LEIN° 3.239, DE 15/10/2009.

DISPOE SOBRE A NOVA ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL DO SERVICO  AUTONOMO
DE AGUA E ESGOTO - SAAE DO MUNICIPIO DE
ARACRUZ, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE ARACRUZ, ESTADO DO ESPIRITO
SANTONO USO DE SUAS ATRICOES LEGAIS; FACO SABER QUE A
CAMARA MUNICIPAL APROVOU E EU SANCIONO A SEGUINTE LEL.

TITULO I
Da Administracio do SAAE

CAPITULO I
Da Direcao do SAAE

Art. 1° - A Direcdo do SAAE ¢ exercida pelo seu Diretor, auxiliado pelos
Assessores, ocupantes de cargos em comissdo e fungdes de confianca, de livre nomeacdo e
exoneragao.

Art. 2° - As atribui¢des do Diretor do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de
Aracruz e de seus auxiliares diretos sdo as estabelecidas nesta Lei que definird competéncias,
deveres e responsabilidades.

CAPITULO IT
Dos Principios Basicos da Administracio do SAAE

Art. 3° - A Administragio do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de Aracruz
obedecera aos principios estabelecidos no art. 37 da Constituigdo Federal, e ainda, aos
seguintes:

I- Planejamento;
IT - Coordenagao;
III - Controle;
IV - Informagao.

SECAO 1
Do Planejamento



Art. 4° - A Administragio do Servico Auténomo de Agua e Esgoto de Aracruz
manterd um processo permanente de planejamento, visando promover o desenvolvimento da
qualidade de vida da populacao e a melhoria da prestacao dos servigos municipais.

Art. 5° - O planejamento do SAAE devera orientar-se, além dos principios
fixados pela Lei Organica Municipal, pelos seguintes principios basicos:

I - democracia e transparéncia no acesso as informagdes disponiveis;

IT - eficiéncia e eficacia na utiliza¢do dos recursos financeiros, técnicos € humanos
disponiveis;

III - complementariedade e integracao de politicas, planos, programas e acdes
setoriais;

IV - viabilidade técnica e econdmica das proposicdes, avaliadas a partir do
interesse social, e dos beneficios publicos;

V - respeito e adequacao a realidade local e regional, em consondncia com os
planos e programas Municipais, Estaduais e Federais existentes.

Art. 6° - O planejamento e a execugdo das atividades do SAAE obedecerdo as
diretrizes estabelecidas neste Capitulo e na Lei Organica Municipal e serdo feitos por meio de
elaboragdo e atualizacdo, dentre outros, dos seguintes instrumentos:

I - Plano de Governo;
II - Plano de Desenvolvimento Municipal;

[T - Plano Plurianual de Aplicagdes;

IV - Lei de Diretrizes Orgamentarias;

V - Or¢amento Anual.

Art. 7° - O Plano de Governo serd o instrumento de coordenagdo, e integracdo das
acoes, programas e planos do Servico Autonomo de Agua e Esgoto de Aracruz.

Art. 8° - O Plano Diretor, a que se refere o artigo 182 da Constitui¢ao Federal, € o
instrumento basico da politica urbana, a ser devidamente observada pelo SAAE.

Art. 9° - Toda atividade do SAAE devera integrar-se e ajustar-se ao Plano de
Governo do Municipio e ao Orcamento, € os compromissos financeiros s6 poderdo ser
assumidos em perfeita consonancia com a programacao financeira de desembolso e atendendo
as exigéncias da Lei de Responsabilidade Fiscal.



SECAO I
Da Coordenacio

Art. 10 - A acdo do SAAE serd exercida mediante permanente processo de
coordenagdo das agdes planejadas, harmonicas e integradamente, e de suas execugdes, nos
diversos ambientes gerenciais e operacionais da administragdo do SAAE.

Art. 11 - A coordenagdo sera exercida em todos os niveis do SAAE, mediante
atuacao dos Orgdos de Execucgdo e de Assessoramento.

