eficiente os
reservatorios ¢ a rede de distribuic@o de agua em articulagdo com a Sec¢do de Operagdo ¢
tratamento, Realizar 28 manobras necessanas ao abastecimento dec agua, obedecendo o
cscalonamento aprovado, em articulagdo com a Secdo de Operagdo e tratamento; Efetuar reparos
nas adutoras, redes de distribuigio ¢ ramais domiciliares; Substituir ¢/on reparar os padrdes ¢
ligaches domiciliares;

b) - Executar de acordo com as ordens de servigos emanadas do orgdo competente, os
scrvigos de nova ligacdes, distribuigées ¢ reparos nos ramais domiciliares, em articulagido com a
sc¢do de Elevatonas, Redes ¢ Ramais de esgotos: Operar ¢ manter em condigdes dc
tuncionamento eficiente as instalagdes de recalque, reservagio e distribuigio de agua; Participar
com a Secdo dc Projetos ¢ Obras dos estudos técnicos para adogio de diferentes sistemas de
trabalho para as demandas de¢ pico no locais de verancio;

¢) executar outras tarcfas correlatas. \@
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I1 - ELEVATORIAS, REDES E RAMAIS DE ESGOTOS; oo

a)- Rcalizar estudos ¢ implementar processos adequados refercntes a coleta ¢ tratfiento
de esgoto: Executar atividades de mstalagdo e manutencdo de redes de tratamento de esgotos, dc
controlc de vetores ¢ de lancamentos de efluentes; Programar periodicidade, tipo, ¢ quantidade de
amostra a sercm efetuados, bem como analisar resultados das amostras obtidas em laboratorio.,
objctivando adequar o melhor descmpenho da operagéo ¢ tratamento,

b} - Implementar sistema de controle de cfluentes das redes de esgotos, de residuos
liquidos ¢ solidos industriats, de residuos domuciliares; Efetuar analise critica do consumo mensal
de energia elétrica das umdades operacionais dos sistemas de €sgotos:

¢) - Executar as atividades relativas a substituicio ¢ manutengio corretiva das redes
coletoras de esgotos, a desobstrugdo ¢ mpeza de pogos de visita, hmpeza e manutengdo dos
pocos das elevatonas;

d) - Acompanhar a claboragido ¢ aprovagdo de projetos, de execugdo de obras quc
vcnham afetar diretamentc a operacionalizagdo do sistema, formecendo subsidios necessarios,
para implcmentacdo dos servigos de vigilancia sanitana e cpidemmologica em articulagcdo com
Orgaos afins;

¢} - Promover campanhas educativas cm sancamento junto a populacio do Municipio:;
Operar a manter ¢m condigdes de funcionamento cficiente as bombas motores ¢ demais
instalacoes das estagOes ¢ clevatorias, colctores caixas de areia ¢ ermissanos:

f) - Inspectonar as instalagdes samitanas internas dos prédios a serem ligados a rede ¢
fornccer ao 6rgio competente os elementos necessarto ao preparo de orgamentos relativos a novas

ligagoes, desobstrugdes € outros scrvigos solicitados pelo usuario do sistema de esgotos:

g) - Executar outras atividades correlatas.

11 - OPERACAOQO E TRATAMENTO;

a) - Executar as atividades de manutengdo de elevatorias, Efctuar reparos nas
adutoras, redes de distnbuicdo ¢ ramais dommciliares; Substituir e/ou reparar os padroes das
ligagdes domuiciliares; Exccutar de acordo com as ordem d¢ servigo emanadas do 6rgido
competente, 0s scrvigos de novas ligagdcs, desobstrucdes ¢ reparos nos ramais domiciliares;

b) - Realizar estudos relacionados com o aproveitamento de mananciais € outras fontcs
dc captacdo, quando necessario; Realizar estudos necessarios a delimitagio das areas destinadas
a prote¢do de mananciais ¢ propor as medidas legats ¢ administrativa adequadas para estc fim em
observancia a legislagdo vigente;

¢) - Operar ¢ mantcr em condigbes de funcionamento eficiente as mstalagdes do sistema
de abastecimento de agua, refcrentes a captacio, adugfo, tratamento ¢ outros; Realizar estudos e
ofereccr subsidios a claboragdo de projetos, a ampliacdo ou remodelagdo dos servigos de
abastecimento de agua ¢ de tratamento de esgotos,
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d) - Promover em articulacdo com os outros orgdos pablicos campanhas educativa¥-funto
a produtores rurais, sobre a utilizagdo adequada de detensiva agricolas com objetivo de evitar
contaminacdo dos mananciais;

