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LEI N2 3.790 DE 31 DE OUTUBRO DE 2019.

“Altera Estrutura Administrativa e o quadro
de pessoal do Servico Auténomo de Agua e
Esgotos - SAAE, e dd outras providéncias”.

JOSE GERALDO GARCIA, Prefeito da Estancia Turistica de Salto, Estado de Sdo

Paulo, usando das atribui¢cdes que lhe sdo conferidas por lei;

FAZ SABER, que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona e promulga a

seguinte lei:
TITULO | E
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA g
;z.
CAPITULO | &
DAS DISPOSICOES GERAIS &
E

v 7

-

TURIS 56

Art. 12 - A estrutura administrativa do Servico Auténomo de Agua e Esgoto - SA
entidade autarquica municipal criada pela Lei n2 2.813 de 16 de maio de 2007, e suas alteracdes,

passa a obedecer as disposi¢cdes desta lei.
Art. 22 - A organizagdo basica dos orgdos do SAAE é composta de unidagés oﬁ/

administrativas organizadas em niveis hierarquicos, sobrepondo-se as superiores as inferic%s,
-

mediante relagdes de subordinacdo entre os respectivos niveis, assim definidos:
é;’b

|- Primeiro nivel: Superintendéncia;
Il - Segundo nivel: Diretoria;
lll - Terceiro nivel: Departamento;

IV - Quarto nivel: Divisao;
V- Quinto nivel: Segao.

§ 12 - A superintendéncia dispora, em ato proprio, sobre a organizacdo regimental dos
orgdos de outras unidades inferiores, se necessario, estabelecendo as respectivas competéncias
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e atribuicdes, bem como a vinculagdo aos 6rgaos de que trata esta lei, conforme o caso, visando
ao desempenho de atividades administrativas, técnicas ou operacionais especificadas nos
respectivos atos.

§ 22 - De acordo com as peculiaridades de cada 6rgdo, e na forma prevista nesta lei,
poderao ser suprimidos um ou mais niveis hierarquicos, vinculando-se as unidades inferiores
diretamente aos niveis superiores ndo imediatos.

CAPITULO Il
DOS ORGAOS

Art. 32 - REJEITADO

Art. 42 - A estrutura administrativa do SAAE, subordinada a Superintendéncia é
constituida essencialmente das seguintes unidades administrativas, conforme o Organograma
Geral constante do Anexo X desta lei:

| - Superintendéncia, que compreende:

a) REJEITADO
b) O Gabinete da Superintendéncia, gue compreende a:

1- Unidade de Assessoria Especial;

2- Unidade de Comunicagdo e Imprensa;
3- Unidade de Quvidoria;

4— Unidade de Controle Interno;

Il — Diretoria de Administracdo, que compreende o:
a) Departamento Administrativo, incluindo a:

1-Divisdo Administrativa que compreende a:
1.1 —Segdo de Procedimentos Administrativos.

2 —Divisdo de Recursos Humanos que compreende a:
2.1 - Secdo de Gestdo de Pessoas;

2.2 — Segdo de Seguranca e Saude do Trabalhador.

3 —Divisdo de Informatica e Desenvolvimento Tecnoldgico;
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4 —Divisao de Suprimentos gque compreende a:
4.1 —-Secao de Compras;

4.2 —Secao de Contratos;

4.3 —Secdo de Licitagdes.

5 - Divisao de Patrimonio, incluindo a:

5.1 - Sec¢do de Almoxarifado;

5.2 — Secdo de Gestdo de Frota e Transporte.

lll — Diretoria de Financas, que compreende o:

a) Departamento Financeiro, incluindo a:
1 - Divisdo de Finangas que compreende a:
1.1 —Secgdo de Contabilidade;

1.2 —Sec3do de Tesouraria;

IV —Diretoria Comercial e de Assuntos Regulatorios, que compreende o:

a) Departamento de Regulacdo, incluindo a Divisdo de Assuntos Regulatorios.
b) Departamento Comercial, incluindo:

1. - Divisdo de Gestdao Comercial de Redes;

1.1 —Secado de Expediente e Atendimento;

1.2 —Secdo de Recuperacao Financeira e Divida Ativa;

1.3 - Secdo de Fiscalizacdo de Posturas.

V — Diretoria Técnica que compreenade o:

a) Departamento de Gestdo Técnica, incluindo o (a):

1- Centro de Controle Operacional — CCO;

2— Divisdo de Projetos, Convénios e Novos Empreendimentos;
3- Divisdo de Tratamento e Controle de Qualidade, que inclui:
3.1 —Segdo de Estacdo de Tratamento de Agua |;

3.2 —Segdo de Estacdo de Tratamento de Agua Il;

3.3 —Secdo de Estacdo de Tratamento de Agua IIl.

VI —Diretoria Operacional que compreende o:
a) Departamento de Gestdo Operacional, incluindo a:

1 —Divisdo de Obras, que inclui:
1.1 —Secao de Manutencao;


http://www.salto.sp.gov.br

Prefeitura
da Esténcia Turistica

de Salto

Rua 9 de julho, 1053 - Vila Nova
Salto — SP — CEP 13.322-900
Telefone: (11) 4602.8500
www.salto.sp.gov.br

1.2 —Secdo de Obras Correntes;

1.3 —Secgao de Obras, Infraestrutura e Fiscalizagdo.

VIl = Procuradoria Juridica.

CAPITULO 1l
DAS COMPETENCIAS

Secao |

Da Superintendéncia e da Superintendéncia Adjunta

Art. 52 - A Superintendéncia do SAAE tem por finalidade a execugdo das atividades de
diregdo geral, coordenacgdo e supervisdo dos trabalhos desenvolvidos pela autarquia, competindo-

lhe:
| - representar a autarquia extra e judicialmente;

I1-submeter a aprovacdo do executivo municipal, os orgamentos sintéticos e analiticos

anuais e plurianuais, e quando necessarios, os pedidos de créditos adicionais;

Il - autorizar despesas de acordo com as dotacbes orcamentarias e ordenar

pagamentos em consonancia com a programacao de caixa;

IV - celebrar acordos, contratos, convénios e outros atos administrativos;

V - autorizar e homologar os processos licitatorios;

VI - determinar abertura de sindicancia ou inquérito administrativo.

Paragrafo Unico - REJEITADO
| —REJEITADO

[l — REJEITADO
[Il — REJEITADO

Subsecdo |

Do Gabinete da Superintendéncia

Art. 62 - Ao Gabinete da Superintendéncia compete:

| - organizar e controlar a agenda da Superintendéncia;
Il- manter controle das correspondéncias e dos processos destinados a

Superintendéncia;
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Il - assistir a Superintendéncia em suas relacdes com as autoridades e o publico em
geral;

IV - organizar e manter sob sua responsabilidade a legislagdo municipal, estadual e
federal pertinente ou de interesse do SAAE;

V- responsabilizar-se pela execucdo das atividades de expediente e de apoio
administrativo da Superintendéncia;

VI - coletar informacgdes para subsidiar trabalhos e atuacdo da Superintendéncia e dos
demais orgdos do SAAE;

VIl - efetuar a triagem e despacho de processos por delegacdo da Superintendéncia;

VIII - preparar pautas, secretariar e registrar os respectivos resultados;

IX- propor a realizacao de estudos e a elaboragdo de projetos visando a identificacdo,
localizagdo e captagdo de recursos financeiros para o SAAE;

X - exercer, quando necessaria, a representacdo da Superintendéncia em eventos,
reunides e demais trabalhos externos:

Xl - executar outras atividades correlatas que Ilhe forem atribuidas pelo
Superintendente.

Subsecdo Il
Da Unidade de Assessoria Especial

Art. 72 - A Unidade de Assessoria Especial compete:

| - estudar e pesquisar as fontes externas para definicdo e atualizacdo da legislacdo
municipal, em consonancia com as aitera¢des na legislacdo federal e estadual;

Il - assessorar a Superintendéncia e os Departamentos no cumprimento das decisdes
administrativas referentes aos requerimentos protocolizados no protocolo geral do SAAE;

IIl- assessorar a Superintendéncia e os Departamentos quanto as questdes
legislativas, emitindo pareceres técnicos, bem como, nas relacdes parlamentares;

IV - assessorar a Superintendéncia e os Departamentos no cumprimento das decisdes
legislativas;

V- promover o entrosamento dos orgdos técnicos da administracdo para fins de
execug¢ao de planos e programas de trabalho; i

VI - assessorar tecnicamente os Departamentos e as Divisdes; \éf’

VIl - elaborar estudos, relatorios, projetos e planos de trabalho que lhe forem
solicitados pela Superintendéncia;

VIII - assessorar a Superintendéncia para contatos com os demais Poderes e
autoridades municipais, estaduais e federais;

IX - assessorar a Superintendéncia e os Departamentos na conduta administrativa;

X - assessorar nas respostas de requerimentos e indicagdes da CAmara Municipal,
mantendo a Superintendéncia devidamente informada a respeito;
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Xl - executar os trabalhos de assessoria, examinando ou revendo a redagdo de
minutas de projetos de lei, decretos, portarias e outras normas e atos administrativos internos;

XIl - assessorar a execucdo de programas e projetos especiais, bem como a realizagado
de convénios;

Xlll - fomentar o uso de novas tecnologias;

XIV - executar outras atividades correlatas que Ilhe forem atribuidas pelo
Superintendente.

Subsecao Il
Da Unidade de Comunicagao e Imprensa

Art. 82 - A Unidade de Comunicacdo e Imprensa compete:

|- planejar, coordenar, orientar, controlar e executar atividades relacionadas a
comunicagao, veiculacdo em midia e demais servicos correlatos;

Il - formular politica de comunicacdo da Autarquia, em consondncia com as diretrizes
estabelecidas pelo Superintendente, garantindo uniformidade na divulgagao das informacdes;

II1- divulgar os servicos e as atividades desenvolvidas pela Autarquia, promovendo
sua imagem por meio de veiculos multimidia, tais como: televisdo, radiofonia, fotografia, internet,
publicagBes e outros correlatos;

IV - coordenar a realizacdo de todos os eventos oficiais solenes promovidos nas
dependéncias da Autarquia, auxiliando o respectivo cerimonial;

V- propiciar canal de comunicacao entre os cidaddos, as entidades representativas
da sociedade e a Autarquia;

VI- executar outras atividades correlatas que Ilhe forem atribuidas pelo
Superintendente.

Subsecgdo IV
Da Unidade de Ouvidoria

Art. 92 - A Unidade de Ouvidoria compete:

|- receber, examinar e encaminhar aos 6rgdos competentes as reclamagdes,
solicitagdes de informagdo, denuncias, sugestdes e elogios dos cidaddos e outras partes
interessadas, a respeito da atuac¢do da autarquia municipal;

Il - realizar a mediacdo administrativa junto aos érgdos da Autarquia com vistas a
correta, objetiva e agil instrucdo das demanaas apresentadas pelos usuarios, bem como a sua
conclusao dentro do prazo estabelecido para a resposta ao demandante;

o
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Il - manter o demandante informado sobre o andamento e o resultado de suas
demandas;

IV - cobrar respostas dos orgdos competentes a respeito das demandas a elas
encaminhadas e levar ao conhecimento do Superintendente os eventuais descumprimentos;

V- dar o devido encaminhamento aos Orgdos competentes das denuncias e
reclamagdes referentes aos empregados publicos ou atividades e servigos publicos prestados pela
autarquia municipal;

VI - organizar, interpretar, consolidar e guardar as informagGes oriundas das
demandas recebidas de seus usuarios e produzir relatorios com dados gerenciais, indicadores,
estatisticas e analises técnicas sobre o desempenho da autarquia municipal, especialmente no que
se refere aos fatores e niveis de satisfacdo dos cidaddos, as necessidades de correcdes e
oportunidades de melhoria e inovacdo em processos e procedimentos institucionais;

VIl - produzir relatérios periddicos de suas atividades ou quando o Superintendente
julgar oportuno;

VIl - informar, sensibilizar e orientar o usuario para a participagao e o controle social
das atividades e servicos publicos oferecidos pela autarquia municipal;

IX- assessorar o Superintendente nos assuntos relacionados com as atividades da
Ouvidoria;

X- promover constante publicidade de suas atividades com o objetivo de facilitar o
acesso do usuario a Ouvidoria;

Xl - executar outras atividades correlatas que Ilhe forem atribuidas pelo
Superintendente.

Subsegdo V
Da Unidade de Controle Interno

Art. 10 — A Unidade de Controle Interno compete:

I - avaliar as a¢cdes do SAAE, a gestdo do Superintendente e a aplicacdo de recursos
publicos;

Il - exercer o controle sobre a correta aplicagdo dos recursos publicos;

lIl- promover a transparéncia na administracdo do SAAE;

IV - exercer as atividades de drgdo central do Sistema de Controle Interno do SAAE;

V- fiscalizar e avaliar o cumprimento das metas previstas a execucdo dos programas
e do orgamento do SAAE e a qualidade do gerenciamento, comprovar a legalidade e avaliar os
resultados quanto a eficécia e eficiéncia da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial no SAAE,

bem como da aplicagdo de recursos publicos por entidades de direito privado, nas hipSteses
legais;

x
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VI - exercer o controle sobre o deferimento de vantagens e a forma de calcular
qualquer parcela integrante da remuneracao dos servidores do SAAE;

VIl - exercer o controle das operagoes de crédito, avais e garantias, bem como dos
direitos e haveres do SAAE e apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional;

VIIl - apurar, em articulagdo com outros orgdos municipais, os atos ou fatos
inquinados de ilegalidade ou irregularidade, praticados por servidores do SAAE, na utilizacdo de
recursos publicos;

IX- executar outras atividades correlatas que Ilhe forem atribuidas pelo
Superintendente.