SECAO 111
Do Controle

Art. 12 - O controle das agdes devera ser exercido em todos os niveis, 6rgaos do
SAAE, compreendendo, particularmente:

I - o controle, pelos 6rgdos competentes, da execugdo dos planos e programas
administrativos e das normas que regem as atividades especificas de cada nivel de agdo;

IT - o controle e a avaliagdo sistemdtica dos métodos e processos de execucao das
acOes programaticas do SAAE, avaliando a correspondéncia entre o planejado e o realizado, e
os ajustamentos e revisoes que se fizerem necessarias, face aos objetivos estabelecidos, e aos
niveis pretendidos de eficiéncia e eficacia da ac¢do publica;

III - o controle dos recursos publicos aplicados e da guarda do patriménio do
SAAE.

SECAO IV
Da Informacao

Art. 13 - A qualidade da acdo administrativa requer a implantagdo e manutengao
de um sistema de informacgdes gerenciais, como garantia da eficiéncia, eficacia e efetividade
das acdes, programas, planos e politicas de desenvolvimento do SAAE, e do seu correlato, a
garantia da melhoria da qualidade dos servicos e de vida da populacao.

§ 1° - O sistema de informagdes gerenciais permitira um permanente ajustamento
das agdes programaticas aos objetivos do Plano de Governo e ao Or¢amento Municipal.

§ 2° - O sistema de informagdes gerenciais garantird a implantacdo de um
permanente processo de avaliacdo e controle das a¢des do SAAE, tendo em vista seus
objetivos maiores, assim como permitir meios de corre¢do de desvios ou adveniéncias de
distor¢des, disfuncionalidades, ou superposi¢des e paralelismos de atividades.



TITULO I
Da Estrutura do SAAE

Art. 14 - A Estrutura Administrativa do SAAE de Aracruz, em consonancia com
suas finalidades e caracteristicas, ¢ constituida dos seguintes Orgaos:

I - ORGAOS DE DIRECAO
* Diretoria Geral.

II - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO
» Coordenadoria;
* Assessoria Juridica;
» Assessoria Técnica;

III - ORGAOS AUXILIARES
* Geréncia Administrativa
- Secao de Apoio Administrativo;
- Sec¢do de Recursos Humanos;
- Secao de Suprimento e Patrimonio;
- Se¢do de Tecnologia da Informagao;
- Sec¢ao de Finangas ¢ Contabilidade.

* Geréncia Comercial

- Secdo de Gestao de Contas e Consumo;
- Secao de Atendimento ao publico;

- Secdo de Medigao.

* Geréncia Producao
- Secdo de Redes e Ramais de Agua;
- Se¢do de Redes e Ramais de Esgoto;
- Secdo de Tratamento de Agua e Esgoto;
- Se¢do de Manutencao;
- Secao de Projetos e Obras;
- Se¢do de Transporte;
- Secdes Regionais de nivel I:
a. Guarand e Jacupemba;
b. Vila do Riacho e Barra do Riacho;
c. Coqueiral, Santa Cruz, Barra do Sahy, Caieiras Velhas, Mar Azul, Iraja e
Balneario Saué;
- Se¢des Regionais de nivel 1I:
a. Santa Rosa e Biriricas;

Paragrafo unico - A representacdo grafica da Estrutura Administrativa do SAAE
de Aracruz ¢ a constante do Anexo III desta Lei.



TITULO 111
Da Competéncia dos Orgaos

CAPITULO I
Da Diretoria Geral

Art. 15 - A Diretoria Geral do SAAE de Aracruz compete, no seu ambito de acao,
o planejamento, a coordenac¢do, a execugdo, o controle, 0 acompanhamento e a avaliacdo das
atividades relativas a administragdo da Autarquia e ainda:

I - exercer o poder normativo e a dire¢do geral do SAAE, representando a
Autarquia em juizo e fora dela, pessoalmente ou por procuradores constituidos ou
contratados;

IT - delegar competéncia por ato expresso a servidores do SAAE investidos em
Funcao Gratificada e/ou comissionado;

IIT - planejar, supervisionar, organizar e comandar as atividades gerais do SAAE,
promovendo as medidas necessarias ao cumprimento de suas finalidades em sintonia ao plano
global da administra¢cdo municipal;

IV - estabelecer as diretrizes para elaboracdo da proposta orcamentaria e dos
planos anuais e plurianuais de investimento;

V - enviar ao Prefeito Municipal, sempre que necessario, solicitagdo de reajuste e
adequacdo financeira das tarifas, taxas e servigos;