¢) — Supervisionar as condigdes de funcionamento das bombas, motores ¢ demais
mstalagdes de bombeamento;

t) - Operar ¢ manter em condigdes de funcronamento eficiente a rede coletora, tanques ¢
cmissarios de csgotos sanitarios, Proceder a impeza periodica da rede colctora € dos tanques:
Exccutar as atividadcs rclativas aos servigos de tratamento nas estagdes ¢ dos servigos dc
distribuigdo de dgua; Realizar com freqiiéncia recomendada os testes e exames de laboratorio
necessarios a manter dentro dos padrées de potabilidade a agua a ser distribuida; Determunar ¢
ajustar as dosagens dos coagulantes, produtos quimicos de acordo com as necessidades de

. tratamento:

g) - Mantecr registros permanentes de volume ¢ da qualidade da agua distrnibuida ¢, bem
assim das quantidades ¢ dosagens dos produtos quimicos, gastos com ¢nergia elétnica utilizados
no tratamento ¢ bombeamento fornecendo a autoridade superior os respectivos relatorios; Estudar
¢ submeter a aprovagdo do Diretor o horario de operacdo das ETAS de acordo com a demanda
requenda;

h) - Manter um servigo de vigilancia ¢ protegdo dos mananciats, ouvida a determinacgio
do Dirctor; Promover as atividades de monutoramento ¢ protecio dos mananciais, visando o
aumento na quantidade ¢ qualidade da agua potavel a scr captada ¢ distribuida,

1) - Articular com oOrgdos competentes dc outras esferas de governo, visando a
recuperagdo, preservacao ¢ utilizacdo de recursos hidricos, nas areas de atuacio do SAAE:
Colctar de acordo com a programagdo pré-cstabelecida amostra de dgua em mananciais nas
varias ctapas do tratamento ¢ da agua tratada, encaminhando para analise ¢ controle da gualidade
da agua distribuida a populacdo,;

k) - Promover em articulagdo com outros orgdos publicos, campanhas educativas
junto a populacdo, sobre o controle da vigilancia sanitaria ¢ epidemiologica; Promover
campanhas educativas Junto a populacdo, quanto ao consumo de agua de boa qualidade, bem
como evitar o seu desperdicio; |

1) - Executar outras atividades correlatas.
IV - MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS;

a) realizar manutengdo preventiva € corretiva nas instalagdes de captacdo. aducgio.
tratamento € recalque, em articuiacdo com a Se¢do de Operagdo ¢ tratamento ¢ com a Segdo de
atendimento ao Interior;  Executar a manutengio dos motores, bombas, filtros, dosadores.
medidores ¢ demais instalagdes:

b) - Efetuar a manutengdo preventiva ¢ corretiva em lidrémetros e outros aparethos dc
medigdo;, Omentar e supervisionar os servidores da arca técnica guanto a utihzagdo de
equipamentos das ETAS ¢ ETES,;

£
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¢) - Providenciar a execugdo e o controle das atividades relativas a 0ri\f.:rltag:é‘mxcnt _
visando o funcionamento adequado de maquinas , motores ¢ demals equipamentos Cm uso no
SAAE: Elaborar e controlar o planc dc manutengdo preventiva € corretiva dos equipamentos
oletromecanicos ¢ de instramentacdo pertencentes aos sistemas do SAAE com as suas rotinas ¢
procedimentos;,

d) - Efctuar a manutengio das instalagdes ¢ equipamentos cletro-elctronico; Inspecionar
os servicos eletro-eletronico € mecanicos a serem executados por fereetros;

¢) - Elaborar relatorios sobre as condigdes dos equipamentos ¢ mstalagdes mMeCcanicas,
clétricas e de radiocomunicacio, apontando necessidades de conserto © substituicdo de pe¢as
estabelecendo prioridade, apropriando custos ¢ outros elementos que servirdo de substdios para o
plangjamento € as agdes do SAAE; Acompanhar a execucdo de servigos contratados na area de
manutencdo, mecanica, elétrica ¢ radiocomunicagao, quando for o caso;

f) - Executar outras atividades correlatas.