Secao Il
Da Diretoria de Administragdo

Art. 11 — A Diretoria de Administracdo é o orgdo responsavel pela a condugdo das
atividades relacionadas a administracdo geral do SAAE, atuando em estreita articulagdo com os
demais Departamentos para a aplicagdo de principios gerais, politicas, diretrizes, programas,
processos, normas, praticas e procedimentos relacionados com as atividades de gestdo, por meio
das competéncias e atribuicbes de suas unidades Administrativas.

Subsegao |
Do Departamento Administrativo

Art. 12 — O Departamento Administrativo é o érgdo responsavel pela coordenagdo,
organizagdo, planejamento e controle das atividades concernentes ao atendimento ao publico,
aos processos administrativos, ao transporte, aos recursos humanos, a saude e seguranga do
trabalho, a informatica, aos processos licitatorios e a execugdo dos contratos, conforme as
politicas e as diretrizes da Diretoria de Administracéo. cﬂ/

Subsecao
Da Divisdo Administrativa

Art. 13 — A Divisdo Administrativa compete:

| - supervisionar e controlar o atendimento ao publico em geral, realizado pela Se¢ao @
de Atendimento;

Il- supervisionar a autuagdo, o cadastramento, o controle e a movimentacio dos
processos administrativos;

lIl- controlar e monitorar o cumprimento dos prazos legais para a conclusdo dos
processos administrativos;

IV - exercer outras atribui¢des correlatas determinadas pelo Diretor Administrativo.

8
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Paragrafo Unico - Compreende a Divisdo Administrativa, a Secdo de Procedimentos
Administrativos com as seguintes atribuicdes:

| - autuar, cadastrar, controlar e movimentar os processos administrativos;

Il- monitorar e cumprir os prazos legais para a conclusdo dos processos
administrativos;

[Il- executar todo e qualquer Processo Administrativo, exceto os de competéncia
originaria de outras unidades administrativas do SAAE;

IV - exercer outras atribuicdes correlatas determinadas pelo Coordenador da Divisdo
Administrativa.

Subsecao IlI
Da Divisdo de Recursos Humanos

Art. 14 — A Divisdo de Recursos Humanos compete:

I - supervisionar e providenciar as medidas necessarias para o recrutamento e a
sele¢do de candidatos a empregos publicos;

Il - controlar a execugdo dos atos necessarios para a convocac¢do dos candidatos
inscritos nos concursos publicos, supervisionando, na época propria, a realizacdo das provas,
avaliacdo e classificacdo;

Il - zelar pela preparagdo da folha de pagamento e pela observancia da legislacdo
pelo 6rgdo competente, propondo ao seu superior, quando for o caso, as alteracdes que se
fizerem necessarias;

IV - controlar para que os empregados publicos sejam orientados em tudo que disser
respeito a sua vida funcional e financeira;

V- coordenar e supervisionar os estudos e os levantamentos técnicos de riscos das
areas e atividades de trabalho para subsidiar a adocdo de medidas de prevencdo ou eliminacdo/
neutralizagdo dos fatores de risco de acidentes do trabalho, doencas profissionais do trabalho e
de agentes ambientais agressivos ao empregado publico;

VI - zelar pela seguranga e higiene do ambiente de trabalho, propondo ao seu
superior, quando for o caso, por meio do parecer técnico emitido pela Secdo de Saude e
Seguranca do Trabalho, as medidas para prevencdo ou eliminacdo/neutralizacdo dos fatores de
risco de acidentes do trabalho, doencas profissionais e do trabalho e de agentes ambientais
agressivos ao empregado publico;

VII - exercer outras atribuicées correlatas determinadas pelo Departamento
Administrativo.
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§12 - Compreende a Divisdo de Recursos Humanos, a Se¢do de Gestao de Pessoas com
as seguintes atribui¢des:

|- providenciar os expedientes necessarios para a contratagdo e dispensa do
pessoal, bem como os referentes a sua movimentacao interna;

Il- manter registros e assentamentos sobre a vida funcional e financeira dos
empregados publicos, em fichas ou livros proprios;

lIl - controlar a frequéncia dos empregados publicos, preparando, na época propria,
a folha de pagamento;

IV - fazer os calculos e preparar as relacdes de descontos obrigatdrios e autorizados,
relativos a folha de pagamento, para efeito de recolhimento;

V- elaborar a escala de férias do pessoal, em colaboracdo com os Diretores e
Coordenadores dos drgdos da Autarquia, para aprovacao final pelo Diretor do Departamento
Administrativo;

VI - orientar os empregados publicos em tudo que disser respeito a sua vida funcional
e financeira;

VII - instruir os processos relativos a deveres ou direitos dos empregados publicos, em
coordenacdo, quando for o caso, com o Departamento Administrativo e com a Procuradoria
Juridica;

VIII - exercer outras atribuicdes correlatas determinadas pela Divisdo de Recursos
Humanos.

§22 - Compreende a Divisao de Recursos Humanos, a Se¢do de Seguranca e Saude do
Trabalhador com as seguintes atribuicdes:

I- informar a Divisdo de Recursos Humanos, por meio de parecer técnico, sobre os
riscos existentes nos ambientes de trabalho, bem como orientar sobre as medidas de prevencao,
eliminacdo ou neutralizacdo deles;

Il - informar os empregados publicos sobre os riscos das suas atividades, bem como
as medidas a serem adotadas para prevencao, eliminagdo ou neutralizagao deles;

[Il - analisar os métodos e os processos de trabalho e identificar os fatores de risco de
acidentes do trabalho, doengas profissionais e do trabalho e a presenca de agentes ambientais
agressivos ao empregado publico, propondo sua eliminacdo ou seu controle;

IV - executar os procedimentos de seguranca e higiene do trabalho e avaliar os
resultados alcangados, adequando as estratégias utilizadas de maneira a integrar o processo de
prevencdo, beneficiando o empregado publico;

V- promover debates, encontros, campanhas, seminarios, palestras, reunides,
treinamentos e utilizar outros recursos de ordem didatica e pedagdgica com o objetivo de divulgar

10
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as normas de seguranca e higiene do trabalho e assuntos técnicos, a fim de evitar acidentes do
trabalho, doengas profissionais e do trabalho;

VI - zelar pela observancia das medidas de seguranga e higiene do trabalho, inclusive
por terceiros;

VIl - exercer outras atribuicdes correlatas determinadas pela Divisdo de Recursos

Humanos.

Subsecdo IV
Da Divisdo de Informatica e Desenvolvimento Tecnoldgico

Art. 15 — A Divisdo de Informatica e Desenvolvimento Tecnoldgico compete:

|- planejar, organizar, controlar, avaliar e executar as atividades do Sistema de
Informatica da Autarquia;

Il - controlar e executar as medidas necessarias para informatizagdo dos servigos
executados pela Autarquia;

lIl - controlar e realizar estudos e pesquisas sobre as condi¢des e métodos de trabalho
dos drgaos da Autarquia ou outras providéncias administrativas necessarias;

IV - controlar e realizar levantamentos e diagnosticos, com o objetivo de subsidiar o
Departamento Administrativo, na formulacdo de politicas e de diretrizes relacionadas com a
informatica e a organizacgdo geral da Autarquia;

V- providenciar a definicdo e a adoc¢do de procedimentos e normas técnicas em
todas as fases do fluxo de planejamento e desenvolvimento dos sistemas de processamentos de
dados, cuidando de manté-los permanentemente documentados;

VI - providenciar a instituicdo e a manutencdo de programas de processamentos de
dados necessarios para a administracdo, planejamento e controle do Sistema de Abastecimento ;s
de Agua e Tratamento de Esgoto;

VIl - gerenciar e providenciar a manuten¢do e o funcionamento dos servicos de
telefonia e rede logica, bem como dos recursos de informatica (softwares e hardwares) da
Autarquia;

VIl - propor e apresentar ao seu superior, plano de treinamento dos usudrios dos
recursos de informatica (softwares e hardwares) da Autarquia;

IX- supervisionar e providenciar a presta¢ao de suporte técnico aos usudrios dos %1,
recursos de informatica (softwares e hardwares) da Autarquia;

X- programar processos e métodos de trabalho que visem sempre a produtividade e
a economicidade das a¢des de informatica em articulagdo com todos os 6rgdos da Autarquia;

Xl - providenciar levantamentos, analises e estudos dos servicos em geral com o
objetivo de minimizar o custo operacional:

11
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Xll - providenciar estudos para o aumento da produtividade dos equipamentos de
processamentos de dados da Autarquia;

Xlll - supervisionar e providenciar o contato com empresas de informatica para
atualizagdo e manutencdo dos recursos de informatica (softwares e hardwares) utilizados pela
Autarquia;

XIV - exercer outras atribuicdes correlatas determinadas pelo Departamento
Administrativo.

Subsegdo V
Da Divisdao de Suprimentos

Art. 16 — A Divisdo de Suprimentos compete:

|- supervisionar as rotinas administrativas dos processos licitatorios em geral, de
acordo com a legislacdo vigente e com as demandas da Autarquia;

II- acompanhar a elaboracdo dos termos de referéncia e editais para o
desenvolvimento adequado dos processos;

lIl- proceder a tramitacdo de processos licitatorios nas diversas modalidades, bem
como adesdes, inexigibilidades e dispensas de licitacao;

IV - encaminhar os processos licitatorios, para a Diretoria do Departamento de
Administragdo, para aprovacao dos editais e contratos, submetendo-os a apreciagdo e ao parecer
técnico da Procuradoria Juridica;

V- publicar as licitagdes, conforme prazos legais, no Diario Oficial do Municipio ou
nos jornais de grande circulacdo;

VI - coordenar os processos de licitacdo, dando suporte aos pregoeiros na
operacionalizagcao dos pregdes;

VIl - acompanhar a adjudicacdo dos processos licitatérios pelos pregoeiros e
encaminha-los para a homologacéo pela autoridade superior;

VIII - elaborar as atas de registro de pregos, quando for o caso, e encaminha-las as
empresas para assinatura;

IX- encaminhar os processos de dispensa, inexigibilidade e adesdo para apreciacdo
e emissao de parecer técnico da Procuradoria Juridica;

X- encaminhar os processos de dispensa e inexigibilidade para a Diretoria do
Departamento Administrativo para ratificacdo;

XI- divulgar no site da Autarquia avisos, esclarecimentos, impugnacdes, atas das
sessdes de habilitacdo e julgamento, recursos, contrarrazdes e decisdes; nos casos de licitaco nas
modalidades de Concorréncia, Tomada de Precos, Pregdo e Leildo;

Xll - orientar, analisar, padronizar, executar e controlar as atividades relacionadas
com contratagdes de servigos, inclusive de publicidade, compras, alienacbes, concessdes,
permissoes e locagdes no ambito da Autarquia;
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Xlll - oferecer suporte técnico as Comissdes de Licitagdes;

XIV - propor revogacdo, anulacdo, repeticdo e homologagdao dos processos
licitatorios;

XV - organizar o arquivo provisério da Divisdo de Licitagdo e Contratos, verificar se
todos os documentos exigidos pela legislacdo foram devidamente anexados aos processos,
numerar, rubricar e zelar pela sua guarda;

XVI- promover a transparéncia das informagbes de interesse publico, na pagina
eletronica da Autarquia;

XVII - fiscalizar o fiel cumprimento da legislagdo correspondente as atividades
conduzidas no ambito da sua Divisao;

XVIII - exercer outras atribuicdes correlatas determinadas pelo Diretor do
Departamento Administrativo.

§12 - Compreende a Divisdo de Suprimentos, a Se¢dao de Compras com as seguintes
atribuicoes:

|- elaborar relatorios mensais de compras e o cronograma para aquisicao de
materiais e equipamentos de consumo;

Il- orientar os 6rgdos e os empregados publicos quanto a requisigdo de materiais e
equipamentos de consumo;

lll - organizar e manter atualizados os cadastros de precos, de fornecedores e
catalogos de materiais e equipamentos de consumo;

IV - fornecer ao 6rgdo competente os dados e as informagdes para a realizagdo de
aquisicdo de materiais e equipamentos de consumo;

V- exercer outras atribuicdes correlatas determinadas pela Divisdo de Suprimentos.

§22 - Compreende a Divisao de Suprimentos, a Se¢ao de Contratos com as seguintes
atribuicdes:

|- acompanhar a execugdo dos contratos;

Il - orientar a Comissao de Execucao de Contratos no que diz respeito as regras do
edital e clausulas contratuais;

Ill - promover a elaboracdo dos Termos de Recebimento Provisorio e Definitivo;

IV - promover a elabora¢do dos Termos Aditivos que se fizerem necessarios;

V- promover a elaboracado dos relatorios remetidos ao Tribunal de Contas do Estado
de Sao Paulo;

VI - exercer outras atribuicdes correlatas determinadas pela Divisao de Suprimentos.

§32 - Compreende a Divisdo de Suprimentos, a Se¢do de Licitagdes com as seguintes
atribuicdes:
|- orientar cada Departamento, Divisdo e Secdo a elaboragdo das requisicdes;
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Il - efetuar pesquisas de precos com valores estimados;

[l - efetuar reserva orcamentaria, elaborar edital, minuta de contrato e encaminhar
para parecer juridico;

IV - efetuar todas as publicacdes decorrentes do processo licitatério;

V- exercer outras atribuicdes correlatas determinadas pela Divisdo de Suprimentos.

