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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

7 7

DE__SAO MATEUS E DA OUTRAS

O Prefeito Municipal de Sdo Mateus,
Estado do Espirito Santo. FACO SABER que
a Cdémara Municipal de Sdo Mateus
Qprovou e sanciono a seguinte:

LEI:

TiTuLO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

CAPITULO |

DA CARACTERIZAGAO E DAS FINALIDADES

Art. 1° - O Servico Autébnomo de Agua e Esgoto
(SAAE) de Sao Mateus, Estado do Espirito Santo, entidade autdrquica, dotada
de personalidade juridica prépria, de Direito PUblico, com autonomia técnica e
financeira nos termos da Lei Municipal n° 792, de 30 de marco de 1967.

Art. 2° - O Servico Autdnomo de Agua e Esgoto
(SAAE), com sede e foro na cidade de SGo Mateus-ES, no que se refere aos seus
bens, rendas e servicos, goza de todas as prerrogativas, isengdes e favores
fiscais e demais vantagens aplicadas aos servicos municipais e que lhes sejam
garantidos por lei.

Art. 3° - O Servico Auténomo de Agua e Esgoto
(SAAE) tem por finalidade exclusiva, a realizacdo de estudos, projetos,
construcdo, operacdo e exploragdo dos servicos de abastecimento de dgua e
tratamento de esgotos sanitdrios do Municipio de Sdo Mateus, bem como de
qualguer outra atividade afim, de acordo com o estabelecido na Lei Municipal
n°792, de 30 de marco de 1967.

CAPiTULO Il
DO PLANEJAMENTO

Continua...
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Art. 4° - O planejamento das atividades do SAAE
de SAo Mateus serd feito em observéncia as acgdes de planejamento da
Prefeitura Municipal, compreendendo:

I - Plano Plurianual;

I - Diretrizes Orcamentdrias;
1] - Orcamento Anual;

v - Plano Diretor Urbano.

Pardgrafo Unico - A elaboracd@o e a execucdo
das atividades de planejamento do SAAE guardardo conson@ncia com os
planos e programas do Governo Municipal, Estadual e dos Orgdos da
Administracdo Federal.

CAPITULO 1l
DA COORDENACAO

Art. 5° - A coordenacdo das atividades do SAAE
de S&o Mateus serd exercida em todos os niveis da Organizagcdo, mediante a
atuacdo da Direcdo e das Chefias, e a realizacdo sistemdatica de reunides de
trabalho.

Pardgrafo Unico - A coordenacdo das atividades
do SAAE serd assegurada através de reunides com os Chefes de Divisdo e
Chefes de Sec¢do, sob a presidéncia do Diretor.

CAPITULO IV
DO CONTROLE

Art. 6° - O controle das atividades do SAAE de
S&o Mateus deverd ser exercido em todos os niveis e em todos os Orgdos da
Entidade, de modo a garantir o seu éxito e assegurar a sua continuidade.

TiTuLo 1
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 7° - A Estrutura Administrativa do SAAE de Sdo
Mateus em cqnsonéncio com suas finalidades e caracteristicas, € constituida
dos seguintes Orgdos:

I - ORGAOS DE DIRECAO
. Diretoria

Continua...
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! - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO
. Unidade de Apoio a Diretoria;

. Controladoriaq;

. Coordenadoria da Procuradoria.

i - ORGAOS AUXILIARES

. Divisdo Administrativa:

- Secdo de Servicos Gerais;

- Secdo de Recursos Humanos;

- Secdo de Material e Transportes;
- Secdo de Informdatica;

- Coordenadoria Contdbil

- Secdo de Contabilidade.

. Divis@o de Fiscalizagdo:
- Secdo de Cadastro, Emissdo e Controle de Contas.

. Divisdo de Meio Ambiente, Qualidade e Saude.

. DivisGo Técnica

- Secdo de Elevatdrias, Redes € Ramais de Agua-SERRA;
- Secdo de Elevatdrias, Redes e Ramais de Esgoto-SERRE;
- Secdo de Operacdo e Tratamento;

- Secdo de Manutencdo de Equipamentos;

- Secdo de Projetos e Obras;

- Secdo de Hidrometria;

- Secdo de Atendimento ao interior;

Coordenadoria da Engenharia

Pardgrafo Unico: A representacdo grafica da
Estrutura Administrativa do SAAE de SGo Mateus € a constante do Anexo | desta
Lei.

TiTULO NI
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

CAPITULO |
DA DIRETORIA

Art. 8° - A Diretoria do SAAE de Sao Mateus
compete, no seu dmbito de acdo, o planejamento, a coordenac¢cdo, a
execucdo, o confrole, o acompanhamento e a avaliagcdo das atividades
relativas a Administragc&o Geral da Autarquia.

Continua...
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Pardgrafo Unico - Compete ainda, & Diretoria, gerir
0s negodcios e as atividades administrativas e técnicas do SAAE.

Art. 9° - A Diretoria do SAAE de Sdo Mateus
executard as suas atividades através dos seguintes érgdos:

I - Unidade de Apoio a Diretoria;
e - Controladoria;
1l - Coordenadoria da Procuradoria;

A% - Divisdo Administrativa;
\Y - Divis@o Técnicaq;
\1 - Divisdo de Meio Ambiente, Qualidade e
Saude;
Vi — Divis@o de Fiscalizacdo.
SECAO |

DA UNIDADE DE APOIO A DIRETORIA

Art. 10 - A Unidade de Apoio a Diretoria € um
6rgdo ligado diretamente & Diretoria, tendo como dambito de acdo, a
assisténcia imediata ao Diretor do SAAE, auxiliando-o no trato dos assuntos de
planejamento, assuntos de gestdo administrativa e técnica, compreendendo:

Q) Controlar a recepcdo, fazer a triagem e o
encaminhamento de pessoas & Diretoria;

b) Organizar e controlar a agenda do
Diretor;

c) Preparar e expedir a correspondéncia da
Diretoria;

d) Manter controle das correspondéncias e
dos processos destinados & Diretoria;

e) Preparar, registrar, publicar e expedir os
atos da Diretoria;

f) Auxiliar o Diretor em suas relacées com as
autoridades e o publico em geral;

Q) Organizar e manter sob sua

responsabilidade a legislagdo municipal, estadual e federal pertinente e/ou de
interesse do SAAE;

h) Efetuar e atender ligagdes telefénicas;

i) Responsabilizar-se pela execucdo das
atividades de expediente e de apoio administrativo da Diretoria;

) Divulgar atividades internas e externas do
SAAE, com autorizacdo da Diretoria;

Continua...
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k) Coletar informacdes para subsidiar
trabalhos e atuacdo da Diretoria e dos demais érgdos do SAAE;

|)Triar e despachar processos por delegacdo da
Diretoriq;

m) Encaminhar matérias de interesse do
SAAE, quando autorizados pela Diretoria, para publicacdo nos érgdos de
imprensa;

n) Representar a Diretoria do SAAE, quando
designado, junto a 6rgdos PUblicos em geral, bem como junto & iniciativa
privada e entidades em geral;

o) Preparar pautas, secretariar e registrar os
respectivos resultados;

P) Propor a realizacdo de
estudo e a elaboragdo de projetos visando & identificagdo,
localizagcdo e captacdo de recursos financeiros para o SAAE;

q) Acompanhar a execucao fisico-
financeira de contratos, convénios, acordos e/ou outros assinados pela Diretoria
do SAAE, em cumprimento a legislacdo pertinente;

r Executar outras atividades correlatas.
SECAOII
DA CONTROLADORIA

Art. 11- A Controladoria tem por atribuicdes
bdsicas:

a) acompanhar o Planejamento Estratégico da
Autarquia Municipal;

b) o controle estratégico-administrativo da
execucdo dos Programas constantes no PPA;

c) informar ao Diretor Geral do estagio e
implementacdo do Plano de Acdo da Autarquia e execugdo orgamentdria;

d) executar exame de auditoria, de acordo com
as normas usuadis de auditoria, verificando os registros contdabeis e os
procedimentos de auditoria julgados necessdrios nas circunsténcias;

e) desenvolver trabalhos de auditoria, com
enfoque operacional, de modo a mensurar a eficécia e a eficiéncia das agdes
da Autarquia;

f) realizar auditoria nas atividades contdbeis,
financeiras, fiscais e operacionais da Administracdo;

g) supervisionar o  desenvolvimento  das
operacodes financeira e tributdria, de acordo com a legislagdo vigente;

Continua...
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h) propor a realizacdo de auditoria operativa nas
distorcdes encontradas;

ijjorientar a Autarquia Municipal, visando o
cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal;

j) propor medidas para evitar a reincidéncia das
falhas encontradas no processo de auditoria;

k) avaliar e propor a implantacdo de fluxo de
documentacdo e processo da Autarquia;

l) executar outras atribuicdes correlatas & funcdo;
e

m) prestar contas & Controladoria Geral do
Municipio.