V - MEDICAOQ:

a) - Exccutar as atividades de micromedigdo ¢ macromedicdo em suas rotinas ¢
procedimentos;

b) - Definir a sistematica de trabatho visando a retirada ¢ reposicio de hidrometros das
redes do SAAE, e em outras atividades de sua area dc atuagdo; Programar a exccutar o conserto,
recupcragio ¢ avaliagdo de hidrémetros ¢ de outros aparelhos de medigdo do SAAE;

¢) - Recalizar estudos nos hidrdmetros retirados para a manuten¢do prevenfiva com 0
objetivo de determinar o tempo ideal de sua permanéncia na rede; Realizar aferigdo de
recebimento de hidrémetros novos com o objetivo de fomnecer laudo para accitagdo do material
adquirido; Realizar testes de pré-qualificagao para novos modelos de hidrometros objctivando sua
aprovagdo para as licitagdes do SAAE,

d) - Providenciar a execugdo ¢ a avaliagdo das atividades relativas ao controle de perdas.
Propor medidas necessarias quanto as atividades de fiscalizagdo do SAAE, bem como gquanto ao
desenvolvimento de campanhas contra o desperdicio de agua;

¢) - Executar servigos datilograficos ¢ de digitagdo:

f) - Executar outras atividades correlatas.

V1 - PROJETOS E OBRAS;

a) - Promover a integragdo dos Orgios do SAAE, tendo em vista a observancia das
diretrizes do SAAE ¢ a elaboracdo de trabalhos conjuntos, orientando ¢ fornccendo 1nformagocs
técnicas para agoes de planejamento integrado juntamente com a Drretonia:

(A

L
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b) - Elaborar estudos ¢ projctos relativos a ampliacdo ou remodclagdo dos siste s‘-&;
abastecimento de agua, esgotamento saniario ¢ complementarcs, Executar na sua are ﬂc/
compcténcia, as atividades de levantamentos para conhecimento da demanda potencial no
Municipio, assim como 0s cstudos de estratégicos ¢ alternativas para cada caso ¢ estudos de
viabthdade de atendimento:;

c) - Articular-se com entidades publicas ¢ privadas da area de elaboragdo de projetos de
sancamento, Acompanhar ¢ fiscalizar a claboracdo dos projetos realizados por empresas
contratadas verificando o cumprimento das obrigacdes contratuais, normas ¢ crit€érios técnicos
adotados; Padromzar os diversos projetos tendo em vista a redugdo de custos ¢ a sua
adequabilidade as caracteristicas ¢ a realidade de cada tipo de comunidade;

d) - Programar ¢ executar as atividades relacionadas com os projetos de calculos
cstruturals, ¢letro-eletronico, telefonua, hidro-samtarnos e outros com suas necessarias rotmas ¢
procedimentos;

¢) - Elaborar, juntamentc com o Dirctor um Plano dc Obras que possibilite uma
programagdo de todos as obras ¢ servicos a serem executados ou contratados pelo SAAE;
Executar as obras relativas aos reparos ¢ pequenas extensoes de rede, servigos de distribuigio de
arna ¢ de operacdo de csgotos; Programar juntamenie com outras unidades responsavceis, a
rcalizacdo das obras fornecendo os clementos que possibilitem a execugio ¢ o controle das
mMcsSmas;

f) - Acompanhar ¢ fiscalizar as obras e scrvigos executados dc forma dircta ou indireta;
Executar as medi¢oes e calculos dos servigos executados nas obras para cfeito de pagamento;

g) - Exccutar servigos datilograficos e de digitagio;

i) - Exccutar outras atividades corrclatas.

TITULO 111
DA IMPLANTACAO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 17 - A Estrutura estabelecida na presente Lei entrara em funcionamento gradativamentc, a
mcdida que os Orgdos que a compdem forem sendo implantados, scgundo as convenicncias da
Diretoria e as Disponibilidades de recursos.

