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PREFEITURA MUNICIPAL DE ITARANA oeenees

ITARANA - ESPIRITO SANTO

LEI N° 590/ 99

“ Dispoe sobre a Estrutura Administrativa do Servigo
Autdnomo de Agua e Esgoto ( SAAE ) do Municipio

de Itarana e da outras providéncias™.

O Prefeito Municipal de Itarana, Estado do Espirito Santo, faz saber

gue a Camara Municipal aprovou e eu Sanciono a seguinte Let

TITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
CAPITULO

DA CARACTERIZACAO E DAS FINALIDADES

Artigo 1° - O Servico Autdnomo de Agua e Esgoto ( SAAE ) de Itarana. Estado do Espirito Santo. entidade
awarquica, dotada de personalidade juridica propria, de Direito Publico. com autonomia técnica e financeira
nos termos da Lei Municipal n® 231 de 29 de setembro de 1976.

Artigo 2° - O Servico Autdnomo de Agua e Esgoto ( SAAE ), com sede ¢ foro na cidade de Itarana/ES. no
que se refere aos scus bens, rendas e servigos, goza de todas as prerrogativas, insergdes ¢ favores fiscais ¢
demais vantagens aplicadas aos servigos municipais € que lhe scjam garantidos por lei.

Artige 3° - O Servigo Auténomo de Agua ¢ Esgoto ( SAAE ) tem por finalidade exclusiva, a realizagio de
estudo, projetos, construgdo, operacio ¢ exploracio dos servigos de abastecimento de agua e tratamento dc
esgotos sanitiarios do Municipio de Ttarana. bem como de qualquer outra atividade afim. de acordo com o

estabelecido na Lei Municipal n® 231 de 29 de setembro de 1976.
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CAPITULO II

DO PLANEJAMENTO

Artigo 4° - O planejamento das atividades do SAAE de Itarana serd feito em observancia as agdes de
planejamentos da Prefertura Municipal. compreendendo:

I - Plano Plurianual;

IT — Diretrizes Orcamentarias;

111 — Orcamento Anual;

1V — Plano Diretor,

Parigrafo Unico — A elaboragiio ¢ a execuclio das atividades de plancjamento do SAAE guardardo

consondncia com os planos ¢ programas do Governo Municipal, Estadual e dos Orgfios da Administragio
Fcderal.

CAPITULO 111

DA COORDENACAQ

Artigo 5° - A coordenagiio das atividades do SAAE de Itarana serd exercida em todos os nivels de
organizacdo. mediante a atvagdo da Direcio ¢ das Chefias, e a realizacgio sistematica de reunides de trabalho.
Paragrafo Unico — A coordenacdo das atividades do SAAE sera assegurada através de reumdes com 08
Chefes de Departamentos, sob a presidéncia do Diretor Geral.

CAPITULO IV

DO CONTROLE

Artigo 6° - O controle das atividades do SAAFE de Itarana devera ser exercido pelo Diretor Geral em todos os
niveis ¢ em todos os Orgdos da Entidade, de modo a garantir o seu éxito e assegurar a sua continuidade.
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TITULO I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Artigo 7° - A Estrutura Admunistrativa do SAAE de liarana, em consondncia com suas finahdadcs e

caracteristicas, € constituida dos seguintcs Orgdos:

I - ORGAQS DE DIRECAQ

Diretoria Geral
11 - ORGAOS AUXILIARES

. Departamento Administrativo e Financeiro:
Secdo de Recursos Humanos;

Secao de Suprimentos;

Secdio de Contabilidade e Financas;

. Departamento Técnico;

Sccdo de ERRAE e Tratamento;

Secido de Manutengdo € Medidores.

Paragrafo Unico - A apresentacio grafica da Estrutura Adminisirativa do SAAE de Ttarana é a constanie do
Anexo | desta Lei,

TITULO I11
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

CAPITULO1
DA DIRETORIA GERAL

Artigo 8° - A Diretoria Geral do SAAE de Ttarana compete, no seu ambito de acio, o plangjamento. a

coordenacdo. a execugdo geral da Awtarquua Municipal.
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Paragrafo Unico — Compete ainda, a Diretoria Geral, gerir os ncgocios e as atividades administrativas e
técnicas do SAAE.

Artigo 9° - A Diretoria Geral do SAAE de Itarana exccutara as suas atividades atraves dos seguinies orgios:
I — Departamento Administrative ¢ Financeiro;

IT - Departamento Técnico.

SECAO |

DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

Artigo 10 - O Departamento Administrativo e Financeiro € um orgio higado diretamente a Diretoria Geral do

SAAE, tendo como ambiio de aco. o plangjamento. a coordenaciio, recursos humanos, material. transporte €

painmonio; cadasiro, emissdo ¢ controle de contas, contabilidade, informanica e secretaria.

Parigrafo Unico — Os servigos de secretaria correspondem a:

a) Receber, registrar ¢ distribuir todos os documentos, papéis, peticdes ¢ processos que devam tramitar no
SAAE;

b) Registrar a tramitacdo € o encaminhamento de todos 0s processos;

¢) Atender ao plblico e os servidores do SAAE prestando informagSes quanto a localizagio de processos:

d) Organizar ¢ conservar o arquivo geral do SAAE. analisando o contetido dos documentos e papéis, ¢
implementando o sistema de arguivamento,

¢) Atender, quando solicitado oficialmente, ao desarquivamento de documentos diversos, encaminhando-os
atraves de livro proprio; |

D Elmnar papéis, jornais e outros, quando necessario, mediante autorizagdc expressa do drgio
competente cm obediéncia a legislacdo pertinente;

g) Redigir e preparar oficios, documentos, petigdes ¢ processos do SAAE,

h) Executar servigos datilograficos e de digitagio;

i) Operar ¢ controlar os sistemas de malotes, de expedi¢cio de correspondéncia por correio € por

MENnSsageiro.

