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PODER EXECUTIVO

LEIN°174 - DE 09 DE SETEMBRO DE 1998.

Dispde sobre a Estrutura Administrativa do
Servico Autonomo de Agua e Esgoto (SAAE) do
Municipio de Iconhae da outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE ICONHA, Estado do Espirito
Santo, no uso de suas atribuicdes, que lhe sio conferidas pelo Art.71 da Lei
Organica do Municipio.

Faco saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a
seguinte Lei.
TITULO T
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
CAPITULO T
DA CARACTERIZAC:AO E DAS FINALIDADES

Art. 1° - O Servico Auténomo de Agua e Esgoto (SAAE) de Iconha,
Estado do Espirito Santo, entidade autirquica, dotada de personalidade juridica
prépria, de Direito Piblico, com autonomia técnica e financeira nos termos da Lei
Municipal n° 454 de 26 de marco de 1968,

Art. 2° - O Servico Auténomo de Agua e Esgoto (SAAE), com sede e
foro na cidade de Iconha-ES, no que se refere aos seus bens, rendas e servigos,

goza de todas as prerrogativas, isencdes e favores fiscais e demais vantagens
aplicadas aos servicos municipais e que lhes sejam garantidos por lei.



PREFEITURA MUNICIPAL DE ICONHA - E.S.

PODER EXECUTIVO

Art. 3° - O Servico Autonomo de Agua e Esgoto (SAAE) tem por
finalidade exclusiva, a realizagfio de estudos, projetos, construcio, operacio e
exploraciio dos servicos de abastecimento de agua e tratamento de esgotos
sanitirios do Municipio de Iconha, bem como de qualquer outra atividade afim,
de acordo com o estabelecido na Lei Municipal n® 454, de 26 de marco de 1968.

CAPITULO II
DO PLANEJAMENTO

Art. 4° - O planejamento das atividades do SAAE de Iconha ser4 feito
em observincia is acdes de planejamento da Prefeitura Municipal,
compreendendo:

I - Plano Plurianual;

I1 - Diretrizes Orcamentarias;
Il - Orcamento Anual;

IV - Plano Diretor Urbano.

Paragrafo Unico - A elaboracio e a execucio das atividades de
planejamento do SAAE guardariio consoniincia com os planos e programas do
Governo Municipal, Estadual e dos Orgiios da Administracio Federal.

CAPITULO 11

|
DA COORDENACAO

Art. 5° - A coordenacdio das atividades do SAAE de Iconha sera
exercida em todos os niveis da Organizacio, mediante a atuaciio da Direcdo e
das Chefias, e a realizacfio sistematica de reunides de trabalho.

Parigrafo Unico - A coordenaciio das atividades do SAAE serd
assegurada através de reunides com os Chefes de Divisio e Encarregados de
Servigos, sob a presidéncia do Diretor.
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CAPITULO IV
DO CONTROLE

Art. 6° - O controle das atividades do SAAE de Iconha devera ser
exercido em todos os niveis e em todos os Orgios da Entidade, de modo a
garantir o seu €xito e assegurar a sua continuidade.

TITULO 1T
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 7° - A Estrutura Administrativa do SAAE de Iconha, em
consonincia com suas finalidades e caracteristicas, é constitnida dos seguintes
érgﬁos:

I- ORGAOS DE DIRECAO

. Diretoria
11 - ORGAOS AUXILIARES

. Divisdo Administrativa
. Divisdo Técnica

Pardgrafo Unico - A representacio grifica da Estrutura
Administrativa do SAAE de Iconha ¢é a constante do Anexo I desta Lei.
TITULO I
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS
CAPITULO I
DA DIRETORIA
Art. 8° - A Diretoria do SAAE de Iconha compete, no seu ambito de
aciio, o planejamento, a coordenaciio, a execucio, o controle, o acompanhamento

e a avalia¢iio das atividades relativas 4 Administracdo Geral da Autarquia.

Parigrafo Unico- Compete ainda, a Diretoria, gerir os negécios e as
atividades administrativas e técnicas do SAAE.
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Art. 9° - A Diretoria do SAAE de Iconha executara as suas atividades
através dos seguintes orgios:

I - Divisio Administrativa;
II - Divisdo Técnica.

SECAO 1
DA DIVISAO ADMINISTRATIVA

Art. 10 - A Divisio Administrativa ¢ um érgio ligado diretamente a
Diretoria do SAAE, tendo como dmbito de acfio, o planejamento, a coordenacaio,
a execuciio, o controle e a avaliacio das atividades referentes a servicos gerais;
recursos humanos; material e transportes; cadastro, emissio e controle de
contas; contabilidade e informstica.