SECAO llI
DA COORDENADORIA DA PROCURADORIA

Art. 12- A Coordenadoria da Procuradoria tem
por atribuicdes bdsicas:

a) assessorar o Diretor Geral em questdes de
direifo e legislacdo, para que a Autarquia possa cumprir sua miss@o
constitucional e atingir os seus objetivos;

b) organizar e manter atualizado o banco
de dados com os registros de seus pareceres e decisdes judiciais, bem como a
legislac@o, doutrina e jurisprudéncia do Servico Autdnomo de Agua e Esgoto -
SAAE;

c) representar o Servico Autbnomo de Agua
e Esgoto - SAAE, em juizo ou fora dela, na defesa de seus interesses;
d) efetuar andlise de documentos e

processos, emitir pareceres e elaborar documentos juridicos pertinentes a sua
drea de atuagdo;

e) elaborar ou apreciar minutas, contratos,
convénios, acordos, propostas de mensagens e demais documentos de
interesse do Servico Auténomo de Agua e Esgoto - SAAE;

f) realizar estudos quanto & adogdo de medidas
de natureza juridica, em decorréncia da legislagcdo geral ou especial, ou de
jurisprudéncia firmada;

g) pesquisar, analisar e interpretar a legislacdo e
regulamentos em vigor nas dreas legislativa, constitucional, fiscal, administrativa
e outras;

h) assessorar as Comissdes de Sindicancia e de
Processo Administrativo Disciplinar;

ijinfegrar comissdo de inquérito mediante
indicacdo do Diretor Geral;

Continua...
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j) organizar e manter atuadlizado ementdrio da
legislagdo pertinente ao Servico Autdnomo de Agua e Esgoto - SAAE;

k) emitir pareceres e informacdes sobre assuntos
de natureza juridica e de interesse da Autarquia Municipal;

) acompanhar os procedimentos relativos a
processos encaminhados ao Tribunal de Contas do Estado;

m) executar a cobranga judicial da divida ativa
da Autarquia;

n) executar outras atividades correlatas.

SECAO IV
DA DIVISAO ADMINISTRATIVA

Art. 13 - A Divisdo Administrativa € um o&rgdo
ligado diretamente & Diretoria do SAAE, tendo como d&mbito de acdo, o
planejamento, a coordenacdo, a execucdo, o controle e a avaliagdo das
atividades referentes a servigos gerais; recursos humanos; material e fransportes;
cadastro, emissdo e controle de contas; contabilidade e informatica.

Art. 14 - As atividades da Divisdo Administrativa
serdo executadas através das seguintes secoes:

| - Secdo de Servicos Gerais;

II- Secdo de Recursos Humanos;

lll- Secdo de Material e Transportes;
IV- Secdo de Informdatica;

V- Coordenadoria Contdabll

VI - Secdo de Contabilidade

SUBSECAO |
DA SECAO DE SERVICOS GERAIS

Art. 15 - Compete & Secdo de Servigos Gerais
executar as atividades abaixo relacionadas:

qa) Atender ao publico em geral, quanto a
questdes relativas aos servicos prestados pelo SAAE, procedendo o respectivo
encaminhamento ao setor competente;

b) Executar os servicos de portaria e
recepcdo em todas as dependéncias

do SAAE;

C) Receber, registrar e distribuir todos os

documentos, papéis, peticdes e processos que devam tramitar no SAAE;

Continua...
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d) Registrar a tramitacdo e o)
encaminhamento de todos os processos:
e) Atender ao publico e aos servidores do

SAAE, prestando informagdes quanto & localizacdo de processos;

f) Organizar e conservar o arquivo geral do
SAAE, analisando o conteddo dos documentos e papéis, € implementando o
sistema de arquivamento;

9) Atender, quando solicitado oficialmente,
ao desarquivamento de documentos diversos, encaminhando-os através de
livro préprio;

h) Eliminar papéis, jornais e outros, quando
necessario, mediante autorizagdo expressa do oérgdo competente, em
obediéncia a legislacdo pertinente;

i)Executar servicos datilograficos;

j)Executar os servicos de coépias e reproducdo de
documentos, procedendo o respectivo controle de custos;

k) Conservar as instalacdes elétricas e
hidrdulicas dos prédios do SAAE;

l)Executar as atividades de abertura e
fechamento, bem como o controle de funcionamento, durante e apds o
expediente, de aparelhos elétricos e luzes dos prédios do SAAE;

m) Executar a limpeza interna e externa do
prédio, de moveis e instalacdes do SAAE;

n) Executar os servicos de vigilGncia diurna e
noturna nas dependéncias do SAAE;

o) Executar os servicos de copa e cozinha;

P) Controlar a execucdo dos servicos de
manutencdo dos aparelhos de telefonia, telex, reproducdo grdfica e outros
equipamentos em uso no SAAE;

a) Operar e controlar o sistema de malotes,
de expedicdo de correspondéncia por correio € por mensageiro;
r Executar outras atividades correlatas.
SUBSECAO I

DA SEGAO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 16 - Compete a Secdo de Recursos Humanos
executar as atividades abaixo relacionadas:

Q) Desenvolver e executar a politica de
recursos humanos, através de pesquisas e andlise de mercado, recrutamento,
selecdo e freinamento;

Continua...



4

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

-..continuacdo da Lei Complementar n°.147/2022.

b) Promover e executar a politica de
manutengdo de recursos humanos, pela administracdo de saldrios, plano de
beneficias sociais e higiene e seguranca do trabalho;

C) Executar a politica de desenvolvimento
de recursos humanos, através de treinamento e aperfeicoamento de pessoal;

d) Desenvolver e controlar a politica de
recursos humanos, visando a andlise quantitativa e qualitativa desses recursos;

e) Preparar a documentacdo necessdria
para a admissdo, demissdo e concessdo de férias;

f) Promover os servicos de inspecdo de saude
dos servidores do SAAE, para fins de admissdo, demissdo, licenca,
aposentadoria e outros;

9) Cumprir os atos de admissdo, posse,
lotac¢do, direitos e vantagens dos servidores;
h) Manter atualizado os registros da vida

funcional de cada servidor;

i) Aplicar os dispositivos do Plano de
Cargos, Carreira e Vencimentos, bem como executar outras tarefas que visem
a atualizacdo e o controle do mesmo;

j) Fiscalizar, controlar e registrar a frequéncia dos
servidores, em articulacdo com os demais 6rgdos do SAAE;

k) Elaborar a escala geral de férias dos
servidores, encaminhando-a aos demais Orgéos do SAAE para apreciagdo;

l)Elaborar as folhas de pagamento;

m) Fornecer declaragdes funcionais e
financeiras dos servidores, quando solicitadas;

n) Executar servicos digitalizados e
datilograficos;

o) Executar atividades relativas ao bem-
estar dos servidores do SAAE;

P) Transmitir o envio das prestacdes de

contas da folha de pagamento mensal por meio eletrénico através do sistema
CIDADES;
Q) Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO il
DA SECAO DE MATERIAL E TRANSPORTES

Art. 17 - Compete & Secdo de Material e
Transportes executar as atividades abaixo relacionadas:

| - COMPRAS, compreendendo:

qa) Organizar e manter atualizado o
Cadastro de Fornecedores do SAAE;
Continua...
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‘ p) Atender aos fornecedores, instruindo-os
q.uon’ro as normas estabelecidas pelo SAAE, em cumprimento & legislacdo
vigente;

o e c) Realizar coleta de precos visando a
aquisicao de materiais necessdrios as atividades do SAAE, em obediéncia &
legislacdo vigente;

e d) Promover a redlizacdo de procedimentos
I|C|quor|os, em suas diversas modalidades, para compra de materiais e
equpomen’ros, e execugdo de servicos necessdrios as atividades do SAAE, em
obediéncia a legislacdo vigente;

e) Emitir pedidos de compras e expedir
Ordens de Servico do SAAE;

. f) Realizar compras de materiais e
equipamentos para atender das necessidades do SAAE, mediante processos
devidamente autorizados;

9) Expedir Certificado de Registro Cadastral
do SAAE;

h) Controlar os prazos de entrega das
mercadorias, providenciando as cobrancas aos fornecedores, quando for o

Caso;
i) Fiscalizar a enfrega das mercadorias pelas

empresas fornecedoras, observando os pedidos efetuados e controlando a
qualidade dos materiais adquiridos;

i) Receber as faturas e notas fiscais para
anexacdo ao processo original e encaminhar posteriormente & DivisGo

Administrativa;
k) Adotar as medidas relativas & inscri¢cdo,

suspensdo, cancelamento de registro, recadastramento, renovagcdo de prazo

de registro e outras correlatas;
l)Elaborar contratos administrativos a  serem

celebrados entre o SAAE e outros;

m) Acompanhar publicagcdo de
legislac@o referente a localizagdo, reajustes contratuais e demais publicagoes
pertinentes, providenciando o seu arquivamento;

n) Auxiliar na emissdo das Notas de

Empenho
0) Transmitir o envio das prestagcdes de

contas de contratacdes mensal por meio eletronico afravés do sistema

CIDADES;
P) Executar outras atividades correlatas.