Subsecdo VI
Da Divisdo de Patrimbnio

Art. 17 — A Divisdo de Patrimdnio compete:

|- promover a execugao dos servicos de aquisicdo, recebimento, registro,
manutencao, distribuicdo e alienacao de bens;

Il - elaborar relatérios mensais de aquisicdes e baixas;

Ill- supervisionar os servicos de registros e controle dos bens mobiliarios e
imobilidrios;

IV - cadastrar ou tombar, classificar, numerar, controlar e registrar os bens mobiliarios
e imobiliarios;

V- fornecer dados e informacdes para a realizagdo da contabilidade patrimonial;

VI - proceder a baixa de bens alienados ou considerados obsoletos, imprestaveis,
perdidos ou destruidos, com autorizacdo superior;

VIl - providenciar a recuperacao e a conservacao de bens patrimoniais imoveis;

VIl - promover nas muadancas de gestao e chefia a conferéncia da carga de material
permanente e equipamentos;

IX- providenciar o seguro de bens patrimoniais; )

X- manter em arquivos traslados de escrituras, registros ou documentos sobre bens
patrimoniais;

Xl - supervisionar o recebimento, a guarda, a conservacdo e a distribuicdao dos
materiais adquiridos para 0s servicos e obras da Autarquia;

Xll - providenciar a conferéncia, por ocasidao do recebimento, as especificacdes, os
precos, as quantidades e a qualidade dos materiais, confrontando-os com as condigdes previstas
nos documentos de compra, liberando-os, quando for o caso, para fins de pagamento;

&

Xl - supervisionar o controle geral de estoque dos materiais, mediante os registros
feitos das entradas e saidas pela Secido de Almoxarifado;

XIV - supervisionar o controle da utilizagdo dos veiculos, exigindo a fiel observancia as
normas de transito;

XV - fiscalizar as condicdes de utilizacdo e conservacdo dos veiculos por parte dos
usuarios;
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XVI - exigir os registros das carateristicas dos veiculos de propriedade da Autarquia
para controle de sua vida util;

XVII - propor a baixa de veiculos que se tornarem inserviveis para os trabalhos da
Autarquia, sugerindo pelos meios legais sua alienagao.

§12 - Compreende a Divisdo de Patriménio, a Se¢do de Almoxarifado com as seguintes
atribuicdes:

|- receber, guardar, conservar e distribuir os materiais adquiridos para a execugao
dos servicos e das obras da Autarguia;

Il - conferir, por ocasido do recebimento, as especificacbes, precos, quantidades e
qualidade dos materiais, confrontando-as com as condi¢des estabelecidas nos documentos de
compra, liberando-os, quando for o caso, para efeito de pagamento;

[ll- manter o controle geral dos materiais estocados no Almoxarifado mediante
registro das entradas e saidas;

IV- promover a execucdo de inventarios periodicos dos materiais estocados no
Almoxarifado;

V- preparar, em colaboragdio com o orgdo competente, apds devidamente
autorizados, os processos referentes a alienacao de materiais inserviveis para 0s servigos e as
obras da autarquia municipal;

VI - elaborar, em conjunto com os demais 6rgaos, a previsao de consumo anual dos
materiais de uso constante para os servicos e obras da Autarquia.

§22 - Compreende a Divisao de Patrimonio, a Secdo de Gestao de Frota e Transporte
com as seguintes atribuicdes:

|- zelar pela guarda, pela conservacdo e pela limpeza dos veiculos para perfeita
condicdo de uso;

Il - controlar a utilizacdo dos veiculos, promovendo a racional distribui¢do, de modo
a atender com eficiéncia, as requisicbes dos 6rgaos;

[l - executar servigos de reparos mecanicos, elétricos e outros nos veiculos e vistoriar
0S servi¢os executados por terceiros;

IV - inspecionar os veiculos submetidos a reparos mecanicos, elétricos e outros antes
de sua liberagdo para uso;

V- propor diretamente para a aquisicao de veiculos, pecas e servicos necessarios a
execucao das tarefas da Secao;

VI - informar o consumo de combustivel e as manutenc¢des em geral dos veiculos.
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Secao |l
Da Diretoria de Finangas

Art. 18 — A Diretoria de Financas e o orgdo responsavel pela diregdo, coordenagao,
organizagdo, planejamento e controle da politica econdmica, financeira e patrimonial da
Autarquia.

Subsecdo |
Do Departamento Financeiro

Art. 19 — O Departamento Financeiro é o 6rgdo responsavel pela coordenagao,
organizagdo, planejamento e controle das atividades concernentes a dirigir, supervisionar,
coordenar e controlar assuntos financeiros relativos as atividades da Autarquia, com o objetivo de
preservar a qualidade e eficiéncia dos seus servicos, adotando as medidas necessarias para essa
consecugao; e ainda:

|- informar e exarar parecer em assuntos financeiros relativos as atividades da
Autarquia;

Il - determinar a realizacdo de pericias contabeis que tenham por fim resguardar os
interesses da Autarquia;

lll - inspecionar os processos de arrecadacdao e langamentos, zelando por sua
regularidade e eficiéncia;

iV - instruir os usuarios sobre os prazos de pagamentos dos servigcos prestados pela
Autarquia por meio de atendimento pessoal ou por publicacBes de editais, comunicados;

V- analisar, diariamente, o movimento econdmico e financeiro, administrando os
valores recebidos, de acordo com o0s pagamentos a serem efetuados e as reservas a serem
depositadas;

VI - fiscalizar a aplicagdo das dotacdes orcamentdrias; comunicando formalmente ao
Superintendente, com a devida antecedéncia, o possivel esgotamento, para a adog¢do das
providéncias cabiveis;

VIl - coordenar os trabalhos de elaboracdo do orcamento anual, de acordo com as
diretrizes tracadas pelo Superintendente.

Subsegao Il
Da Divisdo de Finangas

Art. 20 — A Divis3o de Financas compete:

|- assessorar o Superintendente na formulagdo da politica econémica e financeira
da Autarquia;
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Il - dirigir a execu¢do da politica financeira, coordenar e promover a execugao das
respectivas atividades;

Ill - acompanhar a execucgao do orcamento;

IV - promover a aplicacdo financeira dos saldos bancarios;

V- promover a apuracao de fraudes;

VI - tomar conhecimento, diariamente, do movimento contabil e financeiro;

VIl - promover a prestacao de contas;

VIIl - exercer outras atribuicGes correlatas determinadas pelo Departamento de
Finangas.

§12 - Compreende a Divisao de Financgas, a Sec¢ao de Contabilidade com as seguintes
atribuicdes:

|- fazer a escrituracdo sintética e analitica dos fatos de natureza orgamentaria,
financeira e patrimonial;

Il- elaborar boletins, balancetes e outros documentos de apuragdo contdbil,
balangos gerais e documentos da prestacao de contas; patrimonio;

Il - colaborar na formulagdo da proposta or¢amentaria;

IV - processar as notas de empenho das despesas;

V- prestar informagdes sobre saldos de dotacdes orcamentdrias e créditos;

VI - tomar as contas dos responsaveis por adiantamentos;

VIl - recolher e guardar valores, inclusive os de terceiros referentes a fianga, caucédo
ou depdsito;

VIl - manter o registro de procuracdes e habilitacdes de terceiros para recebimento
de valores;

IX- enviar informagGes para o Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo, por meio
do Sistema AUDESP — Auditoria Eletronica de Sdo Paulo;

X- enviar relatorio para a Prefeitura da Estancia Turistica de Salto, setor de
Contabilidade, para consolidacgao;

Xl - exercer outras atribui¢des correlatas determinadas Divisdo de Finangas.

§22 - Compreende a Divisao de Financas, a Se¢do de Tesouraria com as seguintes
atribuicdes:

|- executar aliquidagdo, emissdo de avisos de débitos; programagdo de pagamentos
e execugao de todos os pagamentos (bancarios e por cheques) e atendimento a fornecedores,
pagamento da folha mensal, férias e rescisdes;

Il - retencdo e repasse do IRRF;

ill - autorizagdo de pagamentos via internet;
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IV - emissdao de guias (INSS, ISS, PASEP) e escrituragdo (ISS) para pagamentos de
impostos;

V- emissdao da DCTF — Declaracao de Débitos e Créditos Tributarios Federais -
(Receita Federal);

VI - recebimento, execucdo e tramitagdo de Processos Administrativos;

VIl - emissao de cheques para pagamentos de Processos Administrativos (devolugdes
ao contribuinte);

VIIl - analise e acompanhamento da receita - repasse do valor das contas de dgua da
SANESALTO;

IX - atendimento a fornecedores;

X- examinar, conferir e instruir os processos de pagamento e as requisi¢des de
adiantamento, impugnando-os quando ndo revestidos de formalidades legais;

Xl - elaborar os boletins diarios de caixa e bancos;

Xll - registrar e conciliar as contas bancarias;

Xl - realizar pagamentos e dar quitacdo;

XIV - preparar a emissédo de cheque, ordem de pagamento e transferéncias de
recursos;

XV - exercer outras atribuicoes correiatas determinadas pela Divisdo de Finangas.

Secao IV
Da Diretoria Comercial e de Assuntos Regulatérios

Art. 21 - A Diretoria Comercial e de Assuntos Regulatorios é o 6rgdo responsavel pelo
acompanhamento e atuagdo junto aos orgdos e agéncias de regulacdo, responsaveis pelos
servigos prestados pelo SAAE e pelo gerenciamento comercial dos servigos prestados junto a
populagdo, promovendo a representacdo da Autarquia em todas as frentes de discussdo
pertinentes e, também a interface junto a Concessionaria contratada para o tratamento de esgoto
prestado a populagdo de Salto, atuando e envidando esforcos permanentes para alcangar os
melhores resultados e qualidade dos servicos.

Paragrafo Unico - Compete ainda a Diretoria Comercial e de Assuntos Regulatérios:

| - a condugdo das atividades relacionadas a tarifagdo de servicos, interagindo nessa
atuagdo com agéncias reguladoras, concessionarias e outras entidades publicas que participem
direta ou indiretamente de questdo desta natureza;

Il- a execucdo de atividades comerciais e operagdes financeiras, em conjunto com
outros departamentos, para promover acdes proativas e procedimentos legais que visem o

18

&


http://www.salto.sp.gov.br

Rua 9 de julho, 1053 — Vila Nova

!: 'e.gtceml%'sscaa Salto — SP — CEP 13.322-900
de Salto Telefone: (11) 4602.8500

www.salto.sp.gov.br

desenvolvimento de acdes que possam garantir a arrecadagdo da Autarquia, no cumprimento das
disposi¢cdes contidas em normas e regulamentos.

Subsecao |
Do Departamento de Regulagao

Art. 22 — O Departamento de Regulacdo é o dérgdo responsavel pela coordenagao,
organizagao, execucdo e controle das atividades concernentes a implantagao e de melhorias dos
Servigos Regulatdrios, bem como as politicas ae gestao ambiental quando cabiveis.

Subsegdo Il
Da Divisdo de Assuntos Regulatérios

Art. 23 — A Divisdo de Assuntos Regulatorios compete:

|- gerenciar as informacdes tecnicas e apresentar o planejamento de investimentos
junto a Agéncia Reguladora;

Il - participar das reunides e Camaras Técnicas dos Comités de Bacia, da Agéncia de
Bacias, da Agéncia Reguladora e dos Consorcios Intermunicipais;

Il - definir critérios para conter a degradacdo e a poluicdo ambiental dos mananciais
de abastecimento publico no municipio;

IV - manter relacdes e contatos visando a cooperagao técnico-cientifica com orgdos
do Governo Federal, dos Estados e dos Municipios brasileiros, bem como com 6rgdos e entidades
internacionais;

V- planejar o orgamento do SAAE para os investimentos;

VI - acompanhar as tratativas e as interlocucdes junto a Agéncia Reguladora.

Subsecdo liI
Do Departamento Comercial

Art. 24 — O Departamento Comercial € o 6rgdo responsavel pela coordenagao,
organizagao, execugdo e controle das atividades concernentes a implantagdo e de melhorias dos
servicos de comercializagao e redes de arrecadamento, bem como as politicas de cobranca fiscal
e divida ativa.
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Subsecao IV
Da Divisdo de Gestdo Comercial de Redes

Art. 25 — A Divisdo de Gestdo Comercial de Redes compete:

| - gerenciar as emissdes de contas dos clientes, promovendo alteragdes, quando
necessario;

Il - efetuar as atividades de controle e critica da arrecadacao;

Il - aplicar e manter atualizadas as tabelas de tarifas de agua/esgoto e servigos
diversos, encaminhando-as as demais uniaades usuarias;

IV- emitir faturas;

V - providenciar a cobranca das contas devidas ao SAAE, procedendo a aplicagdo de
multas e outras sangdes vigentes no Regulamento, quando necessario;

VI - observar leituras digitadas;

VII - realizar a fiscalizacdo de posturas e o controle das rotas de leituras;

VIl - manter permanentemente atualizado o cadastro de usuarios do Municipio;

IX - efetuar o cancelamento de debitos de clientes, quando forem comprovadamente
indevidos;

X - efetuar o recalculo de contas;

Xl - efetuar conferéncia de processos com atualizagdes de dados;

Xl - notificar usuarios para recadastramento.

§12 - Compreende a Divisdao de Gestdao Comercial de Redes, a Secdo de Expediente e
Atendimento com as seguintes atribuicoes:

|- atenderao publico em geral para prestar informacdes e para receber solicitagdes
de servigcos publicos prestados pela Autarquig;

II- promover o atendimento telefénico (0800) para o fornecimento de informacgdes
e recepgao de solicitacdes dos servicos publicos prestados pela Autarquia;

Ill - exercer outras atribuictes correlatas determinadas pelo Coordenador da Divisao.

§292 - Compreende a Divisao de Gestao Comercial de Redes, a Se¢do de Recuperagdo
Financeira e Divida Ativa com as seguintes atribuigoes:

I- promover a inscricdao de débitos constituidos e lancados em divida ativa e
encaminhamento a Procuradoria Juridica para ajuizamento de Execugdo Fiscal;

Il - realizar a execucdo dos procedimentos administrativos de cobranca com emissdo
e envio das respectivas cartas de cobranca;

Il - realizar acordos de parcelarmento no ambito da divida ativa, sempre em conjunto
com a Procuradoria Juridica, controiando o efetivo cumprimento do acordo pactuado;
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IV - efetuar o controle e a baixa em relacdo aos processos extintos por quitagdo ou
determinacado judicial;
V- exercer outras atribui¢des correlatas determinadas pelo Coordenador da Divisdo.