Art. 11 - Compete 4 Divisio Administrativa executar as atividades
abaixo relacionadas:

I - SERVICOS GERAIS, compreendendo:

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

b) Executar os servicos de portaria e recep¢cio em todas as
dependéncias do SAAE;

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

d) Registrar a tramitacio e o encaminhamento de todos os processos:

e) Atender ao piiblico e aos servidores do SAAE, prestando
informacdes quanto a localizaciio de processos;

f) Organizar e conservar o arquivo geral do SAAE, analisando o
conteido dos documentos e papéis, e implementando o sistema de
arquivamento;
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g) Atender, quando solicitado oficialmente, ao desarquivamento de

documentos diversos, encaminhando-os através de livro préprio;

h) Eliminar papéis, jornais e outros, quando necessirio, mediante
autorizacio expressa do oOrgio competente, em obediéncia a legislacio

pertinente;

i) Executar servicos datilograficos e de digitacio;

J) Executar os servicos de copias e reproducio de documentos,

procedendo o respectivo controle de custos;

I) Conservar as instalacdes elétricas e hidriulicas dos prédios do

SAAE;

m) Executar as atividades de abertura e fechamento, bem como o
controle de funcionamento, durante e apds o expediente, de aparelhos elétricos e

luzes dos prédios do SAAE;

n) Executar a limpeza interna e externa do prédio, de méveis e
instalacdes do SAAE;

o) Executar os servicos de vigilincia diurna e noturna nas

dependéncias do SAAE;

p) Executar os servicos de copa e cozinha;

q) Controlar a execu¢do dos servicos de manutencio dos aparelhos de

telefonia, telex, reproducio grifica e outros equipamentos em uso no SAAE;

r) Operar e controlar o sistema de malotes, de expedicio de

correspondéncia por correio e por mensageiro;

s) Executar outras atividades correlatas.

II - RECURSOS HUMANOS, compreendendo:

a) Desenvolver e executar a politica de recursos humanos, através de

pesquisas e andlise de mercado, recrutamento, seleciio e treinamento;
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b) Promover e executar a politica de manutencio de recursos
humanos, pela administraciio de saldrios, plano de beneficios sociais ¢ higiene e
seguranca do trabalho;

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

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

e) Preparar a documentaciio necessiria para a admissiio, demissio e
concessio de férias;

f) Promover os servicos de inspec¢io de sauide dos servidores do SAAE,
para fins de admissdo, demissdo, licenca, aposentadoria e outros;

g) Cumprir os atos de admissdo, posse, lotagfio, direitos e vantagens
dos servidores;

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

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

i)

j) Fiscalizar, controlar e registrar a frequéncia dos servidores, em

articulaciio com os demais orgios do SAAE;

1) Elaborar a escala geral de férias dos servidores, encaminhando-a
aos demais Orgios do SAAE para apreciacfio;

m) Elaborar as folhas de pagamento;

n) Fornecer declaracdes funcionais e financeiras dos servidores,
quando solicitadas;

0) Executar servicos datilograficos e de digitaciio;

p) Executar atividades relativas ao bem-estar dos servidores do
SAAE;
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q) Executar outras atividades correlatas
11l - COMPRAS, compreendendo:

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

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

¢) Realizar coleta de precos visando a aquisicio de materiais
necessarios as atividades do SAAE, em obediéncia a legislaciio vigente;

d) Promover a realizacio de procedimentos licitatérios, em suas
diversas modalidades, para compra de materiais e equipamentos, e execugio de
servicos necessarios as atividades do SAAE, em obediéncia a legislacio vigente;

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

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

g) Expedir Certificado de Registro Cadastral do SAAE;

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

i) Fiscalizar a entrega das mercadorias pelas empresas fornecedoras ,
observando os pedidos efetuados e controlando a qualidade dos materiais
adquiridos;

j) Receber as faturas e notas fiscais para anexaciio ao processo
original e encaminhar posteriormente 4 Divisio Administrativa;

1) Adotar as medidas relativas a inscriciio, suspensio, cancelamento
de registro, recadastramento, renovacio de prazo de registro e outras correlatas;

m) Elaborar contratos administrativos a serem celebrados entre o
SAAE e outros;
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n)Acompanhar publicacio de legislacdo referente a licitacdo,
reajustes contratuais e demais publicacfes pertinentes, providenciando o seu
arquivamento;

0) Emitir notas de empenho;

p) Executar servicos datilogrificos e de digitacio;

q) Executar outras atividades correlatas.

IV - ALMOXARIFADO, compreendendo:

a) Elaborar a previsio de compras objetivando suprir as necessidades

dos diversos orgiios do SAAE;

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

¢) Solicitar, quando necessirio, aos orgios especializados do SAAE, o
exame técnico do material adquirido para fins de acertos;

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

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

f) Determinar e controlar o ponto de reposi¢cio de estoques de
materiais;

g) Requisitar compras de materiais, utilizando formularios préprios;

h) Realizar o inventario fisico-financeiro do material em estoque no
Almoxarifado;

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

j) Estabelecer o preco médio dos materiais;
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1) Organizar e atualizar o Catilogo de Materiais do Almoxarifado;

m) FElaborar mensalmente o mapa de consumo de material,
encaminhado-o a Diretoria;

n) Executar servicos datilograficos e de digitacdo;
0) Executar outras atividades correlatas.
V - PATRIMONIO, compreendendo:

a) Organizar e manter atualizado o Cadastro de Bens Moveis ¢
Imoveis do SAAKE;

b) Manter sob sua guarda e responsabilidade as certiddes, escrituras,
copias de documento fiscais e demais instrumentos, relativos aos bens
patrimoniais adquiridos;

¢) Proceder ao tombamento, & incorporaciio e ao registro dos bens
iméveis no patrimoénio do SAAE;