I- ALMOXARIFADO, compreendendo:

a) Elaborar a previsdo de compras
objetivando suprir as necessidades dos diversos 6rgdos do SAAE;

Continua...
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b) Receber e conferir os materiais e produtos
adquiridos, devidamente acompanhados de notas fiscais;
C) Solicitar, quando necessdrio, aos 6érgdos

especializados do SAAE, o exame técnico do material adquirido para fins de
acertos;

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

e) Elaborar o registro fisico-financeiro dos
materiais do Almoxarifado;

f) Determinar e controlar o ponto de reposicdo
de estoques de materiais;

9) Requisitar compras de materiais, utilizando
formularios préprios;

h) Realizar o inventdrio fisico-financeiro do
material em estoque no Aimoxarifado;

i)Efetuar o controle de entrada e saida de
materiais, quando do fornecimento aos diversos Orgéos do SAAE, zelando por
suQ seguranga;

j)Estabelecer o preco médio dos materiais;

k) Organizar e atuadlizar o Catdlogo de
Materiais do Almoxarifado;

|) Elaborar mensalmente o mapa de consumo de
material, encaminhado ao Chefe da Divisdo Administrativa;

m) Executar outras atividades correlatas.

Il - PATRIMONIO, compreendendo:

a) Organizar e manter atualizado o
Cadastro de Bens Moéveis e Imdveis do SAAE;
b) Manter sob sua guarda e

responsabilidade as certiddes, escrituras, copias de documento fiscais e demais
instfrumentos, relativos aos bens patrimoniais adquiridos;

c) Proceder ao tombamento, a
incorporacdo e ao registro dos bens imdveis no patrimdnio do SAAE;

d) Codificar 0s bens patrimoniais
permanentes, através da fixagcdo de plaquetas;

e) Emitir termos de responsabilidade e da
carga patrimonial aos diversos Orgdos do SAAE dos bens moveis colocados &
disposicdo dos mesmos;

f) Instruir processos concernentes & aquisicdo,
locacdo, arrendamento, doacdo ou cessdo de bens patrimoniais, em
observancia a legislacdo pertinente;

g) Promover ou recolher os bens patrimoniais
ociosos e antieconédmicos de materiais inserviveis e de sucata;

Continua...
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h) Promover a execucdo de consertos e
manutencdo de moéveis, aparelhos e equipamentos;

i)Promover a execucdo de reparos, manutencdo
em instalacoes elétricas e hidra-sanitdrias e em intercomunicadores;

JJCumprir os procedimentos estabelecidos em
legislagcdes especificas e vigentes:

k) Propor a alienacdo dos bens patrimoniais
do SAAE, de acordo com a legislacdo pertinente;

l)Providenciar os seguros que se fizerem
necessdarios para que os bens estejam devidamente protegidos;

m) Conferir as cargas patrimoniais de cada
orgdo do SAAE periodicamente ou toda vez que se verificar mudanca na
respectiva chefiq;

n) Realizar o inventdrio dos bens patrimoniais
do SAAE;
0) Executar outras atividades correlatas.

IV - TRANSPORTES, compreendendo:

a) Efetuar cadastro dos veiculos do SAAE,
mantendo-o atfualizado e em condi¢cdes de permitir o controle da frota de
veiculos;

b) Providenciar o) licenciamento e
regularizacdo dos veiculos do SAAE;

£ Solicitar a baixa ou transferéncia de
propriedade de veiculos;

d) Providenciar a autorizacdo para
abastecimento dos veiculos do SAAE;

e) Controlar os gastos com combustiveis e

6leos lubrificantes, assim como de outras despesas com manutengdo e
conservacdo de veiculos do SAAE;

f) Efetuar o levantamento mensal do
quadro demonstrativo, por veiculo, por mdqguina - quando for o caso, e por
Orgdios, dos gastos com combustiveis, lubrificantes e pecas utilizadas, para
apreciacdo da Divisdo Administrativa e da Diretoria;

g) Redlizar a inspecdo periddica dos
veiculos, mdquinas - quando for o caso, verificando seu estado de
conservacdo e providenciando os reparos que se fizerem necessarios;

h) Elaborar as escalas de manutengdo dos

veiculos;

i)Manter cadastro atualizado de  oficinas
credenciadas;

J) Propor o recolhimento & sucata de veiculos ou
pecas consideradas inaproveitdveis, em articulagdo com a DivisGo
Administrativa;

Continua...
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k) Instruir processos de apuracdo e pagamento
de multas junto ao DETRAN, quando for o caso;
l)Providenciar pedido de didrias;
m) Executar outras atividades correlatas.

§UBSECI\O v
DA SECAO DE INFORMATICA

Art. 18 - Compete a Secdo de Informdtica
executar as atividades abaixo relacionadas:

qa) Planejar, organizar, coordenar, controlar,
executar e avaliar as atividades do Sistema de Informdatica do SAAE;

b) Executar as medidas que visem a
informatizac&o dos servicos do SAAE;

C) Realizar estudos e pesquisas sobre as
condigdes e métodos de frabalho ou outras providéncias administrativas;

d) Redlizar levantamentos e diagndsticos,
objetivando subsidiar a Diretoria do SAAE, na formulagdo de politicas e de
diretrizes relacionadas com a informatica e organizagdo geral da Autarquia;

e) Definir e adotar procedimentos e normas
técnicas em todas as fases do fluxo de planejamento e desenvolvimento de
sistemas de processamento de dados, mantendo-os completa e
permanentemente documentados;

f) Criar e manter  programas de
processamentos de dados necessdrios & administracdo, planejamento e
controle dos sistemas de abastecimento de dgua e tratamento de esgotos;

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

h) Prestar suporte técnico aos usudrios;
i)Estabelecer contatos com empresas de
informdatica para atualizagdo e manutencdo dos recursos utilizados;
j)implementar processos € métodos de frabalho
que visem sempre a produtividade e a economicidade das agdes de
informdatica, em articulagdo com todos 0s érgdos do SAAE;

K) Organizar e manter o desenvolvimento de
sistemas de processamento de dados, efetuando levantamento para apurar a
utilizacdo de recursos materiais € humanos, atendendo ao cronograma e &
qualidade dos servicos, em cada fase;

l)Realizar levantamentos, estudos e andlises de
servicos publicos em geral, visando minimizar o custo operacional;

m) Definir critérios a serem utilizados no
controle de confiabilidade e qualidade dos servicos prestados pelo SAAE;

Continva...
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n) Realizar estudos voltados para o aumento
da produtividade dos equipamentos de processamento de dados do SAAE;

0) Fornecer informacdes e/ou indicacdes
necessarias a prestagcdo dos servicos publicos do SAAE;

P) Montar e manter o aperfeicoamento
constante da equipe de informdtica do SAAE, além de outras atividades de
carater administrativo, econdmico-financeiro e social;

q) Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO V
DA COORDENADORIA CONTABIL

Art. 19- A Coordenadoria Contdbil tem por
atribuicoes bdsicas:

Q) coordenar a execucdo do pagamento
das despesas, previamente processadas e autorizadas;

b) coordenar oS langamentos de
escrituracdo do Livro Caixa;

C) coordenar o) recolhimento das
importancias devidas referentes a encargos da Autarquia Municipal;

d) coordenar o arquivamento de diversos
documentos da matéria;

e) coordenar a conferéncia, classificacdo e

registro contdbil dos documentos de receita e despesas do Servico Autdnomo
de Agua e Esgoto - SAAE;

f) coordenar o registro contdbil dos bens
patrimoniais;

9) coordenar o) levantamento da
documentacdo relativa aos balancetes e demonstracdes contdbeis dentro dos
prazos previstos;

h) coordenar a orientacdo na classificacdo
contdbil de receitas e despesas, a emissdo de empenho e a execugdo da
contabilidade;

i) coordenar a escrituragdo sintética e
analitica das operagdes financeiras e patrimoniais resultantes ou ndo da
execucdo orcamentdria em todas as suas fases, visando demonstrar a situagdo
patrimonial;

i) coordenar a atualizacdo da
contabilidade financeira, orcamentaria e patrimonial do municipio de modo a
informar permanentemente o andamento dos programas e projetos municipais,
bem como outras operacdes em que intervenha a Autarquia;

k) preparar, gerar e conferir os arquivos de
meio magnético para envio ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;

Continua...
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|) coordenar a andlise dos processos, bem como
sua documentacdo, disponibilizando para o Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo;

m) coordenar o encerramento do exercicio
e do balangco geral, demonstrando as variacdes ocorridas na situacdo
patrimonial;

n) coordenar a utilizacdo de todos os
usudrios do sistema informatizado de execuc&o orcamentdria e contabilidade
publica;

0) registrar as solicitacdes efetuadas pelos
usudrios do sistema informatizado de execucdo orcamentdria e contabilidade
publica;

P) acompanhar as mudancas das
legislagdes municipais, estaduais e federais para propor mudanc¢as e/ou
adequagdes no sistema  informatizado de execucdo orcamentdria e
contabilidade publica;

a) coordenar o envio ao Tribunal de Contas,
nos prazos estabelecidos, as prestacdes de contas bimestrais acompanhados
dos demonstrativos contdbeis orcamentdrios e financeiros;

r coordenar o envio das prestagdes de
contas mensais por meio eletrénico através do sistema CIDADES;
s) disponibilizar também via internet no

portal da transparéncia ds contas nos termos da lei de responsabilidade fiscal;

t) acompanhar os limites de gastos com saude,
pessoal, servicos de terceiros e nivel de endividamento;

u) coordenar a elaboracdo e expedicdo
dos relatérios resumidos da execucdo orcamentdria e de gestdo fiscal nos
termos da lei de responsabilidade fiscal;