§32- Compreende a Divisdo de Gestdo Comercial de Redes, a Se¢do de Fiscalizagao de
Posturas com as seguintes atribuicbes:

| - realizar a inspecdo das instalagdes hidrossanitarios dos usuarios, visando a instrui-
los quanto ao uso adequado dos servigos prestados pelo SAAE;

Il - lavrar autuacdes e multas relativas a fiscalizacdo das posturas municipais
pertinentes ao fornecimento de agua e tratamento de esgoto;

Il - fazer a fiscalizacdo na rede de dgua e esgoto e tomar as providéncias necessarias.

Secao V
Da Diretoria Técnica

Art. 26 — A Diretoria Técnica compete a conducdo das atividades no ambito de agdo,
planejamento e a avaliagdo das atividades referentes a:

|- recursos e materiais;

Il - instalacdo de redes de agua/operacdo de estagbes de agua;

lll - captacdo, tratamento e distribuicdo de agua;

IV - instalagdo, tratamento de redes de esgoto e operagdo de estagdes, projetos e
obras;

V- controle da qualidade da agua e do sistema de tratamento do esgoto;
implementacdo de servicos de vigilancias epidemioldgica e sanitéria e de saneamento basico;

VI - qualidade ambiental nas agdes empreendidas pelo SAAE, e ainda atuando em
estreita articulagdo com os demais Departamentos para a aplicagdo de principios gerais, politicas,
diretrizes, programas, processos, normas, praticas e procedimentos relacionados as atividades de
abastecimento de agua e do sistema de tratamento de esgoto do municipio, por intermédio das
competéncias e atribui¢cdes de suas Unidades Administrativas.

Subsegao |
Do Departamento de Gestdo Técnica

Art. 27 — O Departamento de Gestdo Técnica € o érgdo responsavel pela organizagdo

e cumprimento das atividades concernentes ao controle e implantagdo dos servigos de
abastecimento de dgua e esgotamento sanitario.
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Subsecao Il
Do Centro de Controle Operacional — CCO

Art. 28 — Ao Centro de Controle Operacional — CCO compete:

|- monitorar e controlar o nivel de dgua e vazdo nos reservatorios;

Il- indicar as manobras necessarias ao abastecimento de agua, obedecendo ao
escalonamento aprovado, em articulagcdo com a se¢ao de manutengao;

Il - efetuar andlise critica do comportamento dos reservatorios;

IV- operar em condi¢des de funcionamento eficiente as bombas-motor e demais
instalagdes;

V- manter registro do volume de &gua nos reservatorios ao longo do tempo
(medicdes);

VI - monitorar as cdmeras das instalagdes da autarquia municipal.

Subsecao llI
Da Divisdo de Projetos, Convénios e Novos Empreendimentos

Art. 29 — A Divisdo de Projetos e Convénios compete:

|- elaborar estudos preliminares, anteprojetos, projetos basicos e executivos de
sistemas de abastecimento de dgua e de esgotamento sanitdrio e de melhorias sanitarias
domiciliares;

Il- estudar, planejar, orientar e executar, os projetos de controles de perdas de agua
e setorizacdo da rede de agua do municipio;

Ill - elaborar especificacdes e orgamentos de projetos;

IV - elaborar cronogramas fisico-financeiros de obras projetadas ou em estudos;

V - emitir pareceres técnicos;

VI - elaborar diretrizes e analisar projetos de sistemas de abastecimento de dgua e de
esgotamento sanitario;

VIl - assessorar na contratagao e elaboracdo de projetos;

VIIl - manter atualizado os cadastros das unidades dos sistemas de abastecimento de
agua e de esgotamento sanitario;

IX- manter organizado o acervo de livros, publicagcdes técnicas, mapas e projetos;

X- determinar e supervisionar a elaboracdo de projetos de rede de agua e esgoto,
adutoras, subadutoras, estacdes de tratamento, estacOes de recalque, reservatorios,
depuradores, interceptores, emissarios e construcdes em geral;

XI - aprovar projetos de rede de agua e esgoto em loteamentos e instalagdes
hidraulicas;

XIl - acompanhar e controlar as obras contratadas sob o regime de empreitada;
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XIll - comunicar ao Departamento, eventuais irregularidades verificadas na execugao
de obras contratadas com terceiros, sob pena de responsabilidade solidaria;

XIV - proceder a medi¢do de todos os trabalhos executados por empreitada,
instruindo os respectivos processos;

XV - elaborar orcamentos, Termos de Referéncia de Obras, discriminando
guantitativos e memoriais descritivos;

XVI- acompanhar a execucdo dos planos, programas e projetos relativos a area
técnica, determinando as medidas que se fizerem necessarias;

XVII - gerenciar e executar projetos e servicos topograficos;

XVIIl - gerenciar e realizar levantamento planialtimétrico;

XIX - promover andlise de levantamentos para retificagdo de area;

XX - exercer outras atribuicdes correlatas determinadas pelo Departamento de Gestdo
Técnica.

Subsecdo IV
Da Divisdo de Tratamento e Controle de Qualidade

Art. 30 — A Divisdo de Tratamento e Controle de Qualidade compete:

|- supervisionar e controlar a realizacdo de andlises e pesquisas das caracteristicas
fisicas, quimicas e bacterioldgicas das aguas bruta e tratada;

Il - supervisionar e controlar a realizacdo analises e pesquisas das caracteristicas
fisicas, quimicas e bioldgicas dos esgotos bruto e tratado;

Ill - manter o controle de qualidade da agua destinada ao abastecimento publico;

IV - monitorar a qualidade das dguas dos mananciais para abastecimento publico;

V- monitorar a qualidade das aguas dos corpos receptores;

VI - elaborar, rotineiramente, relatérios de controle de qualidade da dgua destinada
ao abastecimento publico;

VII - elaborar, rotineiramente, relatérios de controle de qualidade dos efluentes da
estacdo de tratamento de esgoto;

VIIl - realizar com a frequéncia recomendada, os testes e exames de laboratério
necessarios a manter dentro dos padroes de potabilidade a dgua a ser distribuida e ajustar as
dosagens dos coagulantes, produtos quimicos, de acordo com as necessidades de tratamento;

IX- manter registros permanentes de volume e da qualidade da agua distribuida ,
bem como das quantidades e dosagens dos produtos quimicos, gastos com energia elétrica
utilizados no tratamento e bombeamento, fornecendo a autoridade superior os respectivos
relatorios;

X- observar e atender as legislacdes pertinentes;

Xl - exercer outras atribuicdes correlatas determinadas pelo Departamento de Gestao
Técnica.
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Paragrafo tnico - Compreendem a Divisdo de Tratamento e Controle de Qualidade, as
Secdes de EstagBes de Tratamento de Agua, com as seguintes atribuicdes:

|- executar as operagOes de tratamento de dgua e operagao de elevatorias anexas a
ETA(s)- EstacBes de Tratamento de Agua;

Il - realizar analises fisico-quimicas e bacteriolégicas de controle operacional da
estacdo de tratamento e de monitoramento do manancial, Estacdo de Captagao;

Il - manter o controle de qualidade da agua destinada ao abastecimento publico;

IV - efetuar estudos e pesquisas objetivando o aperfeicoamento dos processos de
tratamento de agua, bem como das instalagdes e equipamentos;

V- coligir e organizar informacg&es para projeto, constru¢do, manutengao e custeio
dos servicos de agua;

VI - realizar estudos e oferecer subsidios a elaboracdo de projetos, a ampliagdo ou
remodelacdo dos servigos de abastecimento de dgua e de tratamento de esgoto;

VII - proceder ao controle das vazoes de agua bruta e de agua tratada e os gastos com
a operagao da estagdo de tratamento;

VIII - controlar o estoque dos produtos quimicos, solicitando sua renovagao conforme
programacao;

IX- controlar a qualidade dos produtos quimicos, no ato de seu recebimento
realizando as analises quimicas necessarias;

X- estudar e submeter a aprovagao do 6rgdo competente, o horario de operagdo das
ETAS de acordo com a demanda requerida;

Xl - elaborar rotineiramente relatdrios de controle operacional da esta¢do de
tratamento;

XIl - observar e atender as legislacdes pertinentes, e 6rgdos fiscalizadores.

/Q_
Secdo VI '
Da Diretoria Operacional

Art. 31 - A Diretoria Operacional é o 6rgdo responsavel pela direcdo, coordenacdo,
organizagdo, planejamento dos servigos de abastecimento de dgua e de esgotamento sanitario.

%&'
>3
Paragrafo unico - Compete, ainda, a Diretoria Operacional:

|- manter em condi¢Bes de funcionamento os registros e demais equipamentos que
compdem as redes de distribuicdo de dgua;

Il - executar as atividades de manutencéo de redes e ramais de dgua e manter em
condi¢des de funcionamento eficiente, os reservatérios e a rede de distribuicdo de agua;
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Il - realizar as manobras necessarias ao abastecimento de 4gua, em conformidade
com as determinac¢des do drgdo competente obedecendo ao escalonamento aprovado;

IV - efetuar reparos nas adutoras, redes de distribuicdo e ramais domiciliares;
substituir e / ou reparar os padrdes e ligagdes domiciliares;

V- executar de acordo com as ordens de servicos emanadas do 6rgao competente,
os servigos de novas ligacdes, distribuicdes e reparos nos ramais domiciliares, em articulagdo com
a Sec¢do de Manutengao;

VI - operar e manter em condicdes de funcionamento eficiente as instalagdes de
recalque, reservacao e distribuicdo de agua;

VII - efetuar andlise critica do consumo mensal de energia elétrica das unidades
operacionais dos sistemas de agua e esgoto;

VIII - executar as atividades relativas a substituicdo e manutengdo corretiva das redes
coletoras de esgotos, a desobstrucdo e limpeza de pogos de visita, limpeza e manutengdo dos
pocos das elevatorias, em articulagdo com a Segdo de Manutencgao;

IX- acompanhar a elaboragdo e aprovagdo de projetos, de execugdo de obras que
venham afetar diretamente a operacionalizagdo do sistema, fornecendo subsidios necessarios, em
articulagao com a Se¢ao de Manutencdo;

X- operar e manter em condi¢Bes de funcionamento eficiente as bombas-motor e
demais instalagbes das estacOes e elevatorias, coletores, caixas de areia e emissdarias, em
articulagdo com a Se¢dao de Manutencao;

Xl - inspecionar as instalagdes sanitarias internas dos prédios a serem ligadas a rede
e fornecer ao 6rgdo competente os elementos necessarios ao preparo de orgamentos relativos a
novas ligagcdes, desobstrucdes e outros servigos solicitados pelo usudrio do sistema de esgoto.

Subsegdo |
Do Departamento de Gestao Operacional

Art. 32 - O Departamento de Gestao Operacional € o 6rgdo responsavel pela diregdo,
coordenagdo, planejamento e execugdo das atividades concernentes aos servicos de
abastecimento de dgua e esgotamento.

Pardgrafo Unico - Compete ao Departamento de Gestdo Operacional:

| - dirigir, supervisionar, coordenar e controlar os érgaos que lhe sdo subordinados
com o objetivo de preservar a qualidade e eficiéncia dos seus servicos, adotando as medidas
necessarias para essa consecucao;

Il - exarar pareceres técnicos;

Il - auxiliar na elaboracdo da proposta orgamentaria;
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IV - supervisionar, coordenar, determinar os servigos e solucionar os problemas da
area que atua;

V- imprimir orientacdo técnica aos trabalhos sob sua diregdo, visando o melhor
desenvolvimento possivel, expedindo as instrugdes necessarias;

VI - estudar as condicdes dos sistemas de distribuicdo de agua e coleta de esgoto,
propondo as alteragdes que se fizerem necessarias a obtengdo de melhor aproveitamento.

Subsegao Il
Da Divisdo de Obras

Art. 33 — A Divis3o de Obras compete:

|- executar obras de implantagcdo, modificagdo e ampliagdo dos sistemas de
abastecimento de agua, de esgotamento sanitario e obras civis;

Il- encaminhar orgamentos contendo os custos e valores totais, discriminados, por
materiais e servicos, para a Divisdo de Financas, para providenciar recursos or¢amentarios
necessarios;

Il - fiscalizar a execucdo de obras de sistemas de abastecimento de éagua e
esgotamento sanitario, em loteamentos e conjuntos residenciais;

IV - promover e fiscalizar a seguranga dos empregados, dos pedestres e dos veiculos,
na execugao de obras diretas ou contratadas;

V- exercer outras atribuicdes correlatas determinadas pelo Departamento de Obras.

§12 - Compreende a Divisdo de Obras, a Secdo de Manutencdo com as seguintes
atribuicdes:

|- executar as atividades de manutencgado de elevatorias;

Il - efetuar reparos nas adutoras, redes de distribuicdo e ramais domiciliares;

Il - substituir e/ou reparar os padroes das ligacdes domiciliares;

IV - executar de acordo com as ordens de servico emanadas do érgdo competente, os
servicos de novas ligagdes, desobstrucdes e reparos nos ramais domiciliares;

V- operar e manter em condi¢des de funcionamento eficiente as instalagdes do
sistema de abastecimento de agua, referentes a captagao, adugdo, tratamento e outros;

VI - articular as manobras necessérias ao abastecimento de dgua, em observancia ao
escalonamento aprovado;

VIl - articular a operagdo e manutencdo em condi¢des de funcionamento eficiente das
bombas, motores e demais instalacdes de bombeamento;

VIIl - operar e manter em condi¢des de funcionamento eficiente a rede coletora,

tanques e emissarios de esgotos sanitarios; proceder a limpeza periddica da rede coletora e dos
tanques;
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IX - realizar manutencdo preventiva e corretiva nas instalagdes de captagdo, adugao,
tratamento e recalque;

X- executar a manutencdo dos motores, bombas, filtros, dosadores, medidores e
demais instalagbes;

Xl - exercer outras atribui¢des correlatas determinadas pelo Departamento de Gestdo
Operacional.