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

¢) Emitir termos de responsabilidade e da carga patrimonial aos
diversos Orgios do SAAE dos bens méveis colocados a disposiciio dos mesmos;

f) Instruir processos concernentes a aquisiciio, locacio,
arrendamento, doacfio ou cessio de bens patrimoniais, em observincia a
legislacio pertinente;

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

h) Promover a execuciio de consertos e manutencio de méveis,
aparelhos e equipamentos;

i) Promover a execuc¢iio de reparos, manutenciio em instalacoes
elétricas e hidro-sanitarias e em intercomunicadores;
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J) Cumprir os procedimentos estabelecidos em legislacdes especificas e
vigentes;

1) Propor a alienacéiio dos bens patrimoniais do SAAE, de acordo com
a legislacfio pertinente;

m) Providenciar os seguros que se fizerem necessirios para que os
bens estejam devidamente protegidos;

n) Conferir as cargas patrimoniais de cada oOrgio do SAAE
periodicamente ou toda vez que se verificar mudanca na respectiva chefia;

0) Realizar o inventirio dos bens patrimoniais do SAAE;
p) Executar servigos datilograficos e de digitacio;

q) Executar outras atividades correlatas.

VI - TRANSPORTES, compreendendo:

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

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

¢) Solicitar a baixa ou transferéncia de propriedade de veiculos;

d) Providenciar a autorizaciio para abastecimento des veiculos do
SAAE;

e) Controlar os gastos com combustiveis e éleos lubrificantes, assim
como de outras despesas com manutencio e conservaciio de veiculos do SAAE;

f) Efetuar o levantamento mensal do quadro demonstrative, por
veiculo; por méquina - quando for o caso, e por Orglos , dos gastos com
combustiveis, lubrificantes e pecas utilizadas, para apreciacio da Divisio
Administrativa e da Diretoria;
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g) Realizar a inspeciio periodica dos veiculos, mdquinas - quando for
o caso, verificando seu estado de conservacfio e providenciando os reparos que se
fizerem necessarios;

h) Elaborar as escalas de manutencio dos veiculos;

i) Manter cadastro atualizado de oficinas credenciadas;

i) Propor o recolhimento & sucata de veiculos ou pecas consideradas
inaproveitaveis;

1) Instruir processos de apuracdo e pagamento de multas junto ao
DETRAN/ES, quando for o caso;

m) Providenciar pedido de diarias;
n) Executar servicos datilograficos e de digita¢do;

o) Executar outras atividades correlatas.

VII - CADASTRO, EMISSAO E CONTROLE DE CONTAS,
compreendendo:

a) Organizar e implantar a estrutura técnico-administrativa, visando
a implementacfio do cadastro de clientes;

b) Executar as atividades de levantamento de dados e informacdes
destinadas ao processamento eletronico;

¢) Processar as emissées de contas dos usudrios, promovendo
alteracées, quando necessario;

d) Manter permanentemente atualizado o cadastro de clientes e o
cadastro cartografico do Municipio;

e) Distribuir servicos aos fiscais inerentes as atividades do SAAE;
f) Atender aos usudrios carentes e/ou outros;
g) Observar leituras digitadas;

h) Emitir faturas;
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i) Controlar baixas;
j) Efetuar o controle de débitos de clientes;
1) Emitir lista de cortes de fornecimentos;

m) Promover levantamentos objetivando a expansio de redes na sede
e no interior do Municipio;

n) Providenciar a cobranc¢a das contas devidas ao SAAE, procedendo
a aplicacio de multas e outras san¢des vigente no Regulamento, quando
necessario;

o) Efetuar as atividades de controle e critica da arrecadaciio;

p) Acompanhar as atividades de corte e religacio de Agua no
Municipio, adotando as providéncias necessirias ao aprimoramento desses
Servicos;

q) Acompanhar através da rede bancaria, o controle da arrecadacio
de contas devidas ao SAAE;

r) Efetuar o cancelamento de débitos de clientes, quando forem
comprovadamente indevidos;

s) Proceder a aplicacio das tarifas de Agua e esgoto aprovadas pelo
6rgio competente;

t) Atualizar, quando autorizado pelo 6rgio competente, as tabelas de
tarifas de dgua/esgoto e servicos diversos, e encaminhando-as as demais
unidades usudrias;

u) Elaborar relatorios estatisticos sobre as atividades desenvolvidas

pela Segiio;
v) Executar servi¢os datilogrificos e de digitacio;

x) Executar outras atividades correlatas.