V) acompanhar a despesa com pessoal,
educacdo e saude, observando se as mesmas estdo de acordo com a Lei de
Responsabilidade Fiscal;

w) controlar o comportamento das principais
despesas com o objetivo de organizar o gasto nos limites da capacidade
projetada e de racionalizar as despesas de custeio;

X) acompanhar a execugdo orgamentdria e
financeira dos recursos a disposicdo da Autarquia Municipal;
y) coordenar e orientar os servicos realizados
pela Secdo de Contabilidade;
Z) desenvolver outras atividades correlatas.
SUBSECAO VI

DA SECAO DE CONTABILIDADE

Continua...
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Art. 20- Compete & Secdo de Contabilidade
executar as atividades abaixo relacionadas:

Q) elaborar e encaminhar propostas do
SAAE & Prefeitura Municipal para integrarem aos projetos de Leis do Plano
Plurianual, das Diretrizes Orgamentdrias e dos Orcamentos Anuais do Municipio,
em estreita articulagdo com os demais érgdos do SAAE;

b) contfrolar a execucdo orcamentdria,
procedendo as alteragdes quando necessdrios e previamente autorizadas pela
autoridade competente;

c) executar a escrituracdo sintética e analitica,
em todas as fases do empenho e dos lancamentos relativos as operacdes
contdbeis, patrimoniais e financeiras do SAAE;

d) acompanhar e controlar contratos,
convénios e acordos;

e) elaborar mensalmente os balancetes e
demais escrituracdes contdbeis;

f) encaminhar mensalmente os balancetes
e demais demonstracdes contdbeis ao Tribunal de Contas;

9) elaborar no prazo determinado o Balango
Geral do SAAE, e encaminhd-lo a Prefeitura Municipal;

h) elaborar as prestagcdes de contas do

SAAE, bem como a dos recursos recebidos para aplicagdes em projeto
especificos, em observancia a legislagcdo pertinente;

i) emitir nota de empenho, visando
assegurar o controle eficiente da execucdo orcamentdria da despesa em
artficulacdo com a Secdo de Material e Transportes;

) analisar as folhas de pagamento dos
servidores, adequando-as das unidades orcamentdarias;

k) analisar e controlar os custos por obra,
servico, projeto ou unidade orcamentdria;

I) analisar, conferir e emitir despacho em todos os
processos de pagamento, bem como em todos os documentos inerentes &
atividade de contabilidade;

m) controlar as refiradas e depdsitos
bancdrios, conferindo mensalmente, os extratos de contas correntes;

n) efetuar o recebimento de tarifas de
agua, esgoto e outras, quando for o caso;

o) efetuar o recebimento e/ou controle dos
recursos financeiros provenientes da arrecadacdo de tarifas, taxas, € outras a
qualqguer titulo;

P) controlar rigorosamente em dia, os saldos
das contas em estabelecimentos de créditos, movimentados pelo SAAE;
q) receber, guardar e conservar os valores e

titulos do SAAE, devolvendo-os quando devidamente autorizados;
Continua...
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r) emitir ordens de pagamento;

s) efetuar os pagamentos das despesas
previamente processadas e autorizadas por autoridade competente;

1) emitir cheques e requisicdo de talondrios,
juntamente com autoridade competente;

u) efetuar o fornecimento de suprimento de
recursos financeiros a outros 6rgdos do SAAE, em obediéncia & legislacdo
vigente;

V) elaborar o Plano de Contas e executar a
escrituracdo dos livros obrigatdérios e auxiliares;

w) controlar e arquivar os processos de
despesas e demais documentos da Secdo;
X) executar  servicos digitalizados e
datilograficos;
y) executar outras atividades correlatas.
SECAO V

DA DIVISAO TECNICA

Art. 21 - A Divisdo Técnica € um orgdo ligado
diretamente & Diretoriac do SAAE, tendo como d&mbito de ag¢do, o
planejamento, a coordenacdo, a execucdo. O controle e a avaliagcdo das
atividades referentes & instalacdo e manutencdo de redes de dgua e
operacéo de elevatdrias; & captacdo, tfratamento e distribuicdo de dagua; &
instalacdo, tratamento e manutencdo de redes de esgoto e operacdo de
elevatdrias; & elaboracdo de projetos e execugcdo de obras,- a instalagcdo,
manutencdo e afericdo de medidores e outros aparelhos; ao controle da
qualidade da dgua e do sistema de tratamento do esgoto; a implementagdo
de servicos de vigilancias epidemioldgica e sanitdria e de saneamento bdsico;
a qualidade ambiental nas acdes empreendidas pelo SAAE, e d administragdo
do sistema de abastecimento de dgua e do sistema de tratamento de esgoto
do interior do Municipio.

Art. 22 - As atividades da Divisdo Técnica serdo
executadas através das seguintes secoes:

| - Secdo de Elevatérias, Redes e Ramais de
AQua-SERRA;

II- Secdo de Elevatérias, Redes e Ramais de
Esgoto-SERRE;

Il - Secdo de Operacdo e Tratamento;

A% - Secdo de Manutencdo e Equipamentos;

V - Secdo de Hidrometria;
Continua...



18

) 5«\% J‘\\l,

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIiRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

...continuacdo da Lei Complementar n°.147/2022.

VI - Secdo de Atendimento ao Interior;
VI - Coordenadoria da Engenharia;
VIIl - Secdo de Projetos e Obras.

Y S’UBSEC}I\O I
DA SECAO DE ELEVATORIAS, REDES E RAMAIS DE AGUA

) Art. 23 - Compete a Secdo de Elevatoérias, Redes
e Ramais de Agua executar as atividades abaixo relacionadas:

Q) Executar as atividades de operacdo e
manutencdo de elevatdrias;

b) Executar as atividoades de operacdo e
manutencdo de redes e ramais de dgua;

C) Manter em condi¢cdes de funcionamento
eficiente os reservatodrios e a rede de distribuicdo de dgua em articulagdo com
a Secdo de Operacdo e Tratamento;

d) Readlizar as manobras necessdrias Qo
abastecimento de dgua, obedecendo o escalonamento aprovado, em
articulagcdo com a Secdo de Operacdo e Tratamento;

e) Executar, de acordo com as ordens de
servicos emanadas do 6rgdo competente, os servicos de novas ligacdes,
desobstrucdes e reparos nos ramais domiciliares. comerciais e industriais;

f) Inspecionar as instalagdes hidraulicas internas
comerciais, industriais e domiciliares, para efeito de novas ligagoes;

g) Executar  trabalhos de  instalagcdo,
ampliacdo, conservacdo e reparos em tubulagdes das redes de dgua;
h) Sugerir medidas e/ou propor frabalhos de

orientacdo referentes & melhoria de saneamento bdsico;

i) Executar servico de ligacdo dos ramais
prediais, instalacdo de hidrébmetros, corte de dgua, religagdo, reparo de
vazamentos e outros;

)i Participar com a Secdo de Projetos e
Obras dos estudos técnicos para adogdo de diferentes sistemas de trabalho
para as demandas de pico nos locais de veraneio;

k) Sugerir a redlizagdo de campanhas
educativas junto & populacdo, quanto ao consumo de dgua de boa
qualidade, bem como quanto ao evitar o desperdicio;

l) Executar outras atividades correlatas.

,SUBSECI\O ]
DA SEGCAO DE ELEVATORIAS, REDES E RAMAIS DE ESGOTOS

Continua...
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Art. 24 - Compete & Secdo de Elevatérias, Redes
e Ramais de Esgotos executar as atividades abaixo relacionadas:

Q) Realizar estudos e implementar processos
adequados referentes & coleta e tratamento de esgoto;
b) Executar atividades de instalacdo e

manutencdo de redes de tratamento de esgotos, de controle de vetores e de
langcamento de efluentes;

c) Programar periodicidade, tipo e
quantidade de amostra a serem efetuadas, bem como analisar resultados das
pesquisas de laboratério objetivando o monitoramento do sistema, em
articulagdo com a Secdo de Operacdo e Tratamento;

d) Implementar sistema de controle de
efluentes das redes de esgotos, de residuos liquidos e sdlidos industriais, de
residuos domiciliares e hospitalares, em articulacdo com a Secdo de Operacdo
e Tratamento;

e) Efetuar andilise critica do consumo mensal
de energia elétrica das unidades operacionais dos sistemas de esgotos;
f) Executar as atividades relativas &

substituicGo e manutencdo corretiva das redes coletoras de esgotos; &
desobstrucdo e limpeza de pocos coletores de esgotos brutos das elevatdrias; &
recuperacdo de pocos de visita; ad operacdo de bombas de succdo dos pogos
de esgotos brutos e outros, em articulacdo com a Secdo de Operacdo e
Tratamento;

9) Acompanhar a elaboracdo e aprovacdo
de projetos, de execucdo de obras que venham afetar diretamente a
operacionalizacdo do sistema, fornecendo subsidios necessdrios, em
arficulacdo com a Secdo de Operacdo e Tratamento;

h) Executar acdes e implementar servicos de
vigiléncia sanitdria e epidemioldgica, em articulagcdo com érgdos afins;

i)Promover campanhas educativas em
saneamento junto a populacdo do Municipio;

) Executar servicos relacionados & limpeza,
manutencdo e dragagem de canais, valas e valdes, e  drenagem de aterros
sanitarios;

k) Operar e manter em condigcdes de
funcionamento eficiente as bombas, motores e demais instalagdes das
estacdes e elevatdrias, coletores, caixas de areia e emissdrios, em articulagdo
com a Sec¢do de Operacdo e Tratamento;

l) Inspecionar as instalagdes sanitdarias
internas dos prédios a serem ligadas & rede e fornecer ao érgdo competente os
elementos necessdrios ao preparo de orcamentos relativos a novas ligagdes,
desobstrucdes e outros servicos solicitados pelo concessiondrio do sistema de
esgotos;

Continua...
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m) Operar e manter em condicdes de
funcionamento eficiente a rede coletora, tanques e emissdrios de esgotos
sanitdrios;

n) Proceder a limpeza peridédica da rede
colefora e dos tanques, em articulacdo com a Secdo de Elevatérias, Redes e
Ramais de Esgotos;

0) Executar de acordo com as ordens de
servicos emanadas do érgdo competente, os servicos de novas ligacdes,
desobstrugoes e reparos nos ramais domiciliares, comerciais e industriais;

P) Executar outras atividades correlatas.