VI - autorizar a realizacdo de licitacdes, homologagdo, celebrar contratos,
convénios, acordos € ajustes;

VII - alienar e onerar bens do servigo e realizar operacdes de crédito, movimentar
contas bancdrias, expedir regimentos, resolugdes, portarias, atos, instrucdes e ordens de
servico, bem como nomear, movimentar, elogiar, promover, punir e exonerar servidores de
acordo com as normas estabelecidas;

VIII - determinar a abertura de sindicancia e processos administrativos, delegar
aos subordinados matéria de sua competéncia desde que conveniente;

IX - criar comissdes ou grupos de trabalho;
X - definir as atribuigdes das unidades administrativas.
Paragrafo unico - O Diretor geral do SAAE, dentre seus subordinados diretos,

designard seu substituto nos casos de afastamento por até 30 (trinta) dias; quando o
afastamento for por prazo maior, o seu substituto sera nomeado pelo Prefeito Municipal.



CAPITULO 11
Da Coordenadoria

Art. 16 - A Coordenadoria compete:
I - assistir pessoalmente ao Diretor Geral,

IT - prestar assisténcia ao Diretor Geral em suas relagdes administrativas com os
municipes, 0rgaos e entidades publicas, entidades privadas e associagdes de classes;

III - assessorar o Diretor do SAAE em assuntos de sua competéncia, dinamizando
o processo de cumprimento das atividades e programas afins;

IV - prestar informag¢des ao Diretor do SAAE subsidiando-o com informagdes
sobre o desenvolvimento dos programas e das realizagcdes, com a finalidade de auxiliar na
definicdo de diretrizes e acdes da Autarquia;

V — coordenar e orientar as atividades das geréncias e assessorias;

VI - acompanhar e fiscalizar o fiel cumprimento do orcamento anual do SAAE;

VII - promover reunides periddicas com as geréncias e chefias com a finalidade de
obter a maximizacao do funcionamento administrativo, técnico ¢ financeiro e verificacao da
eficiéncia dessas operagdes;

VIII - elaborar planos de a¢do que estabelecam metas e objetivos para o SAAE,
fazendo acompanhamento e fiscalizacdo do cumprimento dos mesmos através de indices de
desempenho;

IX - participar das avaliagdes das acdes do SAAE;

X - desenvolver outras atividades correlatas.

CAPITULO III
Dos Orgaos de Assessoramento

Art. 17 - Os Orgios de Assessoramento a Diretoria Geral, tem como ambito de
acdo, a assisténcia imediata ao Diretor Geral do SAAE, auxiliando-o no trato dos assuntos
juridicos, de planejamento, de gestdo administrativa e técnica.

SECAO |
Da Assessoria Juridica

Art. 18 - A Assessoria Juridica ¢ um 6rgdo ligado diretamente 4 Diretoria Geral do
SAAE, tendo como ambito de agdo subsidiar as decisdes da direcdo quanto aos aspectos



juridicos, bem como dar parecer e encaminhamento processual nas demandas existentes e
provocar outras de interesse da institui¢do e ainda:

I - representar o SAAE em todos os juizos e instdncias na defesa de seus
Interesses;

II - assessorar em matéria juridica o Diretor Geral, as unidades da Autarquia e seus
servidores, no exercicio das atividades laborais;

IIT - elaborar pareceres sobre consultas, minutas de projetos de leis, contratos,
convénios, editais de licitacao e outros, que exijam assisténcia legal;

IV - elaborar minuta de projeto de lei, contratos, convénios e outros instrumentos
legais, submetendo-os, quando necessario, a manifestacdo e providéncias da Diretoria Geral
do SAAE;

V - assessorar a Comissao de Licitagdo, pregao e outras;

VI - cobrar judicialmente clientes inadimplentes com a Autarquia;

VII - participar e dar orientagdo juridica em inquéritos e processos administrativos;

VIII - acompanhar as publicacdes de despachos judiciais;

IX - executar outras atividades correlatas.