VIII - CONTABILIDADE, compreendendo:
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a) Elaborar e encaminhar propostas do SAAE a Prefeitura
Municipal para integrarem aos projetos de leis do Plano Plurianual, das
Diretrizes Or¢camentarias e dos Orcamentos Anuais do Municipio, em estreita
articulacdo com os demais érgido do SAAK;

b) Controlar a execucdio orcamentiria, procedendo as alteracdes
quando necessirios e previamente autorizadas pela autoridade competente;

¢) Executar a escrituracio sintética e analitica, em todas as fases do
empenho e dos lancamentos relativos as operacdes contabeis, patrimoniais e
financeiras do SAAE;

d) Acompanhar e controlar contratos, convénios e acordos;

¢) FElaborar mensalmente os balancetes e demais escrituracdes
contibeis;

f) Encaminhar mensalmente os balancetes ¢ demais demonstracdes
contabeis ao Tribunal de Contas;

g) Elaborar no prazo determinado o Balanco Geral do SAAE, e
encaminha-lo & Prefeitura Municipal;

h) Elaborar as prestacoes de contas do SAAE, bem como a dos
recursos recebidos para aplicacdes em projeto especificos, em observincia a
legislacio pertinente;

i) Controlar a execuciio orcamentiria;

j) Analisar as folhas de pagamento dos servidores, adequando-as as
unidades orcamentirias;

k) Analisar e controlar os custos por obra, servico, projeto ou
unidade orcamentaria;

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

m) Controlar as retiradas e depdésitos bancarios, conferindo
mensalmente, os extratos de contas correntes;
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n) Efetuar o recebimento de tarifas de agua, esgoto e outras, quando
for o caso;

0) Efetuar o recebimento e/ou controle dos recursos financeiros
provenientes da arrecadaciio de tarifas, taxas, e outras a qualquer titulo;

p) Controlar rigorosamente em dia, os saldos das contas em
estabelecimentos de créditos, movimentados pelo SAAE;

q) Receber, guardar e comservar os valores e titulos do SAAE,
devolvendo-os quando devidamente autorizados;

r) Emitir ordens de pagamento;

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

t) Emitir cheques e requisicio de talonarios, juntamente com
autoridade competente;

u) Efetuar o fornecimento de suprimento de recursos financeiros a
outros orgios do SAAE, em obediéncia 2a legislacio vigente;

v) Elaborar o Plano de Contas e executar a escrituracdo dos livros
obrigatérios e auxiliares;

w) Controlar e arquivar os processos de despesas ¢ demais
documentos da Seciio;

x) Executar servicos datilogrificos e de digitacio;
y) Executar outras atividades correlatas.
IX - INFORMATICA, compreendendo:

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

b) Executar as medidas que visem a informatizacio dos servicos do
SAAE;
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c) Realizar estudos e pesquisas sobre as condicdes e métodos de
trabalho ou outras providéncias administrativas;

d) Realizar levantamentos e diagnésticos, objetivando subsidiar a
Diretoria do SAAE, na formulacio de politicas e de diretrizes relacionadas com a
informatica e organizacdo geral da Autarquia;

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

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

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

h) Prestar suporte técnico aos usudrios;

i) Estabelecer contatos com empresas de informatica para atualizacio
e manutencio dos recursos utilizados;

j) Implementar processos e métodos de trabalho que visem sempre a
produtividade e a economicidade das a¢des de informatica, em articulacio com
todos os 6rgaos do SAAE;

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

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

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

0) Realizar estudos voltados para o aumento da produtividade dos
equipamentos de processamento de dados do SAAE;
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p) Fornecer informacdes e/ou indicagdes necessarias i prestacio dos
servicos publicos do SAAE;

q) Montar e manter o aperfeicoamento constante da equipe de
informdtica do SAAE, além de outras atividades de cariter administrativo,
econdomico-financeiro e social;

r) Executar outras atividades correlatas.

SECAOQ 1]
DA DIVISAO TECNICA

Art. 12 - A Divisdio Técnica é um orgio ligado diretamente a
Diretoria do SAAE, tendo como dmbito de acio, o planejamento, a coordenaciio
a execucido, o controle e a avaliacio das atividades referentes a instalacio e
manutencio de redes de Agua e operacio de elevatérias; a captaciio, tratamento
e distribuiciio de dgua; a instalaciio, tratamento e manutencio de redes de esgoto
e operaciio de elevatorias; & elaboracio de projetos e execuciio de obras; a
instalacfio, manutencio e aferi¢cio de medidores e outros aparelhos; ao controle
da qualidade da sgua e do sistema de tratamento do esgoto; 4 implementacio de
servicos de vigilincias epidemiolégica e sanitiria e de saneamento basico; a
qualidade ambiental nas acdes empreendidas pelo SAAE, e a administracio do
sistema de abastecimento de Agua e do sistema de tratamento de esgoto do
interior do Municipio.

Art. 13 - Compete a Divisio Técnica executar as atividades abaixo
relacionadas:

I - ELEVATORIAS, REDES E RAMAIS DE AGUA ,
compreendendo:

a) Executar as atividades relativas aos servicos de tratamento nas
estacdes e aos servigos de distribuicéio de dgua;

b) Executar as atividades de operaciio e manutencio de elevatorias;

¢) Executar as atividades de operacio e manutencido de redes e
ramais de agua;

d) Manter em condicdes de funcionamento eficiente os reservatorios e
a rede de distribuicio de agua;



PREFEITURA MUNICIPAL DE ICONHA - E.S.