§22 - Compreende a Divisdao de Obras, a Se¢do de Obras Correntes com as seguintes
atribuigdes:

|- programar e supervisionar os servicos de execuc¢do, fiscalizacdo e
acompanhamento de obras sob a responsabilidade da Divisdo;

Il - programar, coordenar, acompanhar e supervisionar as obras e servicos
executados diretamente quanto a qualidade e aos prazos de realizac¢do;

IIl - identificar necessidades de realizagdo de obras a cargo da Divisdo, bem como
propor as medidas corretivas pertinentes;

IV - programar a alocacdo de recursos humanos e materiais necessarios a consecugao
das obras sob a responsabilidade da Divisdo;

V- desempenhar outras atribuicdes afins.

§32 - Compreende a Divisdo de Obras, a Se¢do de Obras, Infraestrutura e Fiscalizagdo
com as seguintes atribuigdes:

|- supervisionar os procedimentos de fiscalizagdo, vistoria e notificagbes para
emissdo de "habite-se";

Il - supervisionar a fiscalizacdo de vielas;

Il - executar procedimentos de fiscalizacdo, vistoria e notificacdes para emissdo de
“habite-se” de construgdes;

IV - fiscalizar e notificar vazamentos e entupimentos em vielas ou vias publicas;

V - emitir pareceres técnicos;

VI - executar outras atividades correlatas.

Secao Vil
Da Procuradoria Juridica

Art. 34— A Procuradoria Juridica é dotada de autonomia profissional e funcional, 6rgdo
responsavel pela consultoria e assessoria juridica e exclusivo pela representacdo judicial e
extrajudicial da Autarquia, sendo orientada pelos principios da legalidade e da indisponibilidade
do interesse publico.
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Paragrafo Unico - Compete a Procuradoria Juridica:

| - exercer a representacao judicial do SAAE em todas as instancias e outros 6rgaos de
controle, na defesa de seus interesses;

Il- promover a cobranca da divida ativa da Autarquia, mediante o ajuizamento das
competentes Execugdes Fiscais;

lll- revisar e aprovar editais de licitagdo, contratos, parcerias, convénios e outros
instrumentos legais;

IV - atuar na consultoria juridica das unidades da Autarquia, mediante a elaboragédo
de pareceres sobre consultas, minutas de projetos de leis e outros, que exijam assisténcia legal,
sem prejuizo das atribui¢des da Assessoria do Gabinete da Superintendéncia;

V- assessorar a Comissdo de Licitagao, pregoeiro e outras comissdes instituidas no
ambito da Autarquia;

VI- promover os procedimentos de intervengdo da Administragdo Publica em
propriedades privadas, administrativamente ou judicialmente;

VIl - realizar acordos de parcelamento no dmbito das agdes judiciais ajuizadas;

VIII - participar em sindicancias, inquéritos e processos administrativos disciplinares;

IX- executar outras atividades correlatas.

TiTuLo Il
DO QUADRO DE EMPREGOS E DE PESSOAL

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 35 — Este capitulo dispde sobre a organizacdo do Quadro de Pessoal, cujo regime
juridico adotado é o da Consolidagdo das Leis do Trabalho — CLT- Instituido pelo Decreto Lei n®
5.452, de 12 de maio de 1943 e suas altera¢des.

§ 12 - E assegurada isonomia de vencimento para empregos de atribuicdes iguais ou
assemelhadas do SAAE, ressalvadas as vantagens de carater pessoal e as relativas a natureza, ao
grau de responsabilidade, a complexidade dos empregos componentes de cada carreira ou ao
local de trabalho, na forma desta lei.

§ 22 - Sdo aplicdveis aos servidores do SAAE as revisdes gerais da remuneracdo bem
como os direitos e vantagens concedidos por lei aos servidores da Administracdo Direta da
Estancia Turistica de Salto.
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§ 32 - Aplica-se, no que couber, aos empregos de provimento em comissdo, a
legislagdo especifica vigente.

CAPITULO I
DA ORGANIZAGAO DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 36 — O Quadro de Pessoal do SAAE é integrado por empregos de provimento
permanente e de provimento em comissdo, bem como por fungdes de confianga, na forma desta
lei.

§ 12 - O Emprego de Superintendente é de livre nomeagdo e exoneragao pelo Prefeito
Municipal, considerado Agente Politico com as prerrogativas, vantagens e direitos balizados pelo
art. 37, inciso Xl da Constituicao Federal.

§ 22 - Os Empregos de Provimento Permanente sdao agqueles em que o ingresso no
servigo publico se da mediante concurso publico de provas ou de provas e titulos.

§ 32 - Os Empregos de Provimento em Comissdo sao os de livre nomeagdo e
exoneracgao pelo Superintendente.

§ 42 - As Fungdes de Confianca serdo exercidas exclusivamente por servidores
ocupantes de emprego permanente, mediante livre designacdo e dispensa pelo Superintendente.

Art. 37 — O Quadro de Pessoal do SAAE Municipal divide-se em:

- Quadro de Empregos de Provimento Permanente;
Il - Quadro de Empregos de Provimento em Comissao;
lll - Quadro de Empregos em Extingao na Vacancia;

IV - Quadro de Fungdes de Confianca.

§ 12- O Quadro de Empregos de Provimento Permanente € composto pelos Empregos
com denominagdo, nimero, jornada semanal de trabalho e requisitos de provimento descritos no
Anexo lll, que é parte integrante desta lei.

§ 22 - O Quadro de Empregos em Extin¢do na Vacancia é composto pelos Empregos
permanentes a serem extintos quando vagarem, com denominagdo, numero, jornada de trabalho

e requisitos de provimento descritos no Anexo Il, que é parte integrante desta lei.
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§ 32- As atribuicdes dos Empregos de Provimento Permanente, inclusive os destinados
a extingdo na vacancia, sdo as definidas no Anexo VIl desta lei.

§ 42 - O Quadro de Empregos em Comissdo é composto pelos Empregos com
denominagdo, numero, e requisitos de provimento descritos no Anexo IV, que € parte integrante
desta lei.

§ 52 - As atribuicdes dos Empregos de Provimento em Comissdo sdo as definidas no
Anexo VIl desta lei.

§ 62 - A escala basica de vencimento dos Empregos do Quadro de Pessoal do SAAE
passa a ser a definida no Anexo VI desta lei.

§ 72 - As Funcgbes de Confianca do Quadro de Pessoal do SAAE, exclusiva para
servidores permanentes, destinam-se apenas as atribuicdes de dire¢do, chefia e assessoramento.

§ 82 - A denominagdo, requisitos para designacdao e referéncia de retribuigdo
pecuniaria das Fungdes de Confianca, sdo as definidas no Anexo V desta lei.

§ 92 - As atribui¢Bes das Fungdes de Confianga sdo as definidas no Anexo IX desta lei.

§ 10 - A percepcdo remuneratoria da Fungdo de Confianga, serd correspondente a
aliquota da porcentagem contida no quadro de remuneracdo deste tipo de funcdo, disposto no
Anexo V desta lei, somada ao saldrio que recebe o empregado enquadrado na carreira do emprego
de que é titular. )/
§ 11 - O inicio do exercicio de Fungao de Confianga coincidird com a data de publicacao
do ato de designacao.

§ 12 - O ocupante de Fungao de Confianca submete-se a regime de dedicagdo integral
ao servigo, observadas as disposi¢des legais, podendo ser convocado sempre que houver interesse
da Administracdao do SAAE.

TITULO 111
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 38 — Ficam redenominados e transformados os Empregos previstos no Anexo |, 0s
quais integram o Quadro de Pessoal na forma do Anexo Ill desta lei.
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Paragrafo Unico - Ficam extintos todos os Empregos de Provimento Permanente ou em
Comissdo, e Funcdes de Confianca ou Gratificadas, criados até a data da vigéncia desta lei e que
ndo estejam expressamente previstos nos Anexos lll, IV e V da presente lei.

Art. 39 —Em decorréncia das transformacdes e reclassificagdes a que se refere esta lei,
0os ocupantes dos Empregos transformados e reclassificados serdo enquadrados mediante
apostilas de seus titulos de nomeacéo.

Art. 40 — Fica o Superintende do SAAE autorizado, dentro dos limites da lei, a
remanejar, transpor, transferir ou utilizar as dotagGes orgamentarias aprovadas nas pegas em
vigor, alterando os programas e subprogramas e modificando a numeragdo e a nomenclatura dos
projetos e atividades da despesa, visando adequa-las a nova estrutura administrativa, na forma
prevista na legislacdo federal e nas instrucdes do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo.

Art. 41 — Fica o Superintendente autorizado, dentro dos limites da lei, a promover as
necessarias transferéncias de pessoal e instalagdes, baixar os atos competentes e
complementares para a adequacdo dos Empregos da Autarquia, promovendo as alteragdes e
anotagdes funcionais necessarias.

Art.42 — Os servidores permanentes do Quadro de Pessoal terdo suas atribuigdes
devidamente ajustadas a nova estrutura organizacional, sem prejuizo dos direitos adquiridos no
Emprego de que seja titular até a data de vigéncia desta lei.

Art. 43 — Cabera ao SAAE, com efeitos financeiros a partir da vigéncia desta lei:

| - cessar o pagamento de vantagens pecuniarias que estejam em desacordo com as
disposicOes desta lei;

Il - proceder a adequacgdo dos Empregos de provimento em comissdo, quanto a nova

denominagdo e ao vencimento ora fixados, e exoneragdo nas hipdteses de extingdo dos Empregos
atuais;

Art. 44 — S3o partes integrantes desta lei os Anexos I, I, 11, 1V, V, VI, VII, VIII, IX e X.

Art.45—As despesas decorrentes desta lei serdo suportadas com recursos consignados
no orgamento vigente do SAAE e dos exercicios subsequentes, suplementadas, se necessario.
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Art. 46 — Ficam revogadas as disposicdes em contrario, em especial as leis 3.591 de 10
de junho de 2016; 3.718 de 29 de dezembro de 2017 e 3.747 de 06 de setembro de 2018;

Art. 47 — Esta lei entrara em vigor em 01 de novembro de 2019.

ESTANCIA TURISTICA DE SALTO, ESTADO DE SAO PAULO.
Aos 31 de ro de 2019 — 3212 da Fundagao.

JOSE GERALDO GARCIA
Prefeito Municipal

JESUINDRAS
Secretério Interind\de Governd
Portaria 395/2019

Registrado no Gabinete do Prefeito e publicado no Diario Oficial Eletronico do Municipio

ANEXO I
QUADRO DE PESSOAL DO SAAE
EMPREGOS REDENOMINADOS/TRANSFORMADOS

SITUACAO ATUAL NOVA SITUACAO

ANALISTA TECNICO EM TECNOLOGIA DA

ASSISTENTE TECNICO EM SISTEMAS DE INFORMATICA /
SHE : i INFORMACAO

ASSISTENTE DE COMUNICACAO E IMPRENSA ANALISTA DE COMUNICACAO

TECNICO DE INFORMATICA - MANUTENCAO ! 2
¢ TECNICO EM TECNOLOGIA DA INFORMACAO

TECNICO DE INFORMATICA - PROCESSAMENTO DE DADOS

ASSISTENTE TECNICO ADMINISTRACAO E FINANCAS ANALISTA ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO
ASSISTENTE TECNICO DE CONTRUCAO CIVIL. (\Ir\ileLls I'A DE INFRAESTRUTURA E CONSTRUCAQO
TECNICO EM FISCALIZACAO E POSTURAS AGENTE DE FISCALIZACAO E POSTURA