: SUBSECAO Il
DA SECAO DE OPERAGCAO E TRATAMENTO

Art. 25 - Compete & Secdo de Operacdo e
Tratamento executar as atividades abaixo relacionadas:

qa) Realizar estudos relacionados com o
aproveitamento de mananciais e outras fontes de captacdo, quando
necessario;

b) Realizar estudos necessArios a
delimitacdo das dreas destinadas a protecdo de mananciais e propor as
medidas legais e administrativas adequadas para este fim, em observancia a
legislacdo vigente;

e Operar e manter em condi¢gdes de
funcionamento eficiente as instalacdes do sistema de abastecimento de dgua,
referentes a captacdo, aducdo, tfratamento e outros;

d) Realizar estudos e oferecer subsidios &
elaboracdo de projetos, & ampliagcdo ou remodelagdo dos servicos de
abastecimento de dgua e de tratamento de esgotos, em articulagdo com a
Sec¢do de Projetos e Obras;

e) Articular-se com a Secdo de Elevatorias,
Redes e Ramais de Agua, quanto &s manobras necessdrias ao abastecimento
de adgua, em observéncia ao escalonamento aprovado;

f) Proceder a determinagdo e ajustes das
dosagens dos coagulantes, cloro e outros;
9) Operar e manter em condicdes de

funcionamento eficiente a rede coletora, tanques e emissdrios de esgotos
sanitarios;

h) Proceder a limpeza periddica da rede
coletora e dos tanques, em articulagcdo com a Seg¢do de Elevatdrias, Redes e
Ramais de Esgotos;

Continua...
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i) Executar, de acordo com as ordens de
servicos emanadas do érgdo competente, os servicos de novas ligacdes,
desobstrucdes e reparos nos ramais domiciliares, comerciais e industrigis;

j)Manter um servico de vigiléncia e protecdo dos
mananciais, ouvida a determinagdo da Divisdo Técnica e em articulacdo com
a Divisdo Administrativa;

k) Promover as atividades de
monitoramento e prote¢do dos mananciais, visando o aumento na quantidade
e qualidade da dgua potdvel a ser captada e distribuida:

1) Articular com d&rgdos competentes de
outras esferas de governo, visando a recuperacdo, preservacdo e utilizacdo de
recursos hidricos, nas dreas de atuacdo do SAAE;

m) Coletar de acordo com a programag¢do
pré-estabelecida, amostras de dgua em mananciais nas vdarias etapas do
tratamento e da dgua tratada, encaminhando para andlise e confrole da
qualidade da agua distribuida a populacdo;

n) Promover campanhas educativas junto a
populacdo, quanto ao consumo de dgua de boa - qualidade, bem como evitar
o seu desperdicio;

o) Promover, em articulacéo com os outros
orgdos publicos, campanhas educativas junto a populagdo, sobre o controle
da vigil@ncia sanitdaria e epidemiolégica;

P) Promover em articulacdo com os outros
orgdos publicos campanhas educativas junto a produtores rurais, sobre a
vtilizacdo adequada de defensivos agricolas, com objetivo de evitar
contaminacdo dos mananciais;

q) Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO IV
DA SECAO DE MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS

Art. 26 - Compete a Secdo de Manutencdo de
Equipamentos executar as atividades abaixo relacionadas:

Q) Realizar manutencdo  preventiva e
corretiva nas instalacdes de captacdo, aducdo, tfratamento e recalque, em
articulagc@o com a Secdo de Operacdo e Tratamento e com a Segdo de
Atendimento ao Interior;

b) Manter inspecdo permanente  nNos
motores, bombas, filtros, dosadores, medidores e demais ins’[oloc;ées, em
articulacdo com a Secdo de Elevatdrias, Redes e Ramais de Agua, com a
Secdo de Elevatérias, Redes e Ramais de Esgotos e com a Se¢do de Operacdo
e Tratamento e com a Secdo de Atendimento ao Interior;

Continua...
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c) Efetfuar a manutencdo preventiva e
corretiva em hidrébmetros e outros aparelhos de medicdo, em articulacdo com
a Sec¢do de Hidrometria e com a Secdo de Atendimento ao Interior;

d) Prestar apoio técnico das Secodes
vinculadas a Diviséo Técnica quanto a aquisicdo e demais equipamentos para
o SAAE;

e) Providenciar a execucdo e o controle das
atividades relativas & orientacéo técnica visando o funcionamento adequado
de maquinas, motores e demais equipamentos em uso no SAAE;

f) Elaborar e contfrolar o plano de
manutengdo preventivo e corretivo dos equipamentos eletro-mecanicos e de
instrumentac¢do, pertencentes aos sistemas de SAAE, com as suas rotinas e
procedimentos;

9) Promover, junto & Divisdo Técnica, a
contratacdo de servigos elétricos, mecdénicos, de solda e caldeiraria a serem
executados por terceiros;

h) Elaborar relatérios sobre as condicdes dos
equipamentos e instalagcdes mecdnicas, elétricas e de radiocomunicacdo,
apontando necessidades de conserto e substituicdo de pecas, estabelecendo
prioridades, apropriando custos e outros elementos que servirdo de subsidios
para o planejamento e as acdes do SAAE;

i) Acompanhar a execucdo de servicos
contratados na drea de manutencdo mecdénica, elétrica e radiocomunicagdo,
qguando for o caso;

J) Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO V
DA SECAO DE HIDROMETRIA

Art. 27 - Compete & Secdo de Hidrometria
executar as atividades abaixo relacionadas:

Q) Executar as atividades de micromedi¢cdo
com suas rotinas e procedimentos;
b) Articular-se com a Secdo de Elevatdrias,

Redes e Ramais de Agua, com a Secdo de Operacdo e Tratamento e com a
Secdo de Manutencdo de Equipamentos, para a definicdo de sistematica de
trabalho visando a retirada e reposicdo de hidrdbmetros das redes do SAAE, e
em outras atividades de sua drea de atuacdo;

c) Programar e executar junto & Secdo de
Manutencdo de Equipamentos, o conserto, recuperagcdo e avaliagcdo de
hidrometros e de outros aparelhos de medi¢cdo do SAAE;

d) Realizar estudos nos hidrometros refirados
para a manutencdo preventiva, com o objetivo de determinar o tempo ideal
de sua permanéncia na rede;

Continua...
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e) Realizar afericdo de recebimento de
hidrbmetros novos, com o objetivo de formecer laudo para aceitacdo do
material adquirido;

f) Realizar testes de pré-qualificacdo para
novos modelos de hidrémetros, objetivando sua aprovacéo para as licitacdes
do SAAE;

9) Providenciar a execucdo e a avaliac&o
das atividades relativas ao controle de perdas;
h) Propor medidas necessdrias quanto as

atividades de fiscalizagdo do SAAE, bem como quanto ao desenvolvimento de
campanhas contra o desperdicio de dgua;
i) Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO VI
DA COORDENADORIA DA ENGENHARIA

Art. 28 - A Coordenadoria da Engenharia tem por
atribuicdes bdsicas:

Q) promover o desenvolvimento técnico e
confrole de qualidade de obras e servicos de engenharia sob a
responsabilidade da Autarquia;

b) coordenar as atividades relacionadas ao
planejamento e execucdo de obras e servicos de engenharia sob a
responsabilidade da Autarquia;

c) verificar e observar as normas fécnicas na
execucdo de obras e servicos de engenharia;

d) sugerir a emissdo de pareceres quanto
aos procedimentos técnicos de engenharia e arquitetura;
e) elaborar e encaminhar, ao Diretor Geral,

relatérios gerenciacis sobre o andamento das obras e dos servicos de
engenharia;

f) Providenciar levantamentos e
informacdes para a manutencdo atualizada do cadastro de obras;
a) manter registros atualizados das obras

em andamento e dos dados técnicos necessdrios ao acompanhamento e
controle das obras;

h) supervisionar a utilizacdo de mdquinas e
equipamentos alocados a Autarquia Municipal, assegurando sua conservagdo
e manutencdo;

i) Emitir, quando for o caso ordem de servigo para
iniciar a execucdo de obras, apds homologacdo da licitagdo e assinatura do
contrato;