PODER EXECUTIVO

e) Manter registros permanentes do volume e bombeamento,
fornecendo diariamente & autoridade superior, os respectivos relatorios;

f) Estudar e submeter & aprovacio da Diretoria o hordrio de
operaciio das estacoes de tratamento de dgua, tendo em vista as exigéncias da
demanda;

g) Inspecionar as instalacdes hidriaulicas internas comerciais,
industriais e domiciliares, para efeito de novas ligacées;

h) Operar e manter em condicdes de funcionamento eficiente as
instalacdes de recalque, reservacio e distribuicdo de dgua;

i) Sugerir medidas e/ou propor trabalhos de orientacfio referentes a
melhoria de saneamento basico;

j) Participar dos estudos técnicos para adocfio de diferentes sistemas
de trabalho para as demandas de pico nos locais de veraneio;

I) Sugerir a realizacio de campanhas educativas junto a populacio,
quanto ao consumo de dgua de boa qualidade, bem como quanto ao evitar o
desperdicio;

m) Executar servigos de datilografia e de digitacio;

n) Executar outras atividades correlatas.
I1 - ELEVATORIAS, REDES E RAMAIS DE ESGOTOS,
compreendendo:

a) Realizar estudos e implementar processos adequados referentes a
coleta e tratamento de esgoto;

b) Executar atividades de instalaciio e manutenc¢iio de redes de coleta
de esgotos, de controle de vetores e de lancamento de efluentes;

¢) Operar e manter em condicdes de funcionamento eficiente a rede
coletora, tanques e emissarios de esgotos sanitarios;

d) Proceder a limpeza periddica da rede coletora e dos tanques;
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¢) Efetuar analise critica do consumo mensal de energia elétrica das
unidades operacionais dos sistemas de esgotos;

f) Executar as atividades relativas a substituicio e manutencio
corretiva das redes coletoras de esgotos; a desobstrucio e limpeza de pocos
coletores de esgotos brutos das elevatorias; a recuperacio de pocos de visita; a
operaciio de bombas de succiio dos pocos de esgotos brutos e outros;

g) Acompanhar a elaboraciio e aprovacio de projetos, de execucio de
obras que venham afetar diretamente a operacionalizacio do sistema,
fornecendo subsidios necessarios;

h) Executar acdes e implementar servicos de vigilincia sanitiria e
epidemiolégica, em articulacio com orgaos afins;

i ) Promover campanhas educativas em saneamento junto 2a
populaciio do Municipio;

j) Executar servicos relacionados a limpeza, manutenc¢io e dragagem
de canais, valas e valées, e a drenagem de aterros sanitarios, '

k) Operar ¢ manter em condi¢des de funcionamento eficiente as
bombas, motores ¢ demais instalacdes das estacdes e elevatoérias, coletores, caixas
de areia e emissarios;

1) Inspecionar as instalacdes sanitarias internas dos prédios a serem
ligadas & rede e fornecer ao 6rgdo competente os elementos necessarios ao
preparo de orcamentos relativos a novas ligacdes, desobstrucdes e outros servigos
solicitados pelo concessionario do sistema de esgotos;

m) Executar, de acordo com as ordens de servicos emanadas do orgio
competente, os servicos de novas ligacdes, desobstrucdes e reparos nos ramais
domiciliares;

n) Executar servicos de datilografia e de digitacao;
0) Executar outras atividades correlatas.

1 - OPERACAO E TRATAMENTO, compreendendo:
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a) Realizar estudos relacionados com o aproveitamento de mananciais
e outras fontes de captacio, quando necessario;

b) Realizar estudos necessirios a delimitacio das dreas destinadas a
proteciio de mananciais e propor as medidas legais e administrativas adequadas
para este fim, em observincia a legislacio vigente;

¢) Operar ¢ manter em condi¢des de funcionamento eficiente as
instalacdes do sistema de abastecimento de dgua, referentes a captaciio, aducdo,
tratamento e outros;

d) Realizar estudos e oferecer subsidios a elaboracio de projetos, a
ampliacio ou remodelacio dos servicos de abastecimento de dguna e de
tratamento de esgotos;

e) Determinar e ajustar as dosagens dos coagulantes, cloro e outros,
de acordo com as necessidades de tratamento;

f) Realizar as manobras necessidrias ao abastecimento de agua,
obedecendo o escalonamento aprovado;

g) Realizar com frequéncia recomendada os testes e exames de
laboratorio necessarios a determinacio da qualidade da agua fornecida;

h) Manter um servi¢o de vigilincia e protecio dos mananciais, ouvida
a determinacio da Diretoria;

i) Executar atividades de controle de qualidade da dgua distribuida a
populac¢éo;

j) Promover as atividades de monitoramento e prote¢io dos
mananciais, visando o aumento na quantidade e qualidade da agua potivel a ser
captada e distribuida;

) Articular com orgios competentes de outras esferas de governo,
visando a recuperacio, preservacio e ufilizacio de recursos hidricos, nas dreas
de atuacao do SAAE;
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m) Programar periodicidade, tipo e quantidade de amostra a serem
efetuadas, bem como analisar resultados das pesquisas de laboratorio
objetivando o monitoramento do sistema;

n) Implementar sistema de controle de efluentes das redes de esgotos,
de residuos liquidos e solidos industriais, de residuos domiciliares e hospitalares;

0) Coletar de acorde com a programacio pré-estabelecida, amostras
de dgua em mananciais nas virias etapas do tratamento e da Agua tratada,
encaminhando para analise e controle da qualidade da dAgua distribuida a
populacio;

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

q) Promover, em articulacio com os outros oOrgios publicos,
campanhas educativas junto a populacio, sobre o controle da vigilincia
sanitiria e epidemiolégica;

r) Promover, em articulacio com os outros Orgios publicos
campanhas educativas junto a produtores rurais, sobre a utilizaciio adequada de
defensivos agricolas, com objetivo de evitar contaminacfio dos mananciais;

s) Executar servicos de datilografia e de digitacio;

t) Executar outras atividades correlatas.