PEDREIRO DE REDE DE AGUA E ESGOTO

- OFICIAL DE REPARACAO DE INFRAESTRURA DE REDE
ENCANADOR DE REDE DE AGUA E ESGOTO

AUXILIAR DE MANUTENCAO OFICIAL DE SERVICOS OPERACIONAIS - MASCULINO E

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS FEMININO

AJUDANTE GERAL DE AGUA E ESGOTO AUXILIAR DE OFICIAL DE REPARACAO DE

AJUDANTE DE OPERADOR DO SAAE INFRAESTRURA DE REDE

AUXILIAR ADMINISTRATIVO | AGENTE ADMINISTRATIVO

OFICIAL DE MANUTENCAO ELETRICA | AGENTE DE MANUTENCAO ELETRICO-MECANICA
-1
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ANEXO II
QUADRO DE PESSOAL DO SAAE
EMPREGOS EXINTOS NA VACANCIA
JORNADA 2
TISIT JANTIDADE | REFERENCIA
EMPREGO REQUISITO MENSAL QUANTIDADE
MECANICO DE BOMBAS Fesmo Amdpnicot) 200 H 02 R-06
completo
ANEXO III
QUADRO DE PESSOAL DO SAAE
EMPREGOS DE PROVIMENTO PERMANENTES
rocs JORNADA : 2
EMPREGO REQUISITO MENSAL QUANTIDADE | REFERENCIA
> 1 \/ Sl
AGENTE ADMINISTRATIVO s 200 H 32 R-04
completo
I:nsino Médio
AGENTE DE FISCALIZAC[\O E POSTURA completo e CNH cat. 200 H 05 R-06
B
p o R e 200 H
AGENTE DE MONITORAMENTO DE Ensino Médio e 06 R-06
SISTEMA DE ABASTECIMENTO completo =
escala
Ensino Superior
: completo em
ANALISTA ADMINISTRATIVO E ke ;
FINANCEIRO b g gl et i BeiD
Ciéncias Contabeis ou
Economia.
Ensino Superior
ANALISTA DE COMUNICACAO comples ) 200 H 01 R-14
Jornalismo ou
Comunicagdo Social
< Ensino Fundamental
AGENTE DE MANUTENCAO o
2 . H A
ELETROMECANICA completo e certificado 200 H 08 R-06
de seguranca NR-10
Ensino Superior
completo em
ANALISTA DE INFRAESTRUTURA E Tecnologia da 200 H 01 R-10
CONSTRUCAO CIVIL Constru¢ao Civil. ou X 3
EEngenharia ou
Geologia.
i Ensino Superior
ANALISTA TEC[\I[CO EM TECNOLOGIA completo na drea de 200 11 01 R-10
DA INFORMACAO Teenologia da y. i
Informacao -
o i e ; 200 Hem
AUXILIAR DE OFICIAL DE REPARACAO Ensino Fundamental Beao e i 33 R-05
DE INFRAESTRUTURA DE REDE incompleto ‘ “;'::a = : 3
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Ensino superior
completo em
FFarmacia ou
BIOQUIMICO Bioquimica ou 180 H 02 R-10
Biologia com registro
no respectivo orgdo de
classe
Ensino superior em
Economia ou Ciéncias
CONTADOR Contabeis com 200 H 01 R-14
registro no respectivo
orgdo de classe
Ensino superior em
Economia ou Ciéncias |
CONTROLADOR INTERNO Contabeis com 200 H 01 R-14
registro no respectivo
oredo de classe
[:nsino superior
completo em
ENGENHEIRO Engenharia com ‘ 200 H 05 R-14
registro no orgdo de
classe.
Ensino Fundamental 200 H
MOTORISTA DE VEICULOS PESADOS completo e CNH cat. Regime de 21 R-06
D escala
~ I e 200 H
OFICIAL DE REPARACAO DE Ensino Fundamental [~ Riadiice e 51 R-06
INFRAESTRUTURA DE REDE completo ‘ e:scala
OFICIAL DE SERVICOS OPERACIONAIS Ensino Fundamental 200 1 25 R-04
~MASCULINO E FEMININO incompleto ¥ ;
| Ensino Fundamental
OPERADOR DE MAQUINAS | completo ¢ CNIH cat. [ 200 H 10 R-06
| D
[ Ensino Superior em |
PROCURADOR i Direito ¢ inscri¢do na | 125H 03 R-16
| OAB |
| Ensino Médio [
| completoccurso |
TECNICO EM EDIFICACOES | TécniconaAreae | 200 H 02 R-06
registro no orgdo de ,
; classe | _’Q’
B o
AMBIERTAL | Tecnicona Area |
E Ensino Médio i
| completoecurso | 200 Hem
TECNICO EM QUIMICA IécniconaAreae | Regime de 30 R-07
| registrono orgaode | escala
f classe 1 e
{ Ensino Médio { \@
- o completo e curso
Tﬁfg&gﬁ\zﬁgg ECNQlLEA T | Téenico na Area de ! 200 H 03 R-06
{ tecnologia da |
| informagao |
2 T T Ensino Médio 1
¥§i’;§3{%M REMURANCA RO completo e curso J 200 H 02 R-06
Téenico na Area |
Ensino Fundamental | : 8(). e
TELEFONISTA iy Regime de 06 R-04
completo oot
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ANEXO IV

QUADRO DE PESSOAL DO SAAE
EMPREGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

£ < JORNADA N
EMPRE 1S - - S UANTIDADE | REFERENCIA
GO REQUISITOS BASICOS SEMANAL | @
2 L:nsino Médio C le
ASSESSOR DA SUPERINTENDENCIA Lkt il i Iitegral 01 R-13
Superior =
ASSESSOR DE DIRETORIA Ensino Médio ( ompleto ou sl 05 R-13
Superior =
CHEFE DE GABINETE Ensino Superior Integral 01 R-16A
DIRETOR Ensino Superior Integral 05 R-17A
OUVIDOR L:nsino Superior Integral 0l R-13
Ensino Superior Completo,
¥ preferencialmente em
SUPERINTENDENTE Engentiaria oo Integral 01 R-18
Administragao Puablica
Ensino Superior
SUPERINTENDENTE ADJUNTO (REJEITADO) Integral 0l R-17A
ANEXO V
QUADRO DE PESSOAL DO SAAE
FUNCOES DE CONFIANCA
= 'S e 5 JORNADA - 2
FUNCAO DE CONFIANCA PRIVATIVA DE QUANTIDADE REFERENCIA
SEMANAL
COORDENADOR DE DEPARTAMENTO | [Titular de Emprego Permanente de Integral 06 60% daref. R-11
Ensino Médio Técnico ou Superior
COORDENADOR DE DIVISAO g gl T e e Inteeral 1 55% daref. R-11
Ensino Médio 5
COORDENADOR DE EQUIPE Titular de Emprego Permanente Integral 06 45% daref. R-11
g Titular de Emprego Permanente de
COORDENADOR DE SECAO Ensino Fundamental curso de Nivel Integral 19 50% daref. R-11
Médio

&
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ANEXO VI
ESCALA BASICA DE VENCIMENTOS

REFERENCIA SALARIAL VALOR
RO1 1306.80
R02 1.364.00
R03 1.460.80
R04 1-667.60
ROS 1.876.60
RO06 2.171.40
RO7 2.365.00
RO8 2.602.60
R09 3.020.60
R10 3.12620
RII | 344520
RI2 5 3.724.60
S

R13 / 409420
R14 4.637.60
R13 ‘ 5.119:40
R16 | 5.698.00

R16-A 4 5.968.60 ,.0/
R17 | 10.989.00

R17-A :f 9.044.20
RIS 1 12.359.60

ANEXO VII e
ATRIBUICOES DOS EMPREGOS DE PROVIMENTO PERMANENTE &4

AGENTE ADMINISTRATIVO

Verificar a entrada e saida de correspondéncias, cuidando ainda do preparo e
postagem de cartas; Preparar oficios, trabalhos, tabelas, relatérios, memorandos, telegramas, fax
e outros documentos necessérios; Receber e entregar documentos e correspondéncias;
Recepcionar o publico em geral; Operar maquinas comuns de reparticdes , como por exemplo,
impressoras, maquinas copiadoras , computadores e programas de planilhas em geral; Atender
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chamadas telefdnicas; Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade
associadas a sua especialidade e ambiente organizacional.

AGENTE DE FISCALIZACAO E POSTURA

Realizar a inspecdo das instalages hidrossanitarios dos usuarios, visando a instrui-los
quanto ao uso adequado dos servicos prestados pelo SAAE, para efeito de concessao dos servigos
e para a verificacdo do cumprimento das normas, regulamento e demais legislacdes pertinentes;
Lavrar autuacGes e multas relativas a fiscalizagdo das posturas municipais pertinentes ao
fornecimento de agua e tratamento de esgoto; Executar outras tarefas de mesma natureza ou
nivel de complexidade associadas a sua especialidade e ambiente organizacional; Fazer a
fiscalizagdo na rede de agua e esgoto e tomar as providéncias necessarias; Encaminhar a seus
superiores, qualquer irregularidade, quanto ao ndo cumprimento dos dispositivos legais pelos
consumidores; Auxiliar na realizacdo dos entendimentos com os consumidores sobre
regularizacdo de débitos e outras situacGes irregulares no que concerne a utilizagdo dos servigos
de dgua e esgoto; Fazer o acompanhamento, quando solicitado, do pessoal de campo no corte do
fornecimento de agua ao consumidor; Fazer o acompanhamento, quando solicitado, do pessoal
de campo na ligagdo e/ou religacdo do fornecimento de agua ao cliente; Opinar, quando
solicitado, sobre a viabilidade de concessao das ligagcdes de agua e esgoto; Emitir relatdrios sobre
as atividades desenvolvidas; Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;
Executar outras atribuicdes afins.

AGENTE DE MONITORAMENTO DE SISTEMA DE ABASTECIMENTO

Monitorar e vigiar eletronicamente, interna e externamente; quando as caracteristicas
e necessidade do trabalho ou atendimento assim demandarem. Executar monitoramento dos
reservatorios e das instalagdes da autarquia municipal; Realizar manobras no abastecimento
quando necessario; efetuar o acionamento de bombas; Gerar gréaficos do comportamento dos
reservatorios; Informar a seu superior sobre possiveis irregularidades e problemas; dirigir-se, com
veiculos do SAAE, para locais onde houver problemas na distribuigdo; Manter os equipamentos do
CCO - Centro de Controle Operacional em perfeitas condi¢des de uso e funcionamento; Executar
outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua especialidade e
ambiente organizacional.

ANALISTA ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

Executar atividades de planejamento, organizacdo e controle em diferentes dreas de
suporte das atividades de administragdo e finangas; Controlar a movimentagdo e os saldos das
contas bancarias, o fluxo de caixa, supervisionando a previsdo de liquidacdo e pagamentos;
Coordenar as atividades de registro inerentes a contabilidade publica; Desenvolver e executar
procedimentos de gestdo e controle de suprimentos, recursos humanos, recursos financeiros,
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patrimdnio e logistica; Analisar a organizacdo, promover estudos e desenvolver processos de
racionalizacdo, padronizacdo de procedimentos e produgdo em servigo; Organizar e supervisionar
a execucdo de servicos complementares a administragdo; Executar outras atribui¢des inerentes
ao emprego publico. Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade
associadas a sua especialidade e ambiente organizacional.

ANALISTA DE COMUNICACAO

Coordenar as atividades de Comunicacdo Social da Autarquia; Coordenar, promover,
preparar e supervisionar o canal de comunicagdo entre os municipes, entidades representativas
da sociedade e a Autarquia; Coordenar os contatos com a Imprensa em geral, divulgando os atos
de interesse da Autarquia; Assessorar o Superintendente e as Chefias em matérias de
Comunicacdo Social ; Manter primoroso relacionamento com os meios de comunicag¢do, tais
como : televisdo, radio e jornais ; Recepcionar o publico externo , prestando as devidas
informacdes e orientacdes de modo que a permanéncia nas dependéncias da Autarquia atenda
aos principios de respeito humano e urbanidade; Executar outras tarefas de mesma natureza ou
nivel de complexidade associadas a sua especialidade e ambiente organizacional.

AGENTE DE MANUTENCAO ELETROMECANICA

Executar montagens, instalacdo e manutencdo de painéis elétricos (CCM, chaves de
partida micro processadas e inversores de frequéncia, CLP, Telemetria); Realizar instalagdes
elétricas em baixa e média tensdo; Orientar e coordenar equipes de execugdo de instalagdes,
montagens, operacdo, reparos ou manutencdo de equipamentos com sistemas elétricos e
mecanicos, bombas e sistemas hidraulicos; Prestar assisténcia técnica e assessoria no estudo de
viabilidade e desenvolvimento de projetos e pesquisas tecnolégicas, ou nos trabalhos de vistoria,
pericia, avaliagdo de obras de elétrica e mecénica; Exercer atividades como: desenho de detalhes
e da representacdo grafica de calculos; elaboracdo de pedidos de materiais e equipamentos,
instalacGes e mao de obra; regulagens de equipamentos eletroeletronicos; Executar, fiscalizar,
orientar e coordenar diretamente servigcos de manutengdo e reparos de equipamento, instalagdes
e arquivos técnicos especificos das areas: elétrica, mecanica e de maquindrio em geral;
Responsabilizar-se pela elaboracdo e execucdo de projetos elétricos; Executar outras tarefas de

mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua especialidade e ambiente
organizacional.

ANALISTA DE INFRAESTRUTURA E CONSTRUCAO CIVIL

Executar atividades de supervisdo de equipe de obras e manutencdo urbana; Planejar
e orgar projetos de reformas de prédios e logradouros publicos; Coordenar equipes de obras de
manutengao urbana; Fiscalizar a aplica¢do do Cddigo de Obras e Edificacdes do Municipio e o
respeito as diretrizes do Plano Diretor e de Saneamento; Controlar e desenvolver procedimentos
em sua area de atuagdo, que preservem o meio ambiente natural e constituido; Elaborar projetos,
plantas e orcamentos, bem como estudos de viabilidade financeira e de impacto ambiental;
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Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

ANALISTA TECNICO EM TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Executar atividade de administracdao de ambientes computacionais e de banco de
dados; Orientar e desenvolver a criacao de banco de dados e sistema de informacgéo ; Definir
parametros informatizados de suporte a organizacdo , tais como sistema de gerenciamento de
recursos humanos, sistema de folha de pagamento , sistema de controle de arrecadacdo, sistema
de suprimentos ; Fornecer suporte técnico para o uso de equipamentos e programas e para
ferramentas e aplicativos; Orientar a organizacdo e utilidade dos sistemas georreferenciados;
Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

AUXILIAR DE OFICIAL DE REPARACAO DE INFRAESTRUTURA DE REDE

Auxiliar os profissionais de nivel superior no processo de tratamento de agua;
Trabalhar em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de qualidade,
seguranga , higiene e salude; Auxiliar nas atividades de operacdo de tratamento de dgua ; Auxiliar
a operagdo do sistema de bombeamento de agua tratada; Auxiliar no processo de tratamento de
agua, sob coordenagdo dos profissionais de nivel superior; Coletar dgua para andlise; Dosar
solugdes quimicas e operar equipamento; Executar trabalhos manuais ou mecanizados, referentes
a construgdo, ampliagdo, operacdo e manutengdo dos sistemas de agua e esgoto, tais como:
abertura e recobrimento de valas, carregamento de tubos e materiais diversos, preparo e
colocagdao de argamassas e concretos ; Carregar tanques de solucdo de produtos quimicos ;
Auxiliar na manutencgdo de redes de dgua e esgoto dos prédios e dos equipamentos utilizados no
servigo; Auxiliar nos servigos de limpeza e conservacao dos prédios e de poda em jardins , dreas
cultivadas e arborizadas; Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade
associadas a sua especialidade e ambiente organizacional.