Artigo 11 - As atividades do Departamento Administrativo serdo execuladas através das seguintes secdes:
1 - Se¢iio de Recursos Humanos;

Il — Se¢do de Suprimentos;

IIT — Secdio de Contabilidade e Financas.
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SUBSECAO I

DA SECAO DE RECURSOS HUMANOS

Artigo 12 - Compete a Segdo de Recursos Humanos executar as atividades abaixo relacionadas:

)

b)

<)

d)

g)
h)

)

k)

Desenvolver e executar a politica de recursos humanos, atraveés de pesquisas ¢ analise de mercado.
recrutamento, selecio ¢ treinamento;

Promover ¢ executar a politica de recursos humanos, pela administragdo de salanos, planos de beneficios
sociais. higiene € seguranca do trabalho;

Executar a politica de manuten¢io de recursos humanos, através de treinamentg ¢ aperfeigoamento de
pessoal:

Desenvolver e controlar a politica de recursos humanos, visando a analise quantitativa desses recursos;
Preparar a documentagio necessaria para a admissdo, demissdo € concessdo de férias;

Promover os servigos de inspecio de sande dos servidores do SAAE, para Iins de admissdo, dermsséo.
licenga. aposentadoria e ontros;

Cumprir atos de admissio, posse, lotagio, direitos e vantagens dos servidores,

Manter atualizado os registros da vida funcional de cada sexvigdor;

Aplicar os dispositivos do Plano de Cargos, Carreira ¢ Vencimentos, bem como executar outras tarefas
que visem a aiualizacio e o controle do mesmo:

Fiscalizar, controlar ¢ registrar a freqiiéncia dos servidores, em articulacio com os demais Orgios do
SAAE;

Flaborar a escala geral de férias dos servidores, encaminhando-a aos demais Orgfos do SAAE para
apreciagio;

Elaborar as folhas de pagamento;

Fornecer declaracio funcional e financeira dos servidores, quando sohicitadas;

Exccntar servigos datilograficos e de digitagio;

Exccuatar atividades relativas ao bem-cstar dos servidores do SAAE:

Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO I1

DA SECAO DE SUPRIMENTOS

Artigo 13 - Compete a Se¢fio de Suprimentos executar as atividades abaixo relacionadas:

1 - SERVICOS GERAIS, compreendendo:

a)

Exccutar os servigos de portaria e recepgio em todas as dependéncias do SAAE;
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Executar os servigos de copias de reprodugdo de documentos, procedendo o respectivo controle de
custos:

Conservar as instalagfes elétricas e hidranlicas dos prédios do SAAE:

Executar as atividades de abertura e fechamento, bem como o controle de funcionamento. durante ¢ apos
o expediente, de aparelhos elétricos ¢ luzes dos prédios do SAAE;

Executar a limpeza intema ¢ externa do prédio, de méveis e instalagdes do SAAE:

Executar os servigos de vigilincia diuma e noturna nas dependéncias do SAAE:

Executar os scrvigos de copa e cozinha;

Controlar a execugdo dos servigos de manutengio dos aparelhos de telefonia, fax. reprodugio grafica e
outros equipamentos em uso no SAAE;

Executar outras atividades correlatas.

COMPRAS, compreendendo:

Organizar ¢ manter atnalizado o Cadastro de Fornecedores do SAAE;

Alender aos fornecedores, mstruindo-os quanto as normas estabelecidas pelo SAAE, em cumprimento a
legislacio vigente;

Realizar coleta de pregos visando a aquisicdo de mateniais necessarios 45 atividades do SAAE. em
obediéncia 3 legislagdo vigente;

Promover a realizacdo de procedimentos licitaténrios, em suas diversas modalidades, para compra de
materiais. ¢ equipamentos, ¢ execugio de servicos necessarios as atvidades do SAAE. em obediéncia a
legislacio vigente,

Emitir pedidos de compras e expedir Ordens de Servigos do SAAE;

Realizar compras de mateniais € equipamentos para atender s necessidades do SAAE, mediante
processos devidamente autorizados;

Expedir Certificado de Registro Cadastral do SAAE;

Controlar os prazos de entrega das mercadorias, providenciando as cobrangas aos fornecedores, quando
for o caso:

Fiscalizar a entrega das mercadotias pelas empresas fornecedoras, observando os pedidos efetuados ¢
controlando a quantidade dos materials adquiridos;

Receber as faturas e notas fiscals para anexacdo ao processo original ¢ encaminhar posteriormente ao
Departamento Administrativo;

Adotar as medidas relativas g inscngdo, suspensdo, cancelamento € registro. recadastramento, rcnovacdo
de prazo de registro € outras correlatas;

Elaborar contratos administrativos a serem celebrados enire o SAAE e outros:;
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m) Acompanhar publica¢do de legislagdo referente a licitagdo, reajustes contratnals e demais publicagdes
pertinentes, providenciando 0 seu arquivamento;

n) Auxiliar na enussdo das Notas de Empenho;

o) Executar servigos datilograficos ¢ de digttagio;

p} Executar outras atvidades correlatas.