SECAO 11
Da Assessoria Técnica

Art. 19 - A Assessoria Técnica ¢ um 6rgao ligado diretamente & Diretoria Geral do
SAAE, tendo como ambito de a¢do subsidiar as decisdes da direcdo quanto aos aspectos
técnicos e operacionais bem como acompanhar esporadicamente atividades especificas

determinadas pela Direcdo Geral e ainda:

I - realizar estudos, pesquisas e andlises técnicas em areas de suas respectivas
competéncias, para embasar acoes ¢ decisoes da Administragdo Municipal;

IT - assessorar a gestao publica, em suas areas especificas de competéncia,

IIT - assessorar projetos, programas ou atividades especificas e de interesse do
SAAE;

IV - apresentar avaliagdes e relatorios sobre as atividades técnicas de suas agoes de
atribuicoes;

V - assessorar a elaboracao do Plano de A¢ao de sua area de atuagao;



VI - articular com os 6rgaos publicos ou privados, de sua area de competéncia,
para manter ou estabelecer intercambios técnicos;

VII - montar e manter atualizado o sistema de informagdes gerenciais;
VIII - desenvolver outras atividades correlatas.

Paragrafo tnico. A Assessoria Técnica possui dois niveis diferentes, sendo que
os cargos de Nivel I deverdo ser ocupados por profissionais de nivel Superior e os cargos de
Nivel II deverdao ser ocupados por profissionais que possuam no minimo curso de nivel
Técnico.

CAPITULO IV
Dos Orgaos Auxiliares

SECAO 1
Da Geréncia Administrativa

Art. 20 - A Geréncia Administrativa ¢ um 6rgao ligado diretamente a Diretoria
Geral do SAAE, tendo como ambito de acdo, o planejamento, a coordenagdo, a execucao, o
controle e a avalia¢do das atividades referentes a servigos gerais, recursos humanos, material e
suprimentos, cadastro, emissdo e controle de contas e informatica.

Art. 21 - As atividades da Geréncia Administrativa serdo executadas através das
seguintes segoes:

I - Secio de Apoio Administrativo;
II - Sec¢ao de Recursos Humanos;
III - Secio de Suprimentos e Patrimonio;
IV - Sec¢do de Tecnologia da Informacao;
V - Secao de Finangas e Contabilidade.

SUBSECAO 1
Da Secao de Apoio Administrativo

Art. 22 - A Segdo de Apoio Administrativo compete executar as atividades de
Servigos Gerais e Apoio a Direcdo:

Art. 23 - Servigos Gerais, compreendendo:
I - executar os servicos de portaria em todas as dependéncias do SAAE;

IT - receber, registrar e distribuir todos os documentos, papéis, peticdes e processos
que devam tramitar no SAAE;



III - registrar a tramitag¢do e o encaminhamento de todos os processos;

IV - atender ao publico e aos servidores do SAAE, prestando informagdes quanto a
localizagao de processos;

V - organizar e conservar o arquivo geral do SAAE, analisando o conteudo dos
documentos e papéis, e gerenciando do sistema de arquivamento;

VI - atender, quando solicitado oficialmente, ao desarquivamento de documentos
diversos, encaminhando-os através de registro em livro proprio;

VII - eliminar papéis, jornais e outros, quando necessario, mediante autoriza¢ao
expressa do 6rgao competente, em obediéncia a legislacdo pertinente;

VIII - executar os servicos de digitacdo e reproducdo de documentos, procedendo
o respectivo controle de custos;

IX - providenciar recursos para a conservagdo das instalagdes elétricas e
hidraulicas, dos prédios do SAAE;

X - controlar as atividades de abertura e fechamento dos edificios, bem como o
controle de funcionamento, durante e apds o expediente, de aparelhos elétricos e luzes dos

prédios do SAAE;

XI - executar a limpeza interna e externa do prédio, de moveis e instalagdes do
SAAE;

XII - executar os servicos de vigilancia diurna e noturna nas dependéncias do
SAAE;

XIII - executar os servigos de copa e cozinha;

XIV - controlar a execucdo dos servicos de manutengdo dos aparelhos de
reproducao grafica e outros equipamentos de apoio administrativo em uso no SAAE;

XV - operar e controlar o sistema de malotes, de expedicdo de correspondéncia por
correio e por mensageiro;

XVI - executar outras atividades correlatas.
Art. 24 - Apoio a Dire¢ao, compreendendo:
I - organizar e controlar a agenda do Diretor Geral,