BlOQUIMICO

Coordenar, supervisionar, revisar, orientar e executar servicos especializados de
laboratdrios, captagdo e tratamento de dgua e esgotos; Fazer andlises de exames de dgua e de
esgoto; Fazer as operagdes para determinar a qualidade da dgua e as caracteristicas dos
esgotos; Preparar solugdes, reativos e padroes; Fazer os registros dos resultados das andlises e
outros; Orientar o Setor das Estacdes de Tratamento de Agua, visando & melhoria da eficiéncia
dos processos de tratamento de agua e de esgoto. Executar outras tarefas de mesma natureza ou
nivel de complexidade associadas a sua especialidade e ambiente organizacional.
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CONTADOR

Executar servigcos de contabilidade geral dos recursos orgamentarios, financeiros e
patrimoniais de 6rgdos municipais; Orientar e supervisionar os registros contdbeis; Planejar
sistemas de registros e operacdes, atendendo as necessidades administrativas e as exigéncias
legais, para possibilitar controle contabil e orgamentario; Organizar assinatura de balancetes,
balangos e demonstrativos de contas, aplicando as normas contabeis, para apresentar resultados
parciais e gerais da situacdo patrimonial, econémica e financeira de 6rgados da administragdo
publica; Elaborar relatérios sobre a situagdo patrimonial, econdmica e financeira e de
demonstrativos e relatdrios gerenciais sobre as receitas e despesas publicas, com indices de
desempenho; Acompanhar a elaboragdo e a evolugdo econdmica de folhas de pagamento;
Realizar calculo de encargos sociais; Executar e acompanhar demais rotinas trabalhistas;
Responsabilizar-se pela veracidade dos dados inseridos nos balancetes e balangos da autarquia;
Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

CONTROLADOR INTERNO

Avaliar o cumprimento das metas previstas no orgamento, bem como a legalidade e
os resultados da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial da autarquia municipal; Organizar
e executar a programacao periddica de auditoria contabil, financeira, orcamentaria e patrimonial
nas unidades da autarquia municipal; Receber e apurar denuncias de irregularidade ou abuso de
poder; Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

ENGENHEIRO

Supervisionar, coordenar e orientar tecnicamente quanto a sua area de atuacgao;
Estudar, planejar, projetos e especificagdes; Estudar a viabilidade técnico-econdmica dos projetos;
Dar assisténcia, assessoria e consultoria; Dirigir a obra e o servico técnico; Executar vistoria,
pericia, avaliagdo, arbitramento, laudo e parecer técnico; Elaborar de or¢camento; Executar
padronizagdo, mensuragdo e controle de qualidade; Fiscalizar obra e servico técnico; Executar
Produgdo Técnica e Especializada; Conduzir o trabalho técnico; Conduzir equipe de instalagdo,
montagem, operacdo, reparo ou manutencao; Executar instalacdo, montagem e reparo; Operar
manutencdo de equipamento e instalacdo; Executar atividades de desenho técnico; Executar
outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua especialidade e
ambiente organizacional.

QUANDO DAS ATIVIDADES DE ENGENHARIA CIVIL - Elaborar e encaminhar os estudos
e os projetos de construgdo dos proprios publicos municipais, preparando as plantas e as
especificagBes técnicas das obras, indicando os tipos e as qualidades de materiais, equipamentos
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e mio de obra necessarios , efetuando o orcamento dos custos; Supervisionar e fiscalizar as obras,
desde os servicos de terraplanagem, projetos de locacdo e projetos de obras vidrias e
movimentac3do de terra, observando o cumprimento das especificagdes técnicas exigidas, para
assegurar os padrdes de qualidade e seguranca; Proceder a avaliagdo geral das condi¢des
requeridas para a obra, estudando o projeto e examinando as caracteristicas do terreno
disponivel, para determinar o local mais apropriado para a construgdo; Calcular os esforgos e
deformacdes previstas na obra projetada ou que afetem esta, consultando tabelas e efetuando
comparagdes, para apurar a natureza e especificacdo dos materiais que devem ser utilizados na
construcdo; Estudar, analisar, propor ou determinar modificacdes nos projetos de edificagdes dos
estabelecimentos e equipamentos publicos municipais; Aprovar, mediante a legislagao municipal,
os projetos relacionados a area de engenharia civil no dambito do saneamento basico,
supervisionando e vistoriando a sua execucao; Exercer a funcdo de gestor e fiscal das obras;
Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas e
observacBes, assim como sugerir medidas para implantagdo, desenvolvimento ou
aperfeicoamento dos trabalhos desenvolvidos; Executar e/ou supervisionar trabalhos técnicos de
construgdo e conservacdo em geral e de obras. Projetar, dirigir ou fiscalizar a construgdo e
conservacgao de obras de captagdo, abastecimento de agua, drenagem, irrigagao e saneamento
urbano e rural; Executar ou supervisionar trabalhos topograficos; estudar projetos; Dirigir e/ou
fiscalizar a construgdo e conservacio de edificios publicos e obras complementares; Projetar,
fiscalizar e dirigir trabalhos relativos a maquinas, oficinas e servicos de urbanizacdao em geral;
Realizar pericias, avaliagdes, laudos e arbitramentos; Estudar, projetar, dirigir e executar as
instalacOes de for¢ca motriz, mecanicas, eletronicas, de usinas e respectivas redes de distribuigao;
Examinar projetos e proceder vistorias de construcdo; Efetuar calculos de estruturas de concreto
armado, aco e madeira; Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugao das
atividades proprias do cargo; Executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo
regulamento da profissdo. Realizar atividades de fiscaliza¢do, planejamento, supervisdo a sistema
de abastecimento de dgua e de saneamento e seus servigos afins e correlatos.

QUANDO DAS ATIVIDADES DE ENGENHARIA ELETRICA - Planejar, programar e orientar
a execucgdo de servigos elétricos em baixa e alta tensao; Analisar propostas técnicas, projetos e
memoriais descritivos; Instalar, configurar e inspecionar sistemas e equipamentos, executando
testes e ensaios; Planejar, projetar e especificar sistemas elétricos em baixa e alta tensdo,
telecomunicac¢des (telefonia fixa e movel e radio comunicacdo) e dados, telemetria, alarme e
monitoramento; Elaborar documentagdo técnica, memorial descritivo, relagdo de materiais,
detalhes técnicos construtivos, planilhas orcamentarias e cronogramas fisico e financeiro;
Fiscalizar e supervisionar empreendimentos e estudar processos elétricos, eletrénicos, de
telecomunicacdes e dados, alarme e monitoramento, audio e video; Trabalhar de acordo com as
normas técnicas de seguranca, qualidade, produtividade, higiene e preservacdo ambiental; Dar
suporte técnico a manutengdo eletromecanica; Realizar atividades de fiscalizagdo, planejamento,
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supervisdo a geracdo, transmissdo, distribuicdo e utilizagdo da energia elétrica, equipamentos,
materiais e maquinas elétricas, sistemas de medicdo e controle elétricos, além de servigos afins e
correlatos.

MECANICO DE BOMBAS

Executar manutencdo preventiva e/ou corretiva mecanica em  motores,
equipamentos auxiliares, bombas de tratamento d'agua , compressores de ar, 6leo, agua e outros
fluidos no sistema de tratamento de dgua do SAAE; Efetuar reparos em pegas e subestagdes;
Reparar ou substituir partes e pegas hidraulicas; Efetuar a instalagdo e a manutencdo de redes
hidraulicas e de esgoto; Executar limpeza das maquinas e bombas utilizadas no tratamento de
agua e/ou esgoto; Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade
associadas a sua especialidade e ambiente organizacional.

MOTORISTA DE VE(CULOS PESADOS

Conduzir automodveis, caminhdes e outros veiculos destinados ao transporte de
passageiros ou de carga; Manter os veiculos em perfeitas condi¢cdes de funcionamento, bem como
0s equipamentos nele inseridos , zelando pela seguranca de terceiros; Cuidar do abastecimento
de combustivel, dgua e dleo; Comunicar ao seu superior quaisquer defeitos verificados; Preencher
o relatdrio didrio do veiculo; Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade
associadas a sua especialidade e ambiente organizacional.

OFICIAL DE REPARACAO DE INFRAESTRURA DE REDE

Executar trabalhos de alvenaria e concreto; Executar servigcos de manutengdo em
prédios, vias e logradouros publicos, utilizando-se de conhecimentos especificos nas areas de
elétrica, hidraulica, alvenaria, pintura, marcenaria e serralheria; Efetuar reparos e reformas em
mobilidrio, equipamentos, instalagdes e areas construidas; Executar servicos de apoio na
conservagao do pavimento vidrio, obras de arte e logradouros publicos; Executar outras
atribuicdes inerentes ao emprego publico.

Executar assentamentos de tubos, manilhas, pecas e conexdes; Executar e reparar
ramais domiciliares de agua e esgoto; Corrigir vazamentos em redes de agua e desobstruir as redes
de esgoto; Fazer ligacdes de agua e esgoto, instalar, reparar e substituir hidrometros e padrdes
de medigdo; Abrir e recompor valetas; Executar o corte e a religacdo de agua; Proceder a testes
para deteccdo e localizagdo de vazamentos domiciliares e em redes; Executar outras

tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua especialidade e ambiente
organizacional.

OFICIAL DE SERVICOS OPERACIONAIS
MASCULINO - Executar atividades de conservacdo e manutencdo das vias e
logradouros publicos, integrando as equipes de obras; Auxiliar na realizacdo de atividades de
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limpeza e manutencdo de equipamentos da autarquia municipal; Executar servigos de limpeza
e de atividades bracais nas vias e logradouros publicos, utilizando-se de maquinas ou
equipamentos de manuseio simples; Efetuar pequenos reparos em mobilidrio, equipamentos,
instalacdes e areas construidas; Executar servicos de limpeza e poda em jardins, areas cultivadas
e arborizadas; Executar servicos de apoio na conservagdo do pavimento vidrio, na limpeza e
desobstrucdo de bueiros, canalizagdes e corregos; Auxiliar os oficiais de manutengao , tais como:
pedreiros, pintores, eletricistas , encanadores e demais profissionais da area; Zelar pela
manutencdo e guarda de ferramentas e equipamentos de trabalho. Executar outras tarefas de
mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua especialidade e ambiente
organizacional.

FEMININO - Executar trabalhos rotineiros de limpeza e manutengdo de prédios e
equipamentos publicos; Executar trabalhos rotineiros de limpeza e manutengdo de areas verdes e
jardins; Auxiliar nas atividades de execucdo e reparo de redes e ramais de abastecimento e esgoto
publico, utilizando-se de maquinas ou de equipamentos de manuseio simples ; Auxiliar nas
atividades de recebimento e armazenamento de materiais; Executar tarefas de apoio nas cozinhas
e refeitdrios; Lavar e guardar utensilios de copa e cozinha; Realizar a limpeza interna e externa das
dependéncias do servico, cuidando da conservacdo e da higiene das instalagdes, dos modveis e dos
utensilios; Transportar e carregar materiais de pequeno volume; Zelar pela manutengdo e guarda
de ferramentas e equipamentos de trabalho e materiais hidrdulicos em geral. Executar outras
tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua especialidade e ambiente
organizacional.

OPERADOR DE MAQUINAS

Operar equipamentos rodoviarios e outras maquinas destinadas a escavar, nivelar,
aplainar a terra e materiais similares, tais como: retroescavadeira, moto niveladora, escavadeira,
rolo compressor e carregadeira; Observar as regras de transito e normas de seguranca; Zelar pela
manutencao e limpeza dos equipamentos; Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de
complexidade associadas a sua especialidade e ambiente organizacional.

PROCURADOR

Elaborar petigdes, recursos, pareceres ou outras pegas juridicas de natureza
administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal e outras; Participar de inquéritos e
sindicancias administrativas; Examinar minutas de projetos de leis e outros atos normativos;
Esclarecer os empregados que atendem o publico em geral nas questdes juridicas; Executar
cobranga amigdvel e judicial de dividas; Representar a Autarquia em juizo ou fora dele, na defesa
dos interesses do 6rgdo publico; Manter constante acompanhamento dos sites juridicos na
internet e de 6rgdos governamentais, em especial dos orgdos do judiciario; Prestar consultoria e
assessoria juridica para a autarquia municipal ; Exercer o controle interno da legalidade dos atos
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da administracdo publica; Zelar pelo patrimdnio da Autarquia e pelo interesse publico; Executar
outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua especialidade e
ambiente organizacional.

TECNICO EM EDIFICACOES

Desenvolver, programar, acompanhar e legalizar projetos de edificacdes, sob
supervisdo de Engenheiro Civil; Realizar levantamentos topograficos e planialtimétricos; Planejar
a execucdo de obras; orcar e providenciar suprimentos necessarios; Supervisionar execugdo de
obras e servicos; Realizar controle tecnologico de materiais e do solo; Executar outras tarefas de
mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua especialidade e ambiente
organizacional.

TECNICO EM SANEAMENTO AMBIENTAL

Auxiliar profissionais de nivel superior na gestdo do saneamento ambiental, na
coordenacdo de equipes de trabalho e implementacdo de projetos; Identificar as intervengdes
ambientais, analisar suas consequéncias e propor agdes para preven¢ao, otimizagdo, minimizagao
e/ou remediacdo de seus efeitos; Conhecer e atuar dentro da legislagdio ambiental; Operar
equipamentos e instrumentos auxiliares afins; Coordenar processos de controle ambiental,
tratamento de efluentes e levantamentos meteoroldgicos; Encaminhar efluentes para analises
fisico-quimicas e microbioldgicas; Manter entendimentos com a Administragdo Municipal em
matéria de saneamento ambiental, bem como entidades organizacionais; Fiscalizagdo de
mananciais e bacias de drenagem; promover a educagao ambiental; Proteger a fauna, a flora, as
fontes e os mananciais de agua; Estabelecer diretrizes destinadas a melhoria das condicdes
ambientais do municipio e assessorar a Administracdo Municipal em todos os aspectos relativos a
ecologia e a preservagdo do meio ambiente; Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel
de complexidade associadas a sua especialidade e ambiente organizacional.