Il - ALMOXARIFADO. compreendendo:

a} Elaborar a previsio dc compras objetivando suprir as necessidades dos diversos orgios do SAAE:

b) Receber ¢ conferir os materiais e produtos adguiridos, devidamente acompanhados de notas fiscais;

¢) Solicitar, quando necessario, aos O0rgios especiatizados do SAAE, o exame técnico do matenial adquirido
para fins de acertos;

d) Registrar, classificar e armazenar o material em estoque;

¢} Elaborar o registro fisico-financeiro dos materiais do almoxarifado;

f) Determinar ¢ controlar o ponto de reposigio de estoque de materiais,

g} Requisitar compras de matenais, utitizando formularios proprios;

h) Realtzar o inventario fisico-financeiro do matertal em estoque:

i) Efetuar o controle de entrada e saida de materiais, quando do fomecimento aos diversos Orgios do
SAAE, zelando por sua seguranga;

1) Estabelecer o preco médio dos malcriais;

k) Organizar ¢ atualizar o Catalogo de Materiais do Almoxarifado:

1} Elaborar mensalmenie 0 mapa de consumo de material, encaminhando-0 a0 Chefe do Departamenio
Administrativo:

m} Executar servigos datilograficos ¢ de digitacio;

n) Executar outras atividades correlatas.

IV - PATRIMONIO, compreendendo:

a) Organizar ¢ manter atualizado o Cadastro de Bens Moveis e Imédvels do SAAE;

b) Manter sob sua gnarda e responsabilidade as certiddes, escrifuras, copias de documentos fiscais ¢ demais
instrumentos, relativos aos bens patrimoniais adquiridos;

¢} Proceder o tombamento, a incorporagao ¢ o registro dos bens iméveis no patrimonio do SAAE:

d) Codificar os bens patrimoniais permanentes, através da fixagdo de plaquetas;

e) Emitir termos de responsabihidade patrimonial aos diversos orgios do SAAE e dos bens patrimoniais.
em observancia 3 legislacdo periinente;

f)y Instruir processos & aquisigdo, locaglio, arrendamento, doaglio ou cessio de bens patrimoniais. em

/ /

observancia a legislacdo periinente:
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Promover ou recolher os bens patrimoniais ociosos ¢ antiecondmicos de materiais inserviveis ¢ de
sucala,

Promover a execugdo de concertos ¢ manutencao de moveis, aparclhos e equipamentos;

Promover a execugio de reparos. manutengdo em instalagdo elétrica e hidrossanitdria e em
intercomunicadores;

Cumpiir os procedimentos estabelecidos em legislacio especifica e vigente;

Propor a alienagdo dos bens patrimoniais do SAAE, de acordo com a legislagiio pertinente;

Providenciar os seguros que se fizerem necessirios para que os bens estgjam devidamente protegidos:
Conferir as cargas patrimoniais de cada érgdo do SAAE periodicamente ou toda vez que se verificar
mudanga na respectiva chefia;

Realizar o inventario dos bens patrimoniais do SAAE:

Execular servigos datilograficos e de digitacéo;

Executar outras atividades correlatas.

TRANSPORTES, compreendendo:

Efetuar cadastro dos veiculos do SAAE, mantendo-o atualizado e em condigles de permitir o controle da
frota de veiculos;

Providenciar o licenciamento € regulariza¢do dos veiculos do SAAE:

Solicitar a baixa ou transferéncia de propriedade de veiculos;

Providenciar a autorizacdo e regularizacio;

Controlar os gastos com combustiveis ¢ conservacie de veiculos do SAAE:

Efetuar o levantamento mensal do quadro demonsteativo, por veiculo; por maquing - quando for o caso.
e por Orgios, dos gastos com combustiveis, lubrificantes e pecas utilizadas. para apreciagio do
Departamento Administrativo € da Diretona;

Realizar a inspegio periddica dos veiculos, maquinas — quando for o caso, verificando seu estado de
conservagio e providenciando os reparos que se fizerem necessarios;

Elaborar as escalas de manutencio dos veiculos;

Manter cadastro atualizado de oficinas credenciadas:;

Propor o recolhimento a sucata de veiculos ou pecas consideradas maproveitavels, em articula¢io com o
Departamento Administrativo.

Instruir processos € apuracgiic € pagamento de multas juntc ao DETRAN-ES, quando for o caso;
Providenciar pedido de didrias:

Executar servicos datilograficos ¢ de digitacio;

Executar outras atividades correlatas;
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VI - INFORMATICA, compreendendo:

a)

g)
h)

)

k)

)

m}

Plancjar. organizar, coordenar, controlar, executar ¢ avaliar as atividades de Sistema de Informatica do
SAAE.