Continua...
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i) Fiscalizar a observancia das disposicdes
contratuais das obras publicas executadas por terceiros quanto  as
especificagcdes técnicas, prazos e pagamentos;

k) orientar na elaboracdo de medicdes e
responsabilizar-se pela qualidade técnica e recebimento final das obras;

l)supervisionar as atividades de recebimento,
controle e distribuicdo de materiais destinados as obras da Autarquia Municipal;

m) auxiliar arquitetos e engenheiros no
desenvolvimento de projetos de construcdo civil e arquitetura;
n) orientar e preparar programas e projetos

arquiteténicos, elaborados pela Autarquia Municipal ou contfratados, em
parceria com os 6érgdos afins;

0) orientar a definicdo do  partido
arquitetdnico a ser adotado nos projetos contratados ou elaborados pela
Autarquia Municipal;

P) orientar, analisar e efetuar mudangas nas
especificacdes de materiais, detalhes e técnicas construtivas, de acordo com o
surgimento de novas tecnologias e solicitacdes administrativas;

a) acompanhar a execucdo das obras,
solucionando problemas referentes aos projetos;

r efetuar medicdo e liberacdo de faturas
de servicos contratados;

s) apoiar a coordenacgdo de equipes;

1) Auxiliar a engenharia na coordenagdo de
projetos;

u) pesquisar novas tecnologias de produtos
€ processos;

V) projetar  obras, coletando  dados,

elaborando ante projetos;

w) detalhar projetos executivos e atualizando
projetos e obras;

x) detalhar projetos de grande porte, elaborar
projetos para solicitacdo de verbas estaduais e/ou federais;

y) andlise e aprovacdo de projetos de obras
particulares para liberagdo do alvarda de licenga para construgcdo;

z) desenvolver outras atividades correlatas.

SUBSECAO VII
DA SECAO DE PROJETOS E OBRAS

Art. 29 - Compete & Secdo de Projetos e Obras @
execucdo das atividades abaixo relacionadas:

Continua...
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Q) Promover a integracdo dos Orgdos do
SAAE, tendo em vista a observancia das diretrizes do SAAE e a elaboracdo de
trabalhos conjuntos, orientando e fornecendo informacdes técnicas para acdes
de planejamento integrado;

b) Elaborar estudos e projetos relativos &
ampliagdo ou remodelacdo dos sistemas de abastecimento de dgua,
esgotamento sanitdrio e complementares;

c) executar, na sua drea de competéncia,
as atividades de levantamentos para conhecimento da demanda potencial no
Municipio, assim como os estudos de estratégias e alternativas para cada caso
e estudos de viabilidade de atendimento;

d) arficular-se com entidades publicas e
privadas da drea de elaboracdo de projetos de saneamento;
e) acompanhar e fiscalizar a elaboragcdo

dos projetos realizados por empresas contratadas verificando o cumprimento
das obrigacdes contratuais, normas e critérios técnicos adotados;

f) padronizar os diversos projetos tendo em
vista a reducdo de custos e a sua adequabilidade das caracteristicas e &
realidade de cada tipo de comunidade;

9) programar e executar as atividades
relacionadas com os projetos de cdlculos estrutural, elétrico-eletronico,
telefonia, hidrossanitdrios e outros com suas necessdrias rofinas e
procedimentos;

h) fixar normas e rotinas de trabalhos para
contratacdo de projeto;

i)Elaborar, juntamente com outras unidades
responsdveis, um Plano de obras que possibilite uma programagdo de todas as
obras e servicos a serem executados ou contfratados pelo SAAE;

jlexecutar as obras relativas aos reparos e
pequenas extensdes de rede, junto aos servigos de distribuicdo de dgua e de
operacdo de esgotos;

k) programar juntamente com  outras
unidades responsdveis, a realizacdo das obras fornecendo os elementos que
possibilitem a execucdo e o controle das mesmas;

) acompanhar e fiscalizar as obras e
servicos executados de forma direta ou indireta;

m) executar as medicdes e cdlculos dos
servicos executados nas obras para efeito de pagamento;
n) executar outras atividades correlatas.
SUBSEGAO Vil

DA SECAO DE ATENDIMENTO AO INTERIOR

Continua...
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Art.30 - Compete a Secdo de Atendimento co
Interior executar as atividades abaixo relacionadas:

Q) Arficular-se com todos os érgdos do
SAAE com vistas ao desenvolvimento das atividades de ordem
administrativa e técnica;
b) Executar servicos de captacdo, aducdo,
tratamento e distribuicdo da dgua;

C) Executar atividades de controle de
qualidade da agua distribuida & populacdo;

d) Executar servicos de operacdo e
manutencdo de elevatdrias, redes e ramais de dgua;

e) Executar servicos de operagdo e
manutencdo de redes e ramais de esgoto;

f) Promover vistorias e orientagdo quanto

Qos servigos de instalacdo hidrdulica em estabelecimento comerciais, industriais
e em domicilios;

g) Executar atividades de afericGdo de
hidrébmetros e outros aparelhos de medicdo, em articulacdo com a Secdo de
Hidrometria;

h) Promover as atividades de
monitoramento e protecdo de mananciais, visando o aumento na quantidade
e da qualidade da dgua potavel a ser captada e distribuida;

i) Coletar de acordo com a programag¢do
pré-estabelecida, amostras em mananciais, nas vdrias etapas do tratamento e
da dgua fratada, encaminhando para andlise e controle da qualidade de
dgua distribuida & comunidade, em articulacdo com a Secdo de Elevatdrias,
Redes e Ramais de Agua e com a Secdo de Operacdo e Tratamento;

) Executar atividades de instalagdo e
manutencdo de redes de tratamento de esgoto, de controle de vetores e de
lancamento de efluentes, em articulacdo com a Secdo de Elevatdrias, Redes e
Ramais de Esgotos e com a Secdo de Operacdo e Tratamento;

k) Executar as afividades relativas &
substituicGo e manutencdo corretiva das redes coletoras de esgoto, a
desobstrucdo e limpeza de pocos coletores de esgoto bruto das elevatdrias, &
recuperacdo de pocos de visita, & operacdo de bombas de sucgdo dos pogos
de esgoto bruto e outros;

1) Promover acdes e implementar servigcos
de vigildncia sanitdria e epidemioldgica, em articulacdo com Orgdos afins;

m) Promover campanhas educativas
relativas a saneamento junto a populacdo, em articulagdo com as Divisdes
Técnica e Administrativa;

X
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n) Executar servicos relacionados a limpeza,
manutencdo e dragagem de canais, valas e valdes, e & drenagem de aterros
sanitarios;

0) Acompanhar e fiscalizar as obras e
servicos executados na localidade, de forma direta ou indireta, em articulacéo
com a Secdo de Projetos e Obras;

P) Executar e controlar as atividades de
apoio a Divisédo Administrativa;

q) Prestar atendimento & populacdo em
questdes relativas aos servigos prestados pelo SAAE;

r Zelar pelo uso e conservagcdo dos
equipamentos em geral;
s) Executar outras atividades correlatas.
SECAO Vi

DA DIVISAO DE MEIO AMBIENTE

Art.31 - A Divisdo de Meio Ambiente, Qualidade e
Saude é um érgdo ligado diretamente & Diretoria do SAAE, tendo como dmbito
de acdo, o planejamento, a coordenacdo, a execugdo, o confrole e a
avaliacdo das atividades referentes ao meio ambiente e programas de
qualidade e saude.

§ 1°. A Divisdo de Meio Ambiente, Qualidade e
Saude, preferencialmente serd exercida por servidor do quadro efefivo da
Autarquia, designado pelo Diretor Geral.

§ 2°. O Chefe da Divisdo de Meio Ambiente,
Qualidade e Saude deverd possuir especializacdo em Gestdo Ambiental ou
Gestdo das Aguas e dos Residuos da Cidade.

Art.32 - Compete & Divisdo de Meio Ambiente,
Qualidade e Saude:

a) promover o execucgdo de atividades de:

I- educacdo ambiental;

ll- recuperacdo de rios, coérregos, nascentes e
matas ciliares;

lll- programas de qualidade.

b) promover treinamentos e eventos de
Seguranca do frabalho em consondncia com a legislagcdo;

c) promover o licenciamento ambiental dos
projetos das ETAS/ETES atuais e futuras em cumprimento a legislagcdo em vigor;

d) desenvolver e coordenar projetos ambientais;

e) elaborar planos de recuperagdo de rios,
corregos e nascentes;

™
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f) representar o SAAE junto aos érgdos ambientais
(conselho municipal de meio ambiente e comité de Bacia hidrografical;

9) buscar e implementar parcerias com érgdos e
instituicbes para desenvolvimento de pesquisa em modelos de gestdo
ambiental que contribuam com a melhoria e otimizac&@o dos objetivos;

h) observar e atender as legislacdes pertinentes;

i) implantar e difundir acdées de melhoria da
qualidade nos servigcos da Autarquia;

j) gerenciar as atividades de Saude e seguranca
trabalho;

k) gerenciar as atividades de Programas de
qualidade;

) participar, em conjunto com as demais divisdes,
da elaboracdo do Orgamento anual e do PPA da Autarquia;

m) desenvolver estudos e pesquisas;

n) gerenciar as atividades do SAAE que tenham
estreita relacdo com o meio ambiente ou que Ihe forem auferidos pela direcdo
geral da Autarquia;

o) implantar a Politica ambiental da empresa;

p) divulgar e disseminar a politica ambiental em
todos os niveis hierdrquicos da empresa e pela comunidade local;

q) avaliar a degradacdo futura do meio
ambiente;

r) promover & melhoria da qualidade de vida dos
agentes envoltos no processo;

s) promover agdes de melhoria continua;

t) executar outras atividades correlatas.