TECNICO EM QUIMICA

Cuidar do processo de tratamento de agua; Controlar materiais e produtos quimicos
utilizados na estagdo de tratamento de agua, efluentes e residuos; Operar maquinas e
equipamentos eletromecanicos do sistema de tratamento de agua; Trabalhar em conformidade
com as normas e procedimentos técnicos e de qualidade, seguranca, higiene e saude; Preservar o
meio ambiente, monitorando a destinacdo final de residuos; Operar fornos de incineragdo e
controlar o processo de tratamento de agua; Realizar amostragem de residuos e efluentes; Dosar
solugdes quimicas e operar equipamentos; Interpretar manuais e elaborar documentagdo técnica
rotineira e de registros legais; Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de
complexidade associadas a sua especialidade e ambiente organizacional.
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TECNICO EM TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Gerir projetos e operacdes de servicos de tecnologia da informagdo; Manter em
perfeito funcionamento os sistemas operacionais da comunicacdo de dados; Buscar a perfeigdo
dos servigos e satisfacdo dos usuarios dos meios de comunicacdo; Manter a atualizagdo constante
dos recursos tecnoldgicos; Criar e manter arquivo dos sistemas instalados; Realizar manutencgado
preventiva e corretiva de computadores, instalacdes e equipamentos de informatica e redes;
Manter em perfeito funcionamento os computadores da Autarquia; Planejar a manutengdo
corretiva dos equipamentos de informatica e afins; Controlar e providenciar suprimentos de pecas
necessarias ao pronto atendimento dos servicos , atento ao controle de qualidade; Elaborar
documentacdo técnica para controle e registros ; Estabelecer indicadores de qualidade da
manutencao e dos servigos prestados aos usuarios; Dar suporte aos usuarios quanto a superagao
de eventuais erros de comando e conflitos de aplicativos; Conhecimento em manutengao de
redes; Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO

Participar da elaboragao e implementagdo da politica de salide e seguranga no
trabalho no ambito do SAAE, cumprindo e fazendo cumprir as regras da Portaria n2 3214/78 (e
suas atualizagdes) do Ministério do Trabalho; Realizar auditoria, acompanhamento e avaliagdo
ambiental nos locais de trabalho, objetivando a prevencdo de doencas e acidentes do
trabalho ; Operar equipamentos e instrumentos de medigdo e avaliagdo afins; Identificar as
variaveis de controle de doengas, acidentes, qualidade de vida e meio ambiente ; Desenvolver
acOes educativas na area de saude e seguranca no trabalho ; Participar da adocdo de tecnologias
e processos de trabalho ; Proceder investigacdo e analise de acidentes do trabalho, apurando
responsabilidades e apresentando recomendacgdes para prevencdo ; Providenciar a abertura
da Comunicacdo de Acidente do Trabalho - CAT e seu encaminhamento a Previdéncia Social;
Cuidar do preenchimento e encaminhamento dos documentos descritivos da funcdo e meio
ambiente, necessarios a concessdo de beneficios pela Previdéncia Social, a presentando laudo
técnicos complementares, quando for o caso; Executar outras tarefas de mesma natureza ou
nivel de complexidade associadas a sua especialidade e ambiente organizacional.

TELEFONISTA

Realizar o atendimento de telefonia, direcionadas a central da autarquia, distribuindo
as areas competentes e realizar controle de ligacdes, participar das estatisticas de atendimento
ao publico da Autarquia, orientar o usuario, informando os locais de atendimento, documentacdo
e outros, facilitando o acesso do usuario a Autarquia; Executar outras tarefas de mesma natureza
ou nivel de complexidade associadas a sua especialidade e ambiente organizacional.
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ANEXO VI
ATRIBUIGOES DOS EMPREGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

ASSESSOR DA SUPERINTENDENCIA

Exercer atividades de confianca do Superintendente nas unidades administrativas
operacionais do SAAE; Prestar assessoria em sua area diretamente as autoridades superiores,
transmitindo e controlando a execucdo de suas ordens no nivel estrutural-organico superior da
instituicao; Assessorar a Superintendéncia nas suas fungdes politico-administrativas; Assessorar a
comunicacdo com entidades e orgdos publicos internos e externos; Assessorar quanto aos
objetivos, competéncias e atividades segundo as diretrizes do SAAE; Assessorar as unidades
subordinadas; Assessorar nas definicoes de prioridades, controle, coordenacao e execugao dentro
dos padrdes de eficiéncia e eficacia, e de acordo com os critérios e principios estabelecidos pelo
SAAE; Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

ASSESSOR DE DIRETORIA

Exercer atividades de confianca do Superintendente nas diretorias do SAAE;
Assessorar a implantagdo de servigcos dentro da sua area de atuagao no SAAE; Prestar assessoria,
aos Diretores, Coordenadores, Chefes e demais subordinados no desempenho de suas atividades;
Assessorar o cumprimento das ordens dos superiores no nivel de execuc¢do; Prestar assessoria em
sua area diretamente as autoridades superiores, transmitindo e controlando a execucdo de suas
ordens no nivel estrutural-organico superior da instituicdo; Executar outras tarefas de mesma
natureza ou nivel de complexidade associadas a sua especialidade e ambiente organizacional.

CHEFE DE GABINETE DA SUPERINTENDENCIA

Exercer atividades de confianca do Superintendente no Gabinete da
Superintendéncia; Dirigir, coordenar e fiscalizar os trabalhos do Gabinete da Superintendéncia;
Chefiar o expediente do Gabinete da Superintendéncia; Promover as atividades de coordenacéo
politico- administrativas com as Diretorias de Departamentos que integram a autarquia municipal;
Chefiar as atividades de documentacdo e o expediente dos trabalhos que dirige, bem como
participar de reunides quando convocado; Prestar assessoria em sua area diretamente as
autoridades superiores, transmitindo e controlando a execu¢do de suas ordens no nivel estrutural-
organico superior da instituicdo; Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de
complexidade associadas a sua especialidade e ambiente organizacional.

DIRETOR
Exercer atividades de confianca do Superintendente no ambito das Diretorias
Administrativas e Operacionais do SAAE; Dirigir, coordenar e controlar as atividades desenvolvidas
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pelos 6rgdos que lhe sdo subordinados, com o objetivo de preservar a qualidade e eficiéncia dos
seus servicos, adotando as medidas necessarias para essa consecu¢do ; Encaminhar
anualmente ao seu superior , relatérios sobre os servicos executados pelos 6rgdos sob sua
diregdo; Sugerir e solicitar ao seu superior as providéncias que julgar necessarias para propiciar ou
manter o bom andamento dos servicos sob sua dire¢do; Propor ao seu superior a instauragao
de sindicancias ou inquéritos administrativos sobre irregularidades ocorridas no seu 6rgao;
Impor penas disciplinares aos empregados do seu 6rgao, nos termos da lei e das determinagdes
internas da Autarquia e elogia-los quando se notabilizarem no desempenho de suas fungdes;
Aprovar a escala de férias dos empregados dos orgaos que |he sdo subordinados, bem como
submeter ao Superintendente proposta para antecipacdo ou prorrogacdo do expediente
normal de trabalho; Prestar ao Superintendente informag¢do e esclarecimento a respeito
de assuntos do 6rgdo ou que devam subir a considera¢do superior; Promover reunides
periddicas de coordenagdo entre seus subordinados com o objetivo de tragar diretrizes,
resolver duvidas, ouvir sugestdes e discutir assuntos de interesse do 6rgdo; Executar outras tarefas
de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua especialidade e ambiente
organizacional.

OUVIDOR

Exercer atividades de confianca do Superintendente na Ouvidoria do SAAE Dirigir,
coordenar e controlar as atividades desenvolvidas pela Ouvidoria, garantindo o atendimento aos
seus principios e o exercicio de suas atribui¢des; Atuar de oficio, ou seja, sem a obrigatoriedade
de iniciativa ou participagdo de terceiros quando assim exigir o emprego publico que ocupa;
Monitorar o cumprimento dos prazos previstos nesta Lei; Selecionar o pessoal para a composi¢do
da equipe da Ouvidoria para a tratativa das manifestacdes; Elaborar os relatérios e demais atos
de responsabilidade da Ouvidoria; Promover o aprimoramento dos recursos de informacgéo e da
Ouvidoria como um espaco de cidadania; Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de
complexidade associadas a sua especialidade e ambiente organizacional.

SUPERINTENDENTE

Exercer atividades de confianca do Chefe do Executivo na Autarquia; Exercer a direcdo
e a administragdo geral e superior da autarquia municipal; Representar a Autarquia extra e
judicialmente ou constituir procurador; Submeter a aprovacdo do Prefeito, nos prazos proprios,
0s orgamentos sintéticos e analiticos anuais e plurianuais, e, quando necessario, os pedidos de
créditos adicionais; Enviar a Prefeitura, o balancete do més anterior, e, até 15 (quinze) de marco
o balango anual e o relatdrio da gestdo financeira e patrimonial da autarquia municipal, referente
ao ano anterior; Autorizar despesas de acordo com as dotagdes orgamentarias e ordenar
pagamentos em consonancia com a programacdo de caixa; Movimentar contas bancarias da
Autarquia em conjunto com o Diretor de Departamento Financeiro; Instituir comissdes e
designar os seus membros; Celebrar acordos, contratos, convénios e outros atos administrativos,
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observadas as normas e instrucdes da autarquia municipal ; Autorizar e homologar as licitagdes
para aquisicdo de materiais e equipamentos e contratagdo de obras e servicos, observando as
normas e instrucdes pertinentes; Admitir , movimentar e dispensar empregados publicos, bem
como praticar os demais atos relativos a administracdo de pessoal, respeitada e observada
a legislacdo pertinente; Determinar a realizagdo de pericias contabeis que tenham por objetivo
salvaguardar os interesses da autarquia municipal; Determinar a abertura de sindicancia ou
inquérito administrativo para apuracdo de faltas e irregularidades; Promover a integragdo da
Autarquia com os demais érgdos de interesse publico que atuam no Municipio ; contratar e
dispensar os empregados publicos do quadro da autarquia, bem como praticar os demais atos
relativos a administracdo de pessoal, respeitada e observada a legislagdo; Praticar os demais atos
necessarios para a consecugao das finalidades e do bom funcionamento dos servigos publicos e
obras prestados pela autarquia municipal; Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de
complexidade associadas a sua especialidade e ambiente organizacional.

SUPERINTENDENTE — ADJUNTO — REJEITADO

Exercer atividades de confianca do Superintendente na Superintendéncia Adjunta;
Planejar, dirigir, coordenar e orientar a avaliacdo e a execucdo das atividades do SAAE e exercer
outras atividades que |he forem atribuidas pelo Superintendente; Executar o rol de atividades do
Superintendente quando da sua auséncia ou substituicdo tempordria; Executar outras tarefas de
mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua especialidade e ambiente
organizacional;

ANEXO IX
ATRIBUICOES DAS FUNCOES DE CONFIANCA

COORDENADOR DE DEPARTAMENTO

Exercer atividades de confianca do Superintendente no ambito dos Departamentos
Administrativos e Operacionais do SAAE; Chefiar as atividades do Departamento sob sua
responsabilidade, no ambito de suas competéncias; Assessorar a organizacdo dos servi¢cos; Levar
ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, as ocorréncias que ndo lhe
caiba resolver, bem como todos os documentos que dependam de decisdo superior; Dar
conhecimento ao superior hierdrquico de suas atividades; Promover reunides periddicas com os
auxiliares de servigo; Coordenar a expedigdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrucdo e
servigos gerais cuja execugdo cumpre-lhe fiscalizar; Representar o superior hierdrquico, quando
designado; Assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou
impedimento ocasional do superior hierdrquico, dando-lhe conhecimento, posteriormente;
Elaborar correspondéncias em geral; Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de
complexidade associadas a sua especialidade e ambiente organizacional.
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COORDENADOR DE DIVISAO

Exercer atividades de confianca do Superintendente no ambito das Divisdes
Administrativas e Operacionais do SAAE; Supervisionar e coordenar a execugao das atividades
relativas a Divisdo sob sua responsabilidade, respondendo pelos encargos a ela atribuidos;
Distribuir as tarefas entre seus subordinados, controlando os prazos para a sua execugao; Prestar
ao seu superior imediato informac3o e esclarecimento sobre os assuntos de sua competéncia;
Estudar e sugerir os meios necessarios a melhor eficiéncia na execugao dos servigos diretamente
ligados a sua divisdo; Fazer reunides periodicas com os seus subordinados, a fim de discutir
assuntos de interesse da divisdo; Abonar faltas e atrasos, nos termos da lei e das determinagdes
internas da autarquia municipal, providenciando a imediata comunicagdo ao 6rgao competente;
Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

COORDENADOR DE EQUIPE

Chefiar as atividades de equipes de trabalho sob sua responsabilidade, no ambito de
suas competéncias; Planejar e fazer executar a programacao dos servigos afetos a sua drea, dentro
dos prazos previstos; Orientar seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como na sua
conduta funcional; Prestar assessoria em sua area diretamente as autoridades superiores,
transmitindo e controlando a execucdo de suas ordens no mais elevado nivel estrutural-organico
da instituicdo; Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a
sua especialidade e ambiente organizacional.

COORDENADOR DE SECAQ

Exercer atividades de confianca do Superintendente no ambito das Secdes
Administrativas e Operacionais do SAAE; Supervisionar a execucao dos servicos da Secdo sob sua
responsabilidade, elaborando e estabelecendo, quando necessario, os procedimentos, para a
adequada utilizagdo de pessoal, material e equipamentos; Inspecionar o pessoal que lhe esta
subordinado, prestando- Ihe a orientacdo que se fizer necessaria; Manter o ambiente de ordem,
respeito e tranquilidade que deve caracterizar o funcionamento da reparticdo; Fiscalizar e
zelar pela adequada conservacdao dos materiais, equipamentos e veiculos utilizados na
execugdo dos servicos sob sua responsabilidade; Executar outras atribuicdes correlatas
determinadas pelo seu superior imediato; Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel
de complexidade associadas a sua especialidade e ambiente organizacional.
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