Executar as medidas que visem a informatizacfio dos servicos do SAAE;

Realizar estudos e pesquisas sobrc as condicles ¢ métodos de trabalho ou outras providéncias
admunisirativas;

Realizar levantamentos ¢ diagnosticos, objetivando subsidiar a Diretonta do SAAE, na formula¢io dc
politica e de diretrizes relacionadas com a informatica ¢ organizaciio geral da Autarquia:

Definir ¢ adotar procedimenios ¢ normas iécnicas em todas as fases do fluxo de planejamento ¢
desenvolvimento de sistema de processamento ¢ desenvolvimento de sistema de dados, mantendo-0s
completa ¢ permanentemente documentados:

Criar e manter programas de processamentos de dados necessarios a administragdo. plangjamento ¢
controle dos sistemas de abastecimento de dgua e tratamento de esgotos;

Propor plano de treinamento aos usudrios de recursos de informatica do SAAE;

Prestar suporte 1€Cnico 30§ usuarios;

Estabelecer contatos com empresas de informdtica para atualiza¢gio ¢ manutengdo dos recursos
utilizados:

Implementar processos e métodos de trabalho que visem sempre a produtividade e a economicidade das
acoes de informatica. em articulagiio com todos os drgdos do SAAE;

Organizar ¢ manter o desenvolvimento de sistemas de processamento de dados, efetuando levantamento
para apurar a utilizacfio de recursos materiais ¢ humanos, atendendo ao cronograma ¢ a qualidade dos
servicos, em cada fase;

Realizar levantamentos. estudos e analises de servigos publicos em geral, visando minimizar ¢ custo
operacional;

Definir critérios a serem utilizados no controle de contabilidade ¢ qualidade dos servigcos prestados pelo
SAAE;

Realizar estudos voltados para o aumento da produtividade dos cquipamentos de processamento de
dados do SAAE;

Fornecer informagdes e ou indicagdes necessarias a prestacdo de servigos publicos do SAAE;

Montar ¢ manter ¢ aperfeicoamento constante da equpe de informatica do SAAE. além de outras
alividades de carater administrativo, econdmico-financeiro e social;

Executar outras atividades correlatas.
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SUBSECAQ III

SECAO DE CONTABILIDADE

Artigo 14 - Compete a Seciio dc Contabilidade executar as atividades abaixo relacionadas:

a)

b)

)
k)
)

P)

Q)

Elaborar ¢ encaminhar propostas do SAAE a Prefeitura Municipal para integrarem os projetos de lei do
Plano Pluriannal, das Diretrizes Orgamentanas ¢ dos Orgamentos Anuais do Municipio. em estreita
articulacio com os demais orgdos do SAAE:

Controlar a execugdo orcamentaria, procedendo as alteragbes quando necessirias e previamente
autorizadas pela autoridade compelente;

Executar a escrituragdo sintéiica e analitica, em todas as fases do empenho ¢ dos langamentos relativos
as operagdes contabeis. patrimoniais e financeiras do SAAE;

Acompanhar ¢ controlar contratos, convénios e acordos;

Elaborar mensalmente os balancetes € demais escrituragdes contabeis:

Encaminhar mensalmente os balancetes ¢ demais demonstragdes contabeis ao Tribunal de Contas;
Elaborar no prazo determinado ¢ Balango Geral do SAAE, ¢ encaminha-lo a Prefeitura Municipal:
Elaborar as prestagdes de contas do SAAE, bem como a dos recursos recebidos para aplicacdes em
projetos especificos. em observancia 3 legislagio pertinente;

Emitir noia de empenho, visando asscgurar o controle eficiente da execugdo orgamentana da despesa em
articulacdo com a Secdo de Material, Transporte ¢ Patmimonio,

Analisar as folhas de pagamento dos servidores, adequando-as ds unidades or¢amentirias.

Analisar ¢ controlar os custos por obra. servico, projeto ou unidade orgamentaria;

Analisar, confenr ¢ emitir despacho e¢m todos os processos de pagamento, bem como em todos os
documentos mercnics 3 atividade de contabilidade:

Controlar as retiradas e depdsitos bancarios, conferindo mensalmente, 0s extratos de contas correnics;
Efetuar o recebimento de tanfas de 4gua, esgoto e outros, quando for o caso;

Efetuar 0 recebimento e ou controle dos recursos financeiros provenientes da amrecadagdo de tarifas.
taxas ¢ outras a qualquer titulo;

Controlar rigorosamente em dia, os saldos das contas em estabelecimentos de créditos. movimentados
pelo SAAE:

Receber, guardar e conservar os valores e titulos do SAAE. devolvendo-os quando devidamente
autonzados:;

Emutir ordens de pagamento.

Efetuar os pagamentos das despesas previamente processadas ¢ autorizadas por antoridade competente:
Emitir cheques e requisicio de talonarios, juntamente com autoridade competente;

Efctuar o fornecimento de suprimento de recursos financeiros a outros orgios do SAAE, em obediéncia
a legislagdo vigente:

Elaborar o Plano de Contas ¢ executar a ¢scrituracio dos livros obrigatdrios e auxiliares;
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Controlar e arquivar os processos de despesas e demais documentos de Secdo;
Executar servigos datillogrificos e de digitagio;

Executar outras atividades correlatas.