IV - MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS, compreendendo:

a) Realizar manuten¢iio preventiva e corretiva nas instalacoes de
captacio, aduciio, tratamento e recalque;

b) Manter inspecio permanente nos motores, bombas, filtros,
dosadores, medidores e demais instalacdes;

¢) Efetuar a manutencio preventiva e corretiva em hidrometros e
outros aparelhos de medicao;

d) Prestar apoio técnico a Diretoria quanto a aquisicio e demais
equipamentos para o SAAE;
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¢) Providenciar a execu¢io e o controle das atividades relativas a
orientaciio técnica visando o funcionamento adequado de maquinas, motores e
demais equipamentos em uso no SAAE;

f) Elaborar e controlar o plano de manutencfio preventivo e corretivo
dos equipamentos eletro-mecinicos e de instrumentaciio, pertencentes aos
sistemas de SAAE, com as suas rotinas e procedimentos;

g) Promover, junto a Diretoria, a contratacio de servicos elétricos,
mecinicos, de solda e caldeiraria a serem executados por terceiros;

h) Elaborar relatorios sobre as condicdes dos equipamentos e
instalacdes mecanicas, elétricas e de radiocomunicaciio, apontando necessidades
de conserto e substituicio de pecas, estabelecendo prioridades, apropriando
custos e outros elementos que servirio de subsidios para o planejamento e as
acoes do SAAE;

i) Acompanhar a execucdio de servicos contratados na drea de
manuten¢io mecinica, elétrica e radiocomunicacio, quando for o caso;

j) Executar servicos de datilografia e de digitacdio;

1) Executar outras atividades correlatas.

V - MEDICAOQ, compreendendo:

a) Executar as atividades de micromedicio com suas rotinas e
procedimentos;

b) Articular-se com a Diretoria para a definicio de sistematica de
trabalho visando a retirada e reposicio de hidrometros das redes do SAAE, e em
outras atividades de sua drea de atuaciio;

¢) Programar e executar junto & Diretoria, conserto, recuperacio e
avaliaciio de hidrometros e de outros aparelhos de medi¢io do SAAE;

d) Executar atividades de afericio de hidrometros e outros aparelhos
de medicio;
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e) Realizar estudos nos hidrometros retirados para a manutencio
preventiva, com o objetivo de determinar o tempo ideal de sua permanéncia na
rede;

f) Realizar afericio de recebimento de hidrometros novos, com o
objetivo de fornecer laudo para aceitaciio do material adquirido;

g) Realizar testes de pré-qualificacio para noves modelos de
hidrometros, objetivando sua aprovacio para as licitacdes do SAAE;

h) Providenciar a execu¢iio e a avaliacio das atividades relativas ao
controle de perdas;

i) Propor medidas necessirias quanto as atividades de fiscalizacio do
SAAE, bem como quanto ao desenvolvimento de campanhas contra o
desperdicio de agua;

j) Executar servicos de datilografia e de digitacfio;

1) Executar outras atividades correlatas.

VI- PROJETOS E OBRAS, compreendendo:

a) Promover a integracio dos (')rgﬁos do SAAE, tendo em vista a
observancia das diretrizes do SAAE e a elaboracdo de trabalhos comjuntos,
orientando e fornecendo informacdes técmicas para acdes de planejamento
integrado;

b) Elaborar estudos e projetos relatives a ampliacio ou remodelacio
dos sistema de abastecimento de Agua, esgotamento sanitirio e complementares;

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

d) Articular-se com entidades publicas e privadas da area de
elaboraciio de projetos de saneamento;

e) Acompanhar e fiscalizar a elaboracio dos projetos e obras
realizados por empresas contratadas verificando o cumprimento das obrigacdes
contratuais, normas e critérios técnicos adotados;
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f) Padronizar os diversos projetos tendo em vista a reduciio de custos

e a sua adequabilidade as caracteristicas e a realidade de cada tipo de
comunidade;

g) Programar e executar as atividades relacionadas com os projetos
de calculos estrutural, elétrico-eletronico, telefonia, hidro-sanitarios e outros com
suas necessarias rotinas e procedimentos;

h) Fixar normas e rotinas de trabalhos para contratacio de projetos;
i ) Elaborar, juntamente com outras unidades responsaveis, um Plano
de Obras que possibilite uma programacio de todas as obras e servicos a serem

executados ou contratados pelo SAAE;

j) Executar as obras relativas aos reparos e pequenas extensdes de
rede, junto aos servicos de distribuicio de Agua e de operaciio de esgotos;

) Programar juntamente com outras unidades responsiveis, a
realizaciio das obras fornecendo os elementos que possibilitem a execuciio e o
controle das mesmas;

m) Acompanhar e fiscalizar as obras e servicos executados de forma
direta ou indireta,

n) Executar as medicoes e cdlculos dos servicos executados nas obras
para efeito de pagamento;

o) Executar servicos de datilografia e de digitacio;

p) Executar outras atividades correlatas.