SECAO VI )
DA DIVISAO DE FISCALIZACAO

Art. 33 - A Divisdo de Fiscalizagcdo € um 6rgdo
gue deverd interagir junto a Secdo de Cadastro, Emissdo e Controle de Contas,
nas atividades correlacionadas.

Art. 34 - Compete a Divisdo de Fiscalizagdo
executar as atividades abaixo relacionadas:

Q) planejar,  orientar,  supervisionar e
coordenar as atividades da fiscalizacdo;
b) acompanhar e analisar as ocorréncias

emitidas pelos fiscais no decorrer da emissdo e enfrega das faturas de dgua e
esgoto, notificando os clientes da regularizacdo das pendéncias;

Continua...
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C) analisar sistematicamente os relatérios
criticos de emissdo das faturas de dgua e esgoto, emitindo as respectivas
ordens de servico e notificagdes e prestar por escrito informacées aos clientes
quando couber;

d) andlisar as faturas de dgua e esgoto
emitidas com alto ou baixo consumo, e notificar os clientes das providéncias a
serem tomadas;

e) estudar as categorias de grupos de
consumo bem como atualizar os cadastros dos clientes, ajustando a realidade
de cada unidade de consumo de acordo com as caracteristicas do imdvel:

f) analisar mensalmente o relatério técnico
e mapa de faturamento, interagindo junto &s Secdes de Cadastro, Emisséo e
Controle de Contas, Elevatérias Rede e Ramais de Agua e Elevatdrias, Redes e
Ramais de Esgoto, afim de propor acdes objetivando o melhoramento da
prestagcdo dos servigos, € consequentemente o faturamento e a arrecadacdo;

9) analisar mensalmente o relatério dos
clientes inadimplentes, e propor acdes junto as Secdes pertinentes para
regularizacdo dos débitos.

SUBSECAO |
DA SECAO DE CADASTRO, EMISSAO E CONTROLE DE CONTAS

Art.35 - Compete a Secdo de Cadastro, Emissdo
e Controle de Contas, executar as atividades abaixo relacionadas:

a) organizar e implantar a estrutura técnico-
administrativa, visando a implementacdo do cadastro de clientes;

b) executar as atividades de levantamento
de dados e informagdes destinadas ao processamento eletrénico;

c) processar as emissdes de contas dos
usuarios, promovendo alteracdes, quando necessdario;

d) manter permanentemente atualizado o
cadastro de clientes e o cadastro cartogrdafico do Municipio;

e) distribuir servicos aos fiscais inerentes as
atividades do SAAE;

f) atender aos usudrios carentes e/ou
outros;

9) observar leituras digitadas;

h) emitir faturas;

i) controlar baixas;

)i efetuar o controle de débitos de clientes;

k) emitir lista de cortes de fornecimentos;

lJpromover levantamentos  objetivando @
expansdo de redes na sede e no interior do Municipio;

Continua...
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m) providenciar a cobranca das contas
devidas ao SAAE, procedendo a aplicagdo de multas e outras sancdes
vigentes no Regulamento, quando necessdrio;

n) efetuar as atividades de controle e critica
da arrecadacdo;

o) acompanhar as atividades de corte e
religacdo de dgua no Municipio, adotando as providéncias necessdrias ao
aprimoramento desses servicos;

P) acompanhar através da rede bancdria, o
controle da arrecadacdo de contas devidas ao SAAE, em articulacdo com a
Sec¢do de Contabilidade;

q) efetuar o cancelamento de débitos de
clientes, quando forem comprovadamente indevidos;

r proceder a aplicagdo das tarifas de dgua
e esgoto aprovadas pelo érgdo competente;

s) atualizar, quando autorizado pelo érgdo
competente, as tabelas de tarifas de dgua/esgoto e servigos diversos, e
encaminhando-as as demais unidades usudrias;

t) acompanhar, em conjunto com a Secdo
de Projetos e Obras e com a Secdo de Hidrometria, projetos relativos &
hidrométrico de dareas ja abastecidas;

v) articular-se com a Secdo de Manutengcdo
de Equipamentos, visando a manutencdo preventiva e corretiva dos
hidrometros instalados;

V) elaborar relatdérios estatisticos sobre as
atividades desenvolvidas pela Secdo;

w) executar outras atividades correlatas.

TiTuLo IV

Art. 36 - A Estrutura Administrativa estabelecida
na presente Lei entrard em funcionamento gradativamente, & medida que os
Orgdios que a compdem forem sendo implantados, segundo as conveniéncias
da Diretoria e as disponibilidades de recursos.

Pardgrafo Unico: A implantacdo dos érg&os da
presente Lei far-se-a através da efetivagcdo das seguintes medidas:

a) Provimento das respectivas direcdes e
chefias;

b) Dotacdo dos Orgdos dos recursos
humanos e materiais indispensdaveis ao seu funcionamento;

c) Elaboracdo e aprovacdo do Regimento

Interno do SAAE pela Diretoria;
Continua...
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d) Instrucdo das chefias com relacdo das
competéncias que lhe sdo deferidas pelo Regimento Interno.

Art. 37 - Quando for baixado o Regimento Interno
do SAAE, em conformidade com os dispositivos desta Lei, e providas as
respectivas direcdes e chefias, os 6rgdos da atual estrutura administrativa, cujas
atfribuicdes correspondem as atribuicdes dos orgdos implantados, ficardo
automaticamente extintos.

TiTuLo v
DO REGIMENTO INTERNO

Art. 38- O Regimento Interno do SAAE de Sdo
Mateus serd baixado por ato de seu Diretor, no prazo de até 60 (sessenta) dias
a contar da vigéncia desta Lei.

Pardgrafo Unico: O Regimento Interno explicitard:

a) As competéncias especificas e comuns
dos servidores investidos nas funcdes de direcdo e chefia;

b) As normas de frabalho que, por sua
natureza, ndo devem constituir disposicdo em separado;

C) Outras disposicoes julgadas necessarias.

Art. 39 - No Regimento Interno de que trata o
artigo anterior, o Diretor do SAAE poderd delegar competéncia as diversas
chefias para proferir despachos decisérios, podendo, no entanto, avocar a si,
segundo seu critério, a compeléncia delegada.

Pardgrafo Unico: S&o indelegdveis as seguintes
competéncias:

a) Admissdo e contratagdo de servidores a
qualquer titulo e qualquer que seja a categoria, bem como sua exoneracdo,
demissdo, dispensa, rescisdo e revisdo de confrato;

b) Aprovacdo de regimentos;

c) Aprovacdo de regulamentos;

d) Aprovacdo e homologacdo de
procedimentos licitatérios, em suas diversas modalidades;

e) Alienacdo dos bens imdveis pertencentes
ao patrimdnio do SAAE;

f) Celebracdo de Contratos, Convénios,

Acordos ou Outros;

Continua...
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g) Determinacdo de abertura de
sindicancia e a instauragcdo de processo administrativo de qualquer natureza;

h) Permissdo ou autorizacdo do uso de bens
do SAAE;

i) Provimento e vacdncia dos cargos
publicos;

i) Quaisquer outras competéncias ndo
previstas neste artigo que, em virtude de lei ou normas correspondentes, ndo
possam ser delegadas.

TiTuLo vi
DOS CARGOS E FUNCOES DE CHEFIA

Art. 40- Ficam criados o cargo de provimento em
comiss@o e as fungdes de confianca do SAAE de SGo Mateus, estabelecidos os
seus respectivos quantitativos, valores, referéncias e distribuicdo, conforme o
disposto nos Anexos Il e Il desta Lei.

Art. 41 - As funcdes de confianca criadas nesta
Lei serdo instituidas por ato do Diretor do SAAE, para atender aos encargos dos
responsaveis pelas Divisdes e Secdes previstas nesta Lei, e aos encargos dos
responsaveis por servicos especificos, quando for o caso.

§ 1° - O preenchimento das funcdes de
confianca dependerd da existéncia de dotacdo orcamentdria para as
despesas dele decorrentes.

§ 2° - As funcdes de confianca ndo constituem
situacdo permanente e sim fransitéria pelo efetivo exercicio dos responsdveis
pelas Divisdes, Secdes e servicos determinados pela Diretoria.

§ 3° - Somente poderdo ser designados para o
exercicio de funcdo de confianca, servidores ocupantes de cargos de
provimento efetivo do SAAE de SGo Mateus.

§ 4° - Ndo haverd em hipdtese alguma,
estabilidade financeira aos servidores ocupantes de funcdo de confianga ou
cargo comissionado.

Art. 42 - Os vencimentos percebidos pelos
ocupantes do cargo de provimento em comissdo e de funcdo de confianga,
serdo fixados pelo Chefe do Poder Executivo Municipal, conforme o constante
nos anexos Il e Il desta Lei, em obediéncia ao disposto no artigo 169 da
Constituicdo Federal e legislacdo complementar.