) I- CONTAS E CONSUMO, compreende:

a)
b)
C)
d)
¢)
1)
g)
h)
1)
»
. )

1)

Organizar ¢ implantar a estrutura técnica-administrativa. visando a implantaco do cadastro de cliente;
Executar as atividades de levantamento de dados ¢ informagdes destinadas ao processamento eletronico;
Processar as emissdes de contas dos usuarios, promovendo alteragdes, quando necessaro;

Manter permanentemente atnalizado o cadastro de cliente e o cadastro cartografico do Municipio;
Distribuir servigos aos fiscais as atividades do SAAE;

Atender aos usuanos carentes e outros;

Observar lenuras digitadas;

Emitir faturas:

Controlar baixas:

Efetuar o controle de débitos de clientes;

Emuitir lista de corte de fornecimento:

Promover levantamentos objetivando a expansio de redes na sede e no intenior do Municipio;
Providenciar a cobranga das dividas ao SAAE, procedendo a aplicacio de outras sangfes vigente em
regulamento. quando necessario;

Efetuar as atividades de controle e critica da arrecadacdo,

Acompanhar as atividades de corte e religagio de agua no Municipio, adolando as providéncias
necessaras a0 aprimoramento desses servicos:

Acompanhar atraves da rede banciria, o controle da arrecadagio de contas devidas ao SAAE. em
articulacio com a Secio de Comabilidade:

Efetuar o cancelamento de débitos de clientes, quando forem comprovadamente indevidos:

Proceder a aplicagdo das warifas de agua e esgoto aprovadas pelo orgdo competenie:

Amalizar, quando pelo 6rgio competente, as tabelas de tarifas de agua ¢ esgoto ¢ servigos diversos. ¢
encaminhando-as as demais unidades usuarias;

Acompanhar. em comjunto com a Se¢io de Tratamento € Secdo de Medidores, projetos relativos a
hidrometragdo de areas ja estabelecidas:

Articular-se com a Secdo de Medidores, visando a manuiengdo preventiva e corretiva dos hidrdmetros
instalados:

Elaborar relatérios estatisticos sobre as atividades desenvolvidas pela Seciio;

Executar servigos datilograficos e de digitagio:

Executar atividades correlatas;
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y) Atender ao publico em geral, quanto as questdes relativas aos servigos prestados pelo SAAE.
procedendo o respectivo encaminhamento ao setor competente.

SECAQ III

DO DEPARTAMENTO TECNICO

Artige 15 - O Departamento Técnico ¢ um 6rgdo ligado diretamente 3 Diretoria Geral do SAAE, tendo como
ambito de agdo, o plangjamento, a coordenacio, a execugiio, o controle e a availiagio das atividades referentes
a instalaciao e manutengdo de redes de agua e operagido de elevatdrias; j captacdo. tratamento e distribuicio
dc agua: 3 instalacio, tratamento e manutencio de redes de esgotos ¢ operacio de elevatdrias: 4 elaboracio de
projetos ¢ execugdo de obras, a instalagio, manutencio e afericio de medidores e outros aparclhos, ao
controle da gualidade da agua o do sistema de tratamento de csgoto; 4 implementagio de servigos de
vigilancia epidemiologica e sanitdria ¢ de saneamento basico; 3 qualidade ambiental nas agdes empreendidas
pelo SAAE, e 3 admimstracio do sistema de abastecimento de agua e do sistema de tratamento de esgoto do
interior do Municipio.

Artigo 16 - As atividades do Departamento Técnico serdo executadas através das seguintes segles:

I — Secio de ERRAE ¢ Tratamento;

I - Se¢do de Manutencio e Medidores.

SUBSECAO 1

DA SECAO DE ELEVATORIAS, REDES E RAMAIS DE AGUA E ESGOTO
ERRAE E TRATAMENTO

Artigo 17 - Compete a ERRAE ¢ Tratamento, executar as atividades abaixo relacionadas:

I. Executar as atividades relativas aos servigos de distnbuicio de agua:;

2. Executar as atividades de opera¢do ¢ manutengdo de elevatonas:

3. Executar as atividades de operacdo ¢ manutengdo de redes e ramais de 4gua,

4.  Manter cnt condigdes de funcionamento efictente 05 reservatonos ¢ a rede de distribuigdo de agua em

articulacdo com a Secdo de Tratamento;

N

Realizar as manobras necessanas a0 abastecimento de agua, obedecendo o escalonamento aprovado. em

articulagdo com a Secio de Tratamento;
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Manter registros permanentes do volume ¢ da qualidade de agua recalcada e. bem assim. das quantidades
e dosagens dos produtos quimicos, combustiveis e outros utilizados no seu tratamento £ bombeamento,
fomecendo dianamente 4 autoridade superior, 0s respectivos relatorios;

Estudar e submeter a aprovagdo do Departamento Técnico o horario de operagio das estagles de
tratamento de agua, tendo em vista as exigéncias da demanda.

Inspecionar as instalagdes hdraulicas internas comerciais, industriais € domiciliares, para efeito de novas
ligacOes, em articulagio com a Segdo de Tratamento;

Operar ¢ manter em condigdes de funcionamento eficiente as instalagdes de recalque. reservagio e
distribuicdo de agua;

sugerir medidas e ou propor trabalhos de orientacio referentes 4 melhoria de sancamento bésico;
Executar atividades de controle de qualidade de dgua distribuida a populacio;

Sugerir a realizagdo de campanhas educativas junto 4 populagio, quanto ao consumo de dgua de boa
qualidade, bem como ao evitar o desperdicio:;

Executar, de acordo com as ordens de servigos emanadas do orgdo competente, os servigos de novas
ligages, desobstrugdes e reparos nos ramais domiciliares;

Executar servicos datdograficos e de digitacio;

Executar outras atividades correlatas.