VII - ATENDIMENTO AO INTERIOR, compreendendo:

a) Articular-se com todos os oOrgios do SAAE com vistas ao
desenvolvimento das atividades de ordem adminisirativa e técnica;

b) Promover vistorias e orientacio quanto aos servicos de captacio,
aduciio, tratamento e distribuicio de dgua;

¢) Promover vistorias e orientacio quanto aos servicos de operacio e
manutenc¢ido de elevatérias, redes e ramais de dgua;
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d) Promover vistorias e orientacio quanto aos servi¢cos de operacio e
manutencio de redes e ramais de esgoto;

e) Promover vistorias e orientacio quanto aos servicos de instalacio
hidrdulica em estabelecimento comerciais, industriais e em domicilios;

f) Executar atividades de acompanhamento da instalacdo e
manutencio de redes de Agua e de esgoto, de controle de vetores e de lancamento
de efluentes;

g) Executar as atividades relativas a substituicio e manutencio
corretiva das redes de dgua e de esgoto, &4 desobstrucio e limpeza de pocos

coletores de esgoto bruto das elevatorias, a recuperacio de pocos de visita, a
operaciio de bombas de suc¢do dos pocos de esgoto bruto e outros;

h) Promover acdes e implementar servicos de vigilincia sanitiria e
epidemiolégica, em articulacio com oérgaos afins;

i) Promover campanhas educativas relativas a saneamento junto a
populaciio, em articulaciio com as Divisio Administrativa e com a Diretoria;

j) Executar servicos relacionados a limpeza, manuten¢io e dragagem
de canais, valas e valdes, e A drenagem de aterros sanitirios;

1) Acompanhar e fiscalizar as obras e servicos executados na
localidade, de forma direta ou indireta;

m) Executar e controlar as atividades de apoio a Divisdo
Administrativa;

n) Prestar atendimento A populacio em questdes relativas aos
servicos prestados pelo SAAE;

0) Executar servicos de datilografia e de digitaciio;
p) Zelar pelo uso e conservaciio dos equipamentos em geral;

q) Executar outras atividades correlatas.
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TITULO 1V
DA IMPLANTACAO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 14 - A Estrutura Administrativa estabelecida na presente Lei
entrard em funcionamento gradativamente, 3 medida que os Orgios que a
compdem forem sendo implantados, segundo as conveniéncias da Diretoria e as
disponibilidades de recursos.

Paragrafo Unico - A implantacio dos érgios da presente Lei far-se-a
através da efetivaciio das seguintes medidas:

I - Provimento das respectivas diregdes e chefias;

IT - Dotacio dos ()rg?ios dos recursos humanos e materiais indispen-
saveis ao seu funcionamento;

III - Elaboracdo e aprovacio do Regimento Interno do SAAE pela
Diretoria;

IV - Instruciio das chefias com relacio as competéncias que lhe sio
deferidas pelo Regimento Interno.

Art. 15 - Quando for baixado o Regimento Interno do SAAE, em
conformidade com os dispositivos desta Lei, e providas as respectivas direcdes e
chefias, os orgios da atual estrutura administrativa, cujas atribuicdes
correspondem as atribuicoes dos 6rgios implantados, ficario automaticamente
extintos.

TITULO V
DO REGIMENTO INTERNO
Art. 16 - O Regimento Interno do SAAE de Iconha sera baixado por
ato de seu Diretor, no prazo de até 60 (sessenta) dias, a contar da vigéncia desta
Lei.
Paragrafo Unico - O Regimento Interno explicitard:

I - As competéncias especificas e comuns dos servidores investidos nas
funcgdes de direcio e chefia;
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II - As normas de trabalho que, por sua natureza, nio devem
constituir disposicio em separado;

I - OQutras disposi¢des julgadas necessdrias.

Art. 17 - No Regimento Interno de que trata o artigo anterior, o
Diretor do SAAE podera delegar competéncia as diversas chefias para proferir
despachos decisérios, podendo, no entanto, avocar a si, segundo seu critério, a
competéncia delegada.

Paragrafo Unico - Sio indelegaveis as seguintes competéncias:

I - Admissfio e contratacio de servidores a qualquer titulo e qualquer
que seja a categoria, bem como sua exoneraciio, demissdo, dispensa, rescisio e
revisiio de contrato;

II - Aprovacio de regimentos;

III - Aprovaciio de regulamentos;

IV - Aprovaciio e homologacio de procedimentos licitatérios, em suas
diversas modalidades;

V - Alienacio dos bens imdveis pertencentes ao patrimdnio do SAAE;
VI - Celebraciao de Contratos, Convénios, Acordos ou Qutros:

VII - Determinaciio de abertura de sindiciincia e a instauracio de
processo administrativo de qualquer natureza;

VIII - Permissio ou autorizacio do uso de bens do SAAE;
IX - Provimento e vacincia dos cargos piblicos;

X - Quaisquer outras competéncias nio previstas neste artigo que, em
virtude de lei ou normas correspondentes, niio possam ser delegadas.
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TITULO VI

DOS CARGOS E FUNCOES DE CHEFIA

Art, 18 - Ficam criados o cargo de provimento em comissio e as
funcoes de confianga do SAAE de Iconha, estabelecidos os seus respectivos
quantitativos, valores, referéncias e distribuicio, conforme o disposto nos Anexos

II e TIT desta Lei.