§ Unico - A implantagio dos érgios da presente Lei far-se-a através da cfetivacdo das
scguintes medidas:

I - Provimento das respectivas diregoes ¢ chefias;

Il - Dotagdo dos Orgdos dos recursos humanos ¢ materiais indispensavels ao scu
funcionamento;

111 - Elaboragdo ¢ aprovagdo do Regimento Interno do SAAE pcla Diretona. \é
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IV - Instrucdo das chefias com relagdo as competéncias que lhe sao ddm%(‘pc 2
Regimento Interno. ‘

TITULO IV
DO REGIMENTO INTERNO

Art. 18 - O Regimento Intecrno do SAAE de Governador lindenberg-cs. sera baixado por ato dc
seu Diretor, no prazo dc 60 (scssenta) dias a contar da vigéncia desta Le.

Parigrafo unico - O Regimento Intcrno cxplicara:

I - As competéneias especificas ¢ comuns dos servidores investidos nas fungbes de
direcdo e Chehia;

Il - As normas de trabalho que. por sua naturcza, ndo devem constituir disposigdo cm
scparado;

[11 - Qutras disposi¢oes julgadas necessarias.
Art. 19 - No Regimento Interno de que trata o artigo anterior, o Dirctor do SAAE podcra delegar
competéneia as diversas chefias para proferir despachos decisorios podendo, no entanto, avocar a
s1, segundo scu critério, a competéncia delegada.

§ Unico - Sdo indelegavers as scguintes competéncia:

I - Admissdo ¢ contratagdo de scrvidores a qualquer titulo e qualquer que seja a
categoria, bem como sua exoneragdo, demissio, dispensa, rescisdo ¢ revisdo de contrato;

Il - Aprovagido de regimentos:
[II - Aprovagéo de regulamentos;

[V - Aprovagdo ¢ homologacdo de procedimentos licitatorios, ¢m suas diversas
modalidades:

V - Alienagdo dos bens imoveis pertencentes ao patrimonio do SAAE:
VI - Celebragio de Contratos, Convémos, Acordos e/ou outros;

VI - Determunacio de abertura de sindicancia ¢ a instauragio de processo administrativo
‘dc qualquer natureza:

VIII - Permissdo ou autorizacdo do uso de bens do SAAE:

[X - Provimento € vacancia dos cargos publicos; t
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[l - As fungoes dc confianga. constantes do anexo Ll desta Let, sao nomcadas por ato do
Diretor do SAAE, que baixara o respectivo ato por area de atividade;

IV — Os valores das funcdes gratificadas serdo reajustadas de acordo com o indice de
rcajuste concedido pelo municipio aos vencimentos dos servidores publicos municipais @
( Administracdo Direta, Autarquias ¢ Fundagdes).
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X - Quaisquer outras competéncias nio previstas neste artigo que, cm virtude §¢ lcl ﬂmﬂﬁ?
normas correspondentes, nao possam ser delegadas. /

TITULO V
DOS CARGOS E FUNCOES DE CHEFIA

Art. 20 - Ficam criados o cargo de provimento em comissdo ¢ as fungdes gratificadas do SAAE
de Governador lindenberg-cs, estabelecidos os seus respectivos valores, referencias e distribmigdo,
conforme o disposto nos Anexos Il e IIT desta Lex.

Art. 21 - As funcOes de confianga criados nesta Lei serdo mstituidas por ato do Diretor do
SAAE, para atender aos encargos dos responsaveis pelas Divisdes ¢ Servigos previstas nesta Lei,
¢ aos cncargos dos responsaveis por servigos especiticos, quando for o caso.

§ 1? - O preenchimento das fungdes de confianca dependera da existéncia de dotagdo
orcamentana para as despesas dele decorrentes.

§ 2° - As fungdes de confianga ndo constituem situagdo permanente € sim transitona pelo
cfetivo exercicio dos responsavels pelas Divisdes ¢ servigos determinados pela Diretona.

§ 2° - Scrdo designados para o exercicio de fungdo de confianga, servidores ocupantes de
cargos dc provimento efetivo do SAAE de Governador Lindenberg-ES |

& 4° - O servidor do SAAE ocupante de uma fungdo de confianga ao deixar de excrcé-la,
volta a receber somente a remuneragdo correspondente ao seu cargo de provimento cfetivo, scm
direito a mcorporagio de qualquer vantagem financeira acessoria.