I - preparar e expedir a correspondéncia da Diretoria Geral;



IIT - manter controle das correspondéncias € dos processos destinados a Diretoria
Geral,

IV - preparar, registrar, publicar e expedir os atos da Diretoria Geral;

V - auxiliar o Diretor Geral em suas relacdes com as autoridades e o publico em
geral,

VI - organizar e manter sob sua responsabilidade a legislagdo municipal, estadual e

federal pertinente e/ou de interesse do SAAE;

VII - responsabilizar-se pela execucao das atividades de expediente e de apoio
administrativo da Diretoria Geral;

VIII - divulgar atividades internas e externas do SAAE, com autorizacdo da
Diretoria Geral,;

IX - coletar informagdes para subsidiar trabalhos e atuagdo da Diretoria Geral e
dos demais orgaos do SAAE;

X - tri ar e despachar processos por delegagdao da Diretoria Geral;

XI - encaminhar matérias de interesse do SAAE, quando autorizados pela
Diretoria Geral, para publicag@o nos 6rgaos de imprensa;

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

XII - propor a realizagdo de estudos e a elaboracdo de projetos visando a
identificacdo, localizagdo e captagdo de recursos financeiros para o SAAE;

XIV - executar outras atividades correlatas.
SUBSECAO II
Da Seciao de Recursos Humanos
Art. 25 - A Secdo de Recursos Humanos compete:

I - desenvolver e executar a politica de recursos humanos, através de pesquisas e
analise de mercado, recrutamento, selecdo, e treinamento e desenvolvimento de pessoal,

IT - promover e executar a politica de recursos humanos, pela administracdo de
salarios, plano de beneficios sociais e higiene e seguranga do trabalho;

III - executar a politica de desenvolvimento de recursos humanos, através de
treinamento e aperfeicoamento de pessoal;
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IV - desenvolver e controlar a politica de recursos humanos, visando a analise
quantitativa e qualitativa desses recursos;

V - preparar a documentagdo necessaria para a admissao, demissao e concessao de
férias;

VI - promover os servigos de inspecao de saude dos servidores do SAAE, para fins
de admissdo, demissao, licenga, aposentadoria e outros;

VII - executar os atos de admissdo, posse, lotacdo, direitos e vantagens dos
servidores;

VIII - manter atualizado os registros da vida funcional de cada servidor;

IX - aplicar os dispositivos do Plano de Cargos e Salarios, bem como executar
outras tarefas que visem atualizacdo e o controle do mesmo;

X - fiscalizar, controlar e registrar a frequéncia dos servidores, em articulagdo com
os demais orgaos do SAAE;

XI - elaborar a escala geral de férias dos servidores, encaminhando-a aos demais
Orgaos do SAAE para apreciacdo;

XI1I - elaborar e realizar as rotinas de remuneragdo dos servidores;
XIII - elaborar relatorios gerenciais;

XIV - fornecer declaragcdes funcionais e financeiras dos servidores, quando
solicitadas;

XV - desenvolver e executar atividades relativas a melhoria da qualidade de vida
dos servidores do SAAE;

XVI - solicitar e conferir os relatorios de PPRA, PCMSO, Laudo de Insalubridade
e Periculosidade;

XVII - emitir oficios, Portarias, extrato de Portarias para publicagdo em jornal
local, entre outros atos oficiais da Autarquia;

XVIII - verificar documentos necessarios a aposentadoria dos servidores, bem
como legislagdo vigente e montar o processo de aposentadoria;

XIX - executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO 111
Da Secao de Suprimentos e Patrimonio
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Art. 26 - A Secio de Suprimentos e Patrimdnio compete executar as atividades de
Compras, Almoxarifado e Patrimonio:

Art. 27 - Compras, compreendendo:
I - organizar e manter atualizado o Cadastro de Fornecedores do SAAE;

IT - atender aos fornecedores, instruindo-os quanto as normas estabelecidas pelo
SAAE, em cumprimento a legislagdo vigente;

III - realizar coleta de pregos visando a aquisicdo de materiais necessarios as
atividades do SAAE, em obediéncia a legislacao vigente;