Continua...
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Art. 43 - As nomeacgdes para cargo de
provimento em comissGo e as designagdes para as funcdes de confianca
obedecerdo aos seguintes critérios:

a) O cargos de provimento em comissdo de
Diretor Geral do SAAE constante do anexo Il desta Lei, é de livie nomeacdo do
Prefeito Municipal. Os demais cargos de provimento em comisséo, constantes
no anexo Il sdo homeados por ato do Diretor Geral do SAAE;

b) As fungdes de confianca, constantes do
anexo I desta Lei, sdo nomeadas por ato do Diretor do SAAE.

Art. 44 - O servidor do SAAE, ocupante de cargo
de provimento efetivo, que for nomeado para exercer cargo de provimento
em comissdo, poderd optar pelo vencimento integral do cargo comissionado
ou pelo percentual de gratificacdo estabelecido no Estatuto dos Servidores
PUblicos do Municipio de Sdo Mateus.

TiTULO VI
DO GESTOR E FISCAL DO CONTRATO

Art. 45 - Ficam instituidas as funcdes de confianga
do gestor e fiscal do contratos celebrados entre a autarquia publica e
particulares.

Pardgrafo Unico: Considera-se gestor e fiscal do
confrato:

Q) Gestor do confrato: agente publico
responsdvel pelo gerenciamento geral dos contratos firmados entre a autarquia
publica municipal e particulares;

b) Fiscal do contrato: o agente publico
responsdvel pelo acompanhamento e fiscalizacdo operacional da execucdo
dos contratos firmados entre autarquia publica Municipal e particulares;

Art.4é6 - Para toda e qualgquer contratacdo no
ambito da autarquia publica municipal ser&o designados 01 (um) servidor
publico da autarquia municipal sendo o titular e 01 (um) servidor publico da
autarquia municipal sendo o substituto para exercer a fungdo operacional de
fiscal do contrato e 01 (um) servidor pUblico da autarquia municipal sendo o
titular e 01 (um) servidor pUblico da autarquia municipal sendo o substituto para
exercer a funcdo gerencial de Gestor do confrato.

Continua...
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Art.47 - O gestor e o fiscal do contrato serdo
escolhidos conforme suas capacitacdes técnicas em relagcdo ao objeto do
contrato;

Art.48 - O gestor e o fiscal do contrato seréo
servidores publicos da autarquia municipal, nomeados por meio de portaria
emitida pelo diretor geral.

Art.49 - Compete ao gestor do contrato:

Q) Requerer a celebragcdo de termo aditivo
para altera¢cdo do contrato;

b) Requerer a eventual celebracdo do
termo aditivo para prorrogagéo do prazo do contrato, apds exame qualitativo
do produto ou servico prestado pelo contratado;

C) Requerer a instrucdo de procedimentos
para aplicacdo de penalidades ds empresas;

d) Decidir sobre rescisdes de contratos;

e) Analisar e responsabilizar — se por eventual

necessidade de convalidacdo dos termos contratuais;

Pardagrafo Unico: O gestor do contfrato deverd
diligenciar no sentindo de solicitar nova licitacdo ou propor a prorrogacdo do
confrato vigente, de modo evitar a interrupgcdo de servicos publicos essenciais.

Art.50 - Compete ao Fiscal do contrato:

Q) Acompanhar a execugdo contratual em
seus aspectos qualitativos e quantitativos;
b) Registar todas as ocorréncias surgidas

durante a execucdo do confrato;

C) Determinar a reparagdo, corregcdo,
remogdo, reconstrucdo ou substituicdo, expensas da contratada, no total ou
em parte, do objeto contratado em que se verificarem vicios, defeitos ou
incorrecoes resultantes de sua execucdo;

d) Receber o objeto do confrato mediante
termo assinado pelas partes;

e) Rejeitar, no todo ou em parte, servico ou
fornecimento de objeto em desacordo com as especificagdes contfidas no
contrato, observado o termo de referéncia;

f) Exigir o cumprimento das cldusulas do
confrato e respectivos termos aditivos;

Continua...
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9) Exigir e assegurar o cumprimento dos
prazos, previamente estabelecidos no contrato e instrumentos dele
decorrentes;

h) Atestar as notas fiscais e faturas;

i) Comunicar ao Gestor do Contrato, em tempo
hdbil, qualquer ocorréncia que requeira tomadas de decisdes ou providencias
que ultrapassam o seu dmbito de competéncia, em fase de risco ou iminéncia
de prejuizo ao interesse publico;

i) Aprovar a medicdo dos  servicos
efetivamente realizados, em consonéncia com o previsto no contrato;

k) Emitir atestado de avaliacdo do servico
prestado ou do objeto recebido.

Art.51 - O servidor puUblico efetivo designado para
funcdo de confianga de Fiscal do Contrato perceberd uma gratificacdo
conforme Anexo lll.

Art.52 - O servidor puUblico efetivo designado para
funcdo de confianca de Gestor de Confratos, perceberd uma gratificacdo
conforme Anexo lll.

Art.53 - As gratificacdes previstas nos artigos 51 e
52, ndo serdo de forma alguma incorporadas aos vencimentos, devendo ser
observado o limite de até duas gratificacdes por servidor designado para ser
gestor do contrato e fiscal de contrato.

TITULO VI
DAS COMISSOES ESPECIAIS ADMINISTARTIVOS

Art. 54 A instituicdo da comissdo especial
auxiliard o diretor nas eventuais necessidades que surgirem em analisar,
monitorar e fiscalizar atos, conforme normatizacdo da lei municipal 237 /1992 e
suas alteracdes posteriores, e para tanto seus componentes receberdo a fitulos
de gratificacdo um acréscimo de 40% sobre o vencimento bdsico, enquanto
vigorar a atuacdo dos respectivos membros ndo caracterizando de forma
alguma incorporagcdo aos vencimentos, devendo ser observado o limite de
recebimento de até duas comissdes por servidor.

DAS COMISSOES PERMANENTES DE SINDICANCIA E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
DISCIPLINARES

Art. 55 - A instituicdo da comissdo permanente
dos processos de sindicancia e administrativos disciplinares, que auxiliard o
diretor nas eventuais necessidades que surgirem conforme normatizagdo da lei
municipal 237/192 e suas alteracdes posteriores, e para todos seus
Continua...
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componentes receberdo a titulos de gratificacdo um acréscimo de 40% sobre o
vencimento bdsico, enquanto vigorar a atuacdo dos respectivos membros ndo
caracterizando de forma alguma incorporacdo aos vencimentos, devendo ser
observado o limite de recebimento de até duas comissdes por servidor.

_TITULO IX
DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art.56- Fica o Prefeito Municipal autorizado a
proceder no Orcamento do Municipio, os ajustamentos que se fizerem
necessarios em decorréncia da implantacdo desta Lei, respeitados o0s
elementos e as funcodes.

Art.57 - Fica o Prefeito Municipal autorizado a
abrir crédito suplementar para atender as despesas decorrentes da
implantacdo da presente Lei, em observancia a legislagcdo vigente.

Art.58- Os Orgdos do SAAE devem funcionar
perfeitamente articulados em regime de mutua colaboragdo.

Art. 59 - O SAAE de Sdo Mateus dard atencdo
especial ao treinamento dos seus servidores, fazendo-os, na medida das
disponibilidades financeiras da Autarquia e das conveniéncias dos servigos,
frequentar cursos e estagios especiais de treinamento e aperfeicoamento.

Art.60- A jornada de trabalho do SAAE de Sdo
Mateus serd fixada pelo Diretor, em observancia ao disposto na legislagcdo
especifica do Poder Executivo Municipal.

.61 -Fica revogado as disposicoes em
confrdario, especialmente as/disposicées da Lei Municipal n® 466/1995, Lei
Complementar n° 019/2006,/L¢i Complementar n® 059/2012, Lei Complementar
n° 66/2013, Lei Complementar/n® 071/2013.

Art.62 - Esta Lei entra era vigor na data de sua

vigotar a partir de 01 ge janef
al

abi e’re/do Prefeit
Tq atqgrze) dlias dp més

publicacdo, passando

Estado do Espirito Santo, aos
ano de dois evinte edois ;

. tA ‘
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ANEXO I

A que se refere o Artigo 40 Cargos de Provimento em Comissdo.

cargo referéncia vencimentos quantitativo ﬁ:rrc’tgr?a

Diretor CC-A 10.000,00 01 40hs

ggg;ggﬁ“’dor CC-1 5.544,00 01 40hs

gnogoé‘:ﬁggsor Ot Ry 5.544,00 01 40hs

gr‘;‘;ﬁgggggr aa| cpg 5.544,00 01 40hs
ANEXO I

A que se refere o Artigo 40, 51 e 52 Fungoes de Confianca.

" . Tl Vencimentos st Carga
Funcgdo Gratificada Referéncia (RS) Quantitativo horania
Chgle ind Unladde de | oy 1.570,00 01 40hs
apoio a Diretoria
Chele. aa Unisade dal e, -4 1.570,00 01 40hs
controladoria
Chefe de Divisdo FAC-2 1.255,00 04 40hs
Chefe de Secdo FAC-3 940,00 13 40hs
Fiscal de Contratos FAC-4 / 700,00 20 40hs
Gestor de Contratos FAC-? / 600,00 20 40hs

abinete do Prefeito
4 (quatorze) dias d

unicipal de Sao Mateus,
s de dezembro (12) do
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