Realizar estudos ¢ implementar processos adequados referenies a coleta e tratamento de esgoto;

Executar anvidades de instalacio e manutengdo de redes de tratamenio de esgotos. de controle de vetores
e de lancamento de cfluentes:

Programar pericdicamente, tipo ¢ quantidade de amostra a screm efetuadas, bem como analisar
resultados das pesquisas de laboratono cbjetivando o monitoramento do sistema. ¢m articulacdo com a
Seciio de Tratamento:

Implementar sistema de controle de efluentes das redes de csgotos, de residuos liquidos e sélidos
industnais, de residuos domiciliares ¢ hospitalares, em articulagio com a Secdo de Tratamento:;

Efetnar anglise critica do consumo mensal de energia elétnica das unidades operacionais dos sistemas de
esgotos;

Executar as atividades relativas 3 substitui¢io e manutengio corretiva das redes coletoras de csgotos; a
desobstrucdo e limpeza de pogos coletores de esgotos brutos das elevatorias: & recuperagio dc pogos de
visita: & operagio de bombas de succio dos pogos de esgotos brutos e outros, em articulagio com a
Se¢do de Tratamento;

Acompanhar a elaboragio e aprovacio de projetos, de execucio de obras que venham afetar diretamente
a operacionalizacdo do sistema, fornecendo subsidios necessanos.

Executar a¢les ¢ mmplementar servigos de vigilancia sanitaria e epidemiolégica, em articulagio com
orgios afins:

Promover campanhas educativas em saneamento junto 3 populagio do Municipio;



26,

27

28,

29,

30.

31.
32.

33

34,

37.

8.

39.

40.

41.

12.

43.

18 - 04 - 1964

PREFEITURA MUNICIPAL DE ITARANXX

ITARANA - ESPIRITO SANTO

. Executar servigos relacionados a limpesa, manutencdo e dragagem de canais, valas ¢ valdes. € a

drenagem dc aterro saniiario.

Operar e manter em condi¢des de funcionamento eficiente as bombas, motores € demais instalagdes das
estacdes e elevatorias, coletores. caixas de arela e emissarios, em articulacio com a Secio de
Tratamento:

Inspecionar as instalacdes sanitarias internas dos prédios a serem ligadas a rede ¢ fornecer ao orgio
competente os elementos necessarios ao preparo de orcamentos relativos is novas ligagdes.
desobstrucdes e outros servigos solicitados pelo concessionario do sistema de esgotos;

Operar ¢ manter condicdes de funcionamento eficiente a rede coletora, tanques e emissanos de esgotos
SANilarios;

Proceder a hmpeza periddica da rede coletora e dos tanques, em articulagdo com as Segdes de
Elevatérias, Redes ¢ Ramais de Agna e Esgoto:

Executar, de acordo com as ordens de servigos emanadas do orgdo competente, os servigos de novas
higagdes, desobstrugdes e reparos nos ramais domiciliares;

Execuiar servigos datilograficos ¢ de digitacdio,

Realizar estudos relacionados com o aproveitamento de mananciais € outras de captacio. quando
NECESSArio;

Realizar estudos necessarios a delimilagio das arcas destinadas a protegdo de mananciais ¢ propor as
medidas legais ¢ administrativas adequadas para este fim, em observincia a legistacdo vigente;

Operar ¢ manter em condicfes de funcionamento eficiente as instalagdes do sistema de abastecimento de

agua. referentes a captacio, adugdo, tratamento e outros;

. Realizar estudos e oferecer subsidios a ampliagio ou remodelagdo dos servigos;
36.

Articular-se com Seco de ERRAE, quanto as manobras necessanas ao abastecimento de agua. cm
observancia ao escalonamento aprovado;

Articular-se com a Segdo de ERRAE, quanto 4 determunacio e ajustes de dosagens dos coagulantcs.

¢loro e outros;

Articilar-se com Secdo de ERRAE, quanto 3 operagdo € manuten¢io em condigdes de funcionamento
eficientes das bombas, motores ¢ demais instalacies de bombeamento;

Realizar as mancbras necessarias ao abastecimento de dgua, obedecendo o escalonamento aprovado. em
articulagdo com a Sccgiie de Tralamento;

Realizar com freqiiéncia recomendada os testes € exames de laboratorio necessarios a determinagdo da
qualidade da agua fornecida:

Articular-se com a Se¢io de ERRAE, quanto a inspegio das instalagdes sanitarias internas dos prédios a
screm higadas 3 rede;

Manter um servigo de vigilincia ¢ protegio dos mananciais, ouvida a determinagio do Departamento
Técnico e em articulagio com o Deparlamento Administrativo.

Promover as atividades de monitoramento e protecfio dos mananciais, visando 0 aumento na quantidade

¢ qualidade de dgua potavel a ser captada ¢ distribuida;
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44 Articular com érgdos compelentes de outras esferas de governo, visando 4 recuperagio. preservacio ¢
utilizacdo de recursos hidricos, nas areas de atuacio do SAAE;

45. Coletar de acordo com a programacgio preestabelecida, amostras de dgua em mananciais nas varias
etapas do tratamento e da agua tratada, encaminhando para andlise ¢ controle da qualidade da agua
distribuida a populacio,

46. Promover campanhas educativas junio a populacio, quanto ao consumo de adgua de boa qualidade, bem
como evitar o seu desperdicio,

47. Promover, em articulacio com os outros orgdos publicos, campanhas educativas junto a populagio.
sobre o controle da vigilancia sanitiria e epidemiologica;

48. Promover em articulacio com os outros orgios publicos campanhas educativas junto a produtores rurais,
sobre a utilizagio adequada de defensivos agricolas, com objetivo de evitar contaminag¢io dos
manangciais:

49, Executar servigos datilograficos e de digitacio:

50. Executar outras tarefas correlatas.

SUBSECAO II

DA SECAQ DE MANUTENCAO E MEDIDORES

Artigo 18 - Compete a Se¢io de Manutengdo e Medidores executar as atividades abaixo relacionadas:

[ - MANUTENCAOQ E MEDIDORES:

1. Realizar manuten¢do preventiva ¢ corretiva nas msialagdes de captacio. aducdo. tratamenio ¢ recalque,
em articulagdo com a Se¢io de Tratamento;

2.  Manter inspe¢do permanenie nos motores, bombas, filtros, dosadores, medidores e demais instalagoes.
em articulagdo com a Se¢do de ERRAE e Tratamento;

3. Efetuar 2 manmutengdo preventiva e comreliva em hidrdmeiros ¢ outros aparelhos de medigdo, em
articula¢cdo com a Secgio de Medidores:

4. Prestar apoio as Se¢des vinculadas ao Departamenio Técmco quanto d aquisicio de equipamentos pars o
SAAE;

5. Providenciar a execugdc ¢ o controle das atividades relativas & orientagio técnica visando o
funcionamento adequado de maquinas, motores ¢ demais equipamentos em uso no SAAE:

6. Elaborar e controlar o plano de manutengdo preventivo e corretivo dos equipamentos eletro-mecanicos €
de instrumentagio, pertencentes aos sistemas de SAAE. com as suas rotinas & procedimentos:

7. Promover, junio ao Depariamento Técnico, a contratagfo de servigos elétricos, mecanicos e solda a

serem executados por terceiros.
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Elaborar relatorios sobre as condicdes dos equipamentos e inslalagdes mecinicas. eletricas ¢ de
radiocomunica¢o. apontando necessidades de conserio e substituigio de pegas. estabelecendo
prioridades, apropriando custos ¢ outros elementos que servirdo de subsidios para ¢ planejamento ¢ as
acoes do SAAE:

Acompanhar a execugiio de servigos contratados na drea de manutengdo mecinica. elétrica ¢
radiocomumicagio, quando for o caso;

Execmtar as atividades de micromedigiio € macromedi¢do com suas rotinas e procedimentos;

Executar em conjunto com as outras segdes, a definicio de sistemdtica de wrabalho visandoe a retirada ¢
reposicdo de hidrémetros das redes e ligagoes domiciliares do SAAE. € em ouiras atividades de sua area
de atuagao;

Programar ¢ executar com as demais segdes, 0 conserto, recuperagdo € avaliagdo de hdrometros
retirados para a mamitengio domuciliares;

Realizar estudos nos hidrometros retirados para a manuteng¢io preventiva, com o objetivo de determinar
o tempo ideal de sua permanéncia na rede ¢ ligagbes domicthares;

Realizar aferi¢io no recebimento de hidrémetros novos, com ¢ objetivo de fomecer laudo para aceitagdo
do material adquindo:

Realizar testes de pré-qualificagdo para novos modelos de hidrémetros, objetivando sua aprovagdo para
as licitacoes do SAAE;

Providenciar a execugio ¢ a avaltagdo das atividades relativas ao contrele de perdas,

Propor medidas necessirias quanto as atividades de fiscalizagdio do SAAE bem como quanto ao
desenvolvimento de campanhas contra o desperdicio de agua;

Executar servigos datilograficos € de digitagio:

Executar outras atividades correlatas.

TITULO IV

DA IMPLANTACAO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Artigo 19 - A Estrutura Administrativa estabelecida na presente Let entrard em funcionamento

gradativamente, 2 medida que os Orgios que a compdem forem sendo implaniados. segundo as

conveniéncias da Diretoria ¢ as disporubilidades de recursos.

Paragrafo Unico — A implantagdo dos 6rgiios da presente Lei far-se-3 através da efetivagdo das seguintes
medidas:

1 — Provimento das respectivas diregdes e chefias;

H-

Dotagio dos ﬁrgius dos recursos humanos e materiais indispensaveis ao sen funcionamento;

ITI — Elaborag¢iio e aprovacio de Regimento Interno do SAAE pela Diretoria;

S
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I'V - Instrugiio das chefias com relaciio 4s competéncias que lhe sdo deferidas pelo Regimento Interno.
Artigo 20 - Quando for baixado o Regimento Interno do SAAE, em conformidade com os dispositivos desta
Lci, e providas as respectivas diregdes e chefias, os 0rgidos da atual estrutura administrativa, cujas atribuigoes

correspondem as atribuicdes dos 6rgios implantados, ficardo automaticamente ¢xtintos.

TITULO V
DO REGIMENTO INTERNO

Artigo 21 - O Regimento Interno do SAAE de Itarana serd baixado por ato de sen Diretor. no prazo de ate 90
(noventa ) dias. a contar da vigéncia desta Lel.

Paragrafe Unico — O Regimento Intemo explicitari:

I — As competéncias especificas € comuns dos servidores investidos nas funcdes de direcio e chefia;

11 — As normas de trabalho que, por sua natureza, ni¢ devem constituir disposicio ¢m separado;

ITI — Qutras disposicdes julgadas necessarias,

Artigo 22 - No Regunento Interno de que trata o artigo anterior, o Dirclor Geral do SAAE podera delegar
competéncia as diversas chefias para profenr despachos decisérios, podendo, no entanto, avocar a si. segundo
seu criténo. a competencia delegada.