IV - apoiar a realizagdo de procedimentos licitatorios, em suas diversas
modalidades, para compra de materiais e equipamentos, € execucdo de servigos necessarios as
atividades do SAAE, em obediéncia a legislacao vigente;

V - emitir pedidos de compras e expedir Ordens de Servico do SAAE;

VI - realizar compras de materiais e equipamentos para atender as necessidades do
SAAE, mediante processos devidamente autorizados;

VII - expedir Certificado de Registro Cadastral do SAAE;

VII - controlar os prazos de entrega das mercadorias, providenciando as
cobrancas aos fornecedores, quando for o caso;

IX - fiscalizar a entrega das mercadorias pelas empresas fornecedoras , observando
os pedidos efetuados e controlando a qualidade dos materiais adquiridos;

X - receber as faturas e notas fiscais para anexagao ao processo original;

XI - adotar as medidas relativas a inscri¢do, suspensao, cancelamento de registro,
recadastramento, renovagao de prazo de registro e outras correlatas;

XII - elaborar contratos administrativos a serem celebrados entre o SAAE e outros,
supervisionado pela Assessoria Juridica;

XII - acompanhar publicagdo de legislacdo referente a licitagdo, reajustes
contratuais e demais publicagdes pertinentes, providenciando o seu arquivamento;

XIV - auxiliar na emissdo das Notas de Empenho;

XV - acompanhar a execugdo fisico-financeira de contratos, convénios, acordos
e/ou outros assinados pela Diretoria Geral do SAAE, em cumprimento a legislagao pertinente;
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XVI - executar outras atividades correlatas.

Art. 28 - Almoxarifado, compreendendo:

I - elaborar a previsao de compras objetivando suprir as necessidades dos diversos
orgaos do SAAE;

II - acompanhar a execugao fisico-financeira de contratos, convénios, acordos e/ou
outros assinados pela Diretoria Geral do SAAE, em cumprimento a legislacdo pertinente;

III - receber e conferir os materiais e produtos adquiridos, devidamente
acompanhados de notas fiscais;

IV - solicitar, quando necessario, aos 0rgdos especializados do SAAE, o exame
técnico do material adquirido para fins de acertos;

V - registrar, classificar e armazenar o material em estoque;

VI - elaborar o registro fisico-financeiro dos materiais do Almoxarifado;
VII - determinar e controlar o ponto de reposi¢do de estoques de materiais;
VIII - requisitar compras de materiais, utilizando formularios proprios;

IX - realizar periodicamente o inventario fisico-financeiro do material em estoque
no Almoxarifado;

X - efetuar o controle de entrada e saida de materiais, quando do fornecimento aos
diversos Orgaos do SAAE, zelando por sua seguranga;

XI - estabelecer o preco médio dos materiais;
XII - organizar e atualizar o Catadlogo de Materiais do Almoxarifado;

XIII - elaborar mensalmente o mapa de consumo de material, encaminhado-o a
Gerencia Administrativa;

XIV - gerenciar a guarda do material de estoque, visando a organizacdo e
adequada armazenagem;

XV - emitir relatorios Gerenciais;
XVI - executar outras atividades correlatas.

Art. 29 - Patrimonio, compreendendo:
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I - organizar e manter atualizado o Cadastro de Bens Moveis e Imoveis do SAAE;

IT - manter sob sua guarda e responsabilidade as certiddes, escrituras, copias de
documento fiscais e demais instrumentos, relativos aos bens patrimoniais adquiridos;

IIT - proceder ao tombamento, a incorporacdo e ao registro dos bens iméveis no
patrimonio do SAAE;

IV - codificar os bens patrimoniais permanentes, através da fixagao de plaquetas;

V - emitir termos de responsabilidade e da carga patrimonial aos diversos Orgaos
do SAAE, dos bens moveis colocados a disposicao dos mesmos;

VI - instruir processos concernentes a aquisi¢ao, loca¢do, arrendamento, doagdo ou
cessao de bens patrimoniais, em observancia a legislagdo pertinente;

VII - promover ou recolher os bens patrimoniais ociosos € antiecondmicos de
materiais inserviveis e de sucata;

VIII - promover a execu¢do de consertos ¢ manutencdo de moveis, aparelhos e
equipamentos;

IX - cumprir os procedimentos estabelecidos em legislacdes especificas e vigentes;