Art. 19 - As funcdes de confianca criadas nesta Lei serdo instituidas
por ato do Diretor do SAAE, para atender aos encargos dos responsdveis pelas
DivisGes previstas nesta Lei, e aos encargos dos responsdveis por servicos
especificos, quando for o caso.

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

§ 2° - As funcdes de confianca nio constituem situagiio permanente e
sim transitoria pelo efetivo exercicio dos responsiveis pelas Divisdes e servicos
determinados pela Diretoria.

§ 3° - Serdio designados para o exercicio de funcio de confianca,
servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo do SAAE de Tconha.

§ 4° - O servidor do SAAE ocupante de uma funcio de confianca 2o
deixar de exercé-la, voltari a receber somente a remuneracio correspondente ao
seu cargo de provimento efetivo, sem direito a incorporacio de qualquer
vantagem financeira acesséria

. Art. 20 = Os vencimentos percebidos pelo ocupantes do cargo de
provimento em comissiio e de fungiio de confianca, seriio fixados pelo Chefe do
Poder Executivo Municipal, conforme o constante nos anexos II e IIT desta Lei,

em obediéncia ao disposto no artigo 169 da Constituicio Federal e legislacdo
complementar.

o ) Art. 21 - As Eomeacﬁes para cargo de provimento em comissfio e as
eésignacoes para as funcdes de confianca obedecerio aos seguintes critérios:
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I - O cargo de provimento em comissio, constante do anexo II desta
Lei, é de livre nomeacéo do Prefeito Municipal;

IT - As funcdes de confianca, constantes do anexo IIl desta Lei, sdo
nomeadas por ato do Diretor do SAAE.

Art. 22 - O servidor do SAAE, ocupante de cargo de provimento
efetivo, que for nomeado para exercer cargo de provimento em comissio, podera
optar pelo vencimento integral do cargo comissionado ou pelo percentual de
gratificacio estabelecido no Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de
Iconha.

TITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 23 - Fica o Prefeito Municipal autorizado a proceder no
Orcamento do Municipio, os ajustamentos que se fizerem necessirios em
decorréncia da implantacio desta Lei, respeitados os elementos e as funcoes .

Art. 24 - Fica o Prefeito Municipal autorizado a abrir crédito
suplementar para atender as despesas decorrentes da implantacio da presente
Lei, em observancia a legislacio vigente.

Art. 25 - Os Orgios do SAAE devem funcionar perfeitamente
articulados em regime de mitua colaboracio.

Art. 26 - O SAAE de Iconha dara atenciio especial ao treinamento
dos seus servidores, fazendo-o0s, na medida das disponibilidades financeiras da
Autarquia e das conveniéncia dos servicos, freqiientar cursos e estigios especiais
de treinamento e aperfeicoamento.

Art. 27 - Ficam extintos todos os cargos de provimento em comissio e
funcdes de confianca atualmente existentes no SAAE de Iconha.

§ 1° - A extingiio dos cargos de provimento em comissio e das func¢des
de confian¢a citadas neste artigo, deverdio ocorrer gradualmente, 2 medida que
forem publicadas os atos do Diretor que disciplinam a Estrutura Administrativa
do SAAE de Iconha.
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§ 2° - Os atos da Diretoria a que se refere o pardgrafo anterior,
deverio ser procedidos de realizaciio de reunides, objetivando dar ciéncia aos
responsaveis pelos respectivos Orgiios, com relaciio is formas de funcionamento
e distribuicfio das atividades definidas na Estrutura Administrativa do SAAE de
Iconha.

Art. 28 - A jornada de trabalho do SAAE de Iconha sera fixada pelo
Diretor, em observancia ao disposto na legislagiio especifica do Poder Executivo
Municipal.

Art. 29 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacio,

revogadas as disposicdes em contrario, que sejam frontais ou incompativeis com
as diretrizes aqui instituidas.

Iconha-ES, 09 de Setembro de 1998.

Prefeito Municipal
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ANEXO I - A que se refere o paragrafo tinico do Art. 7°.
. Organograma da Estrutura Administrativa do SAAE de Iconha
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ANEXO II - A que se refere o Artigo 18.
. Cargos de Provimento em Comissio.
DENOMINACAO QUANT.  REF. VALOR  DISTRIBUICAOQ
DO CARGO (RS)
DIRETOR 01 CC-1 2.066,50 DIRETORIA
ANEXO III - A que se refere o Artigo 18.
. Func¢des de Confianca.
DENOMINACAO QUANT. REF. VALOR DISTRIBUICAO
DA FUNCAO (RS)
CHEFE DE DIVISAO 02 FC-1 150,00 01 EM CADA DIVISAO
ENCARREGADO DE 02 FC-2 100,00 01 EM CADA SERVICO

SERVICO