Paragrafo Unico — S3o indelegaveis as seguintes competéncias:

I — Admissio e contratagdo de servigos a qualquer titulo ¢ gqualquer que seja a Categona, bem comp sua
exoneracgio, demissio, dispensa, rescisio e revisio de contrato;

II — Aprovacio de regimentos.

Il - Aprovagio de regulamentos;

IV — Aprovacgdo ¢ homologagdo de procedimentos licitatorios, em suas diversas modalidades:

V - Alienac¢io dos bens imdvels pertencentes a0 patnmonio do SAAE,

VI - Celebracio de Contralos, Convénios, Acordos ou Qutros;

VII - Determinagiio de abertura de sindicincia ¢ a instauracio de processos administrativos de qualquer
natureza;

VIII - Permissdo ou autorizaciio do uso de bens do SAAE,

IX — Provimento ¢ vacancia dos cargos publicos;

X — Quaisquer outras competéncias nido previstas neste artigo que, em virtude de Ler ou Normas
correspondentes, n3o possam ser delegadas,
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TITULQ VI

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E DAS
FUNCOES GRATIFICADAS

Artigo 23 - Fica criado 01 (um) cargo de provimenio em comissdo de Diretor Geral e as funges
gratificadas do SAAE de ltarana, estabelecidos os seus respectivos quantitativos, valores, referéncias e
distribuicao, conforme o disposto o Anexo I desta Lel.
Artigo 24 - Os vencimemtos percebidos pelo ocupanic do cargo de provimento em comissio e de funcio
gratificada, serdo fixados pelo Chefe do Poder Executivo Municipal, conforme ¢ constante no anexo IT desta
Lei, em obediéncia ao disposto no artigo 169 da Constituigdo Federal e legistagio complementar.
Artigo 25 - Cargo de provimento em comissdo sdo os cargos de confianga, de livie nomceagio e exoneragio
pclo Prefeito Municipal.

§ 1° - O servidor efetivo, nomeado para o cargo de provimento em comissio receberd além dos vencimentos
do cargo efetivo os vencimentos do cargo de provimento em comisséio.

§ 2° - Nio sera facultado ao servidor em nenhuma hipotese, acumular as remuneragies dos dois. salvo os
casos previstos na Constituicdo Federal/88 .
Artigo 26 - As fungles de confianga correspondem aos encargos de chefia ndo constituindo sifuacgio
permanente. € sim ¢de vantagem transitoria.
Artigo 27 - Somente serdo designados para o exercicio de fungdes de confianga servidores do Quadro
Permanente de Pessoal.
Parigrafo Unico — A designagiio a que se refere o “caput” desse artigo obedecera a regulamentacio
especifica baixada pelo Diretor do SAAE, encaminhando ao sclor competente, devendo atender aos seguintes
CriLCTos;
[ — nivel de cscolaridade:
IT —- expenéncia profissional;
111 - habilitagio legal

TITULO VII

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Artigo 28 - Fica o Prefeito Municipal autonizado a proceder no Or¢amento do Municipio, os ajustamentos
que se fizerem necessarios em decorréncia da implantacio desta Lei. respeitados os elementos ¢ as funcoes.
Artigo 29 - Fica o Prefeito Municipal autorizado a abrir crédito suplementar para atender despesas
decorrentes da implantaco da presente Lei. em observincia 3 legislagio vigente.



18 - 04 - 1964

PREFEITURA MUNICIPAL DE ITARANA

ITARANA - ESPIRITO SANTO

Artigo 30 - Os Orglos do SAAE devem funcionar perfcitamente articulados em regime de mitua
colaboracdo, com os interesses da Municipalidade.

Artigo 31 - O SAAF dc Itarang dara atengdo especial ao treinamento dos seus servidores, fazendo-os, na
medida das disponibilidades financeiras da Autarquia ¢ das conveniéncias dos servigos. fregtientar cursos ¢
estagios especiais de treinamento ¢ aperfeicoamento.

Artigo 32 - Esta Lel entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposicOes em contririo. que

sejam frontais ou Incompativeis com as diretrizes aqui instituidas.

REGISTRE-SE. PUBLIQUE-SE. CUMPRA-SE.

Gabinete do Prefeito Municipal de Itarana, 28 de junho de 1999,

DELMﬁfﬂEAGUIAR

PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXO 1

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

DIRETOR
GERAL
DEPARTAMENTOQ TECNICO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
E FINANCEIRO

SECAO SECAQ SECAO SECAD
DE DE DE CONTABIL
ERRAE MANUTENCAQO SUPRIMENTOS ] | FINANCEIRA

TRATAMENT(O} | E MEDIDORES




18- 04 - 1964

PREFEITURA MUNICIPAL DE ITARANA

ITARANA - ESPIRITO SANTO

ANEXO II

DOS CARGOS DE
PROVIMENTO EM
COMISSAO E DAS

FUNCOES

GRATIFICADAS

Gy

e ———




]

PREFEITURA MUNICIPAL DE ITARANA

[TARANA - ESPIRITO SANTO

ANEXO II

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E DAS
FUNCOES GRATIFICADAS

CARGOS DE PROVIMENTO EM | NIVEL

COMISSAQ

QUANTIDADE | VALOR
R$

DIRETOR GERAL

CC.01 01

1.200,00

FUNCOES GRATIFICADAS | NIVEL | QUANTIDADE | VALOR RS
Chefe do Departamento CC.02 02 350,00
Chefe de Secao CC.03 06 225,00