X - propor a alienacdo dos bens patrimoniais do SAAE, de acordo com a
legislagao pertinente;

XI - providenciar a contratacdo de seguros que se fizerem necessarios para que os
bens estejam devidamente protegidos;

XII - conferir as cargas patrimoniais de cada 6rgdo do SAAE periodicamente ou
toda vez que se verificar mudanca na respectiva chefia;

XIII - realizar o inventario dos bens patrimoniais do SAAE,;
XIV - executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO IV
Da Secao de Tecnologia da Informacgao

Art. 30 - A Secdo de Tecnologia da Informagio compete:

I - planejar, organizar, coordenar, controlar, executar e avaliar as atividades do
Sistema de Informatica do SAAE;

IT - executar as medidas que visem a informatizacao dos servicos do SAAE;

14



IIT - realizar estudos e pesquisas sobre as condi¢cdes € métodos de trabalho ou
outras providéncias administrativas;

IV - realizar levantamentos e diagnosticos, objetivando subsidiar a Diretoria Geral
do SAAE, na formulacdo de politicas e de diretrizes relacionadas com a informatica e
organizagdo geral da Autarquia;

V - 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;

VI - criar e manter programas de processamentos de dados necessarios a
administracdo, planejamento e controle dos sistemas de abastecimento de agua e tratamento
de esgotos;

VII - propor plano de treinamento aos usuarios de recursos de informatica do
SAAE;

VIII - gerenciar e manter em funcionamento todos os servigos de telefonia e rede
logica;

IX - gerenciar e manter em funcionamento todos os recursos, software e hardware,
relativos ao sistema de informatica;

X - prestar suporte técnico aos usuarios;

XI - implementar processos e métodos de trabalho que visem sempre a
produtividade e a economicidade das a¢des de informatica, em articulagdo com todos os
orgaos do SAAE;

XII - organizar e manter o desenvolvimento de sistemas de processamento de
dados, efetuando levantamento para apurar a utilizacdo de recursos materiais € humanos,

atendendo ao cronograma e a qualidade dos servicos, em cada fase;

XIII - realizar levantamentos, estudos e andlises de servigos publicos em geral,
visando minimizar o custo operacional;

XIV - realizar estudos voltados para o aumento da produtividade dos
equipamentos de processamento de dados do SAAE;

XV - estabelecer contatos com empresas de informatica para atualizacdo e
manutencao dos recursos utilizados;

XVI - definir critérios a serem utilizados no controle de integridade, confiabilidade
e disponibilidade dos servigos prestados pelo SAAE;
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XVII - fornecer informagdes e/ou indicacdes necessarias a prestacdo dos servicos
publicos do SAAE;

XVIII - executar outras atividades correlatas.
SUBSECAO V
Secao de Financas e Contabilidade

Art. 31- A Segio de Contabilidade compete executar as atividades de
Contabilidade e Financas:

Art. 32 - Contabilidade, compreendendo:
I - elaborar e encaminhar propostas do SAAE a Prefeitura Municipal para
integrarem aos projetos de leis do Plano Plurianual, das Diretrizes Orcamentarias e dos

Orcamentos Anuais do Municipio, em estreita articulagdo com os demais 6rgaos do SAAE;

II - controlar a execucdo or¢amentaria, procedendo as alteracdes quando
necessarios e previamente autorizadas pela autoridade competente;

IIT - executar a escrituracdo sintética e analitica, em todas as fases do empenho e
dos langamentos relativos as operagdes contabeis, patrimoniais e financeiras do SAAE;

IV - efetuar relatorio mensal das operagdes de licitacdo, contratos, convénios e
acordos para envio ao Tribunal de Contas do Espirito Santo;

V - elaborar mensalmente os balancetes e demais escrituracdes contabeis;

VI - encaminhar mensalmente os balancetes e demais demonstragdes contabeis ao
Tribunal de Contas;

VII - elaborar no prazo determinado o Balango Geral do SAAE, e encaminha-lo a
Prefeitura Municipal,

VIII - elaborar as prestagdes de contas do SAAE, bem como a dos recursos
recebidos para aplicagcdes em projeto especificos, em observancia a legislagcao pertinente;