Art. 22 - Os vencimentos percebidos pelos ocupantes do cargo de provimento em comissdo ¢ de
fungdo de confianga serdo fixados pelo Chefe do Poder Exccutivo Municipal, conforme o
constante nos anexos II ¢ Il desta Lei, em obedi€ncia ao disposto no artigo 169 da Constituigio
Federal ¢ legislagdo complementar.

Art. 23 - As nomeagdes para cargo de provimento em comissio € as designagles para as fungdcs
gratificadas, como também, os valores dos respectivos cargos e fungdes, obedecerdo aos
scguintes critérios:

| - Os cargos dc provimento em comissdo, constantes do anexo I desta Let, € de livre
nomeacdo do Prefeito Municipal.

I — O valor do Cargo de provimento em comissdo, constante no anexo I a que se refere
¢sta Lei, fica vinculado ao valor do subsidio do Secretarnio Municipal;

[l - As fungdes de confianca, constantcs do anexo I desta Lei, sdo nomeadas por ato do
Diretor do SAAE, que baixara o respectivo ato por area de atividade;

[V — Os valores das fungdes gratificadas serdo reajustadas de acordo com o indice de
rcajuste  concedido pelo municipio aos vencimentos dos servidores publicos municipails
(Admimistragido Direta, Autarguias ¢ Fundagdes).
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Art. 24 - O servidor do SAAE, ocupante de cargo de provimento efetivo, que for nomead a
exercer cargo de provimento em comissdo, obedeccra os critérios estabelccidos nesta Lei,
Estatuto dos Servidorcs Publicos Municipais dc Governador Lindenberg-ES ou em Lei
Complementar.

TITULO Vi ,
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 25 - Fica o Dirctor autorizado a proceder no Orgamento do SAAE, os ajustamentos que se
fizerem necessanos em decorréncia da implantagdo desta lei, respeitados os elementos ¢ as
tungdes, em observancia a legisiagdo pertinente.

Art. 26 - Fica o Prefeito Municipal autorizado a abrir crédito suplementar para atender as
despesas decorrentes da implantacio da presente Lel, em obscrvancia a legislagdo vigente.

Art. 27 - Os Orgdos do SAAE devem funcionar perfeitamente articulados em regime de muitua
colaboragio. |

Art. 28 - O SAAE de Governador Lindenberg-ES, dard atengdo espectal ao treinamento de seus
servidores, fazendo-os, na medida das disponibilidades financeiras da Autarquia ¢ das
conveniéncias dos servigos, freqientar cursos ¢ cstagios especiais de  treimamento ¢
aperfcicoamento.

Art. 29 - A jormada de trabalho do SAAE de Governador Lindenberg-ES, sera fixada pelo Diretor
cm observancia ao disposto na legislacdo especifica do Poder Executivo Municipal

Art. 30 — Fica revogada a Lei n” 083/2002 de 02/04/2002 a partir da implantacio desta Let

Art. 31 - Esta lei entra em vigor na data de sua pubhicagdo, rcvogadas as disposicdes em
contraro.

Gabmete do Prefeito Municipal de Governador Lindenberg, Estado do Espirito Santo, aos sete
dias do mé€s dc abril de dois mil e trés.

PREFEITO MUNICIPAL

ILDEVAR PRANDO
Regii‘zgad;[z@dﬂ no Gabinete desta Prefeitura Municipal na data supra
Ardre: arlg Bayer Plotegher

Chefe de (Gabinete

E-mail: pmgl@terra.com.br - gabinete@colatina.com.br - CNPJ 04.217.786/0001-54
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ANEXO 1l - A que se refere o Artigo 20.

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ

DENOMINACAO DO CARGO | QUANTIDADE | REFERENCIA | VALOR
DIRETORIA 01 DGS 1.000,00

£
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ANEXO Ili - A que se refere o Artigo 20.
Fun¢des de Confianga.

DENOMINAGAQ QUANT. | REFERENCIA | VALOR | DISTRIBUICAO |
CHEFE DE DIVISAO 02 FG1 300,00 01/CADA
| DIVISAQ
ENCARREGADC  DE Area
SERVICO 02 FG2 150,00 Técnica

-+
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ANEXO 1 — A QUE SE REFERE O PARAGRAFO UNICO DO ART. 1&

- ORGANOGRAMNA DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO SAAE D
GOVERNADOR LINDENBERG-ES

DIRETORIA

DIVISAO

INISTRA TECNICA

ADMINISTRATIVA

£
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