IX - emitir nota de empenho, visando assegurar o controle eficiente da execucao
orcamentaria da despesa em articulacdo com a Secao de Suprimentos e Patrimonio;

X - elaborar o Plano de Contas e executar a escrituracdo dos livros obrigatdrios e
auxiliares;

XI - analisar as folhas de pagamento dos servidores, adequando-as as unidades
or¢amentarias;
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XII - analisar e controlar os custos por obra, servi¢o, projeto ou unidade
or¢amentaria;

XIII - analisar, conferir e emitir despacho em todos os processos de pagamento,
bem como em todos os documentos inerentes a atividade de contabilidade;

XIV - executar outras atividades correlatas.
Art. 33 - Finangas, compreendendo:

I - controlar as retiradas e depdsitos bancarios, conferindo mensalmente, os
extratos de contas correntes;

I - efetuar o recebimento de tarifas de 4gua, esgoto e outras, quando for o caso;

III - efetuar o recebimento e/ou controle dos recursos financeiros provenientes da
arrecadacgdo de tarifas, taxas, e outras a qualquer titulo;

IV - controlar rigorosamente em dia, os saldos das contas em estabelecimentos de
créditos, movimentados pelo SAAE;

V - receber, guardar e conservar os valores e titulos do SAAE, devolvendo-os
quando devidamente autorizados;

VI - emitir ordens de pagamento;

VII - efetuar os pagamentos das despesas previamente processadas e autorizadas
por autoridade competente;

VII - emitir cheques e requisi¢do de talonérios, juntamente com autoridade
competente;

IX - efetuar o fornecimento de suprimento de recursos financeiros a outros 6rgaos
do SAAE, em obediéncia a legislagdo vigente;

X - controlar e arquivar os processos de despesas e demais documentos da Seg¢ao;

X1 - executar outras atividades correlatas.

SECAO I
Da Geréncia Comercial

Art. 34 - A Geréncia Comercial ¢ um 6rgao ligado diretamente a Diretoria Geral
do SAAE, tendo como ambito de a¢do, o planejamento, a coordenacdo, a execucdo, O
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controle; a instalacdo, manutencdo e afericio de medidores e outros aparelhos; e a avaliacao
das atividades referentes ao relacionamento comercial.

Art. 35 - As atividades da Geréncia Comercial serdo executadas através das
seguintes segoes:

I - Secio de Gestao de Contas e Consumo;

IT - Se¢ao de Atendimento ao Publico;
III - Secao de Medicao.

SUBSECAO 1
Da Secao de Gestao de Contas e Consumo
Art. 36 - A Secio de Gestio de Contas e Consumo compete:

I - organizar e implantar a estrutura técnico-administrativa, visando a
implementagdo do cadastro de clientes;

II - executar as atividades de levantamento de dados e informacdes destinadas ao
processamento eletronico;

III - gerenciar as emissdes de contas dos clientes, promovendo alteracdes, quando
necessario;

IV - manter permanentemente atualizado o cadastro de clientes e o cadastro
cartografico do Municipio;

V - distribuir servigos aos fiscais inerentes as atividades do SAAE;

VI - atender aos clientes, direcionando as questdes aos setores competentes;
VII - observar leituras digitadas;

VIII - emitir faturas;

IX - controlar baixas;

X - efetuar o controle de débitos de clientes;

XI - emitir lista de cortes de fornecimentos;

XII - providenciar a cobranca das contas devidas ao SAAE, procedendo a
aplicacdo de multas e outras sang¢des vigente no Regulamento, quando necessario;

XIII - efetuar as atividades de controle e critica da arrecadacao;
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XIV - acompanhar as atividades de corte e religagdo de 4agua no Municipio,
adotando as providéncias necessérias ao aprimoramento desses servicos;

XV - acompanhar através da rede bancéria, o controle da arrecadagdo de contas
devidas ao SAAE, em articulagdo com a Secao de Finangas e Contabilidade;

XVI - efetuar o cancelamento de débitos de clientes, quando forem
comprovadamente indevidos;

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

XVIII - acompanhar, em conjunto com a Se¢do de Orcamento, Projetos e Cadastro
e com a Se¢do de Medigdo, os projetos relativos a hidrometracao de areas com redes de adgua;

XIX articular-se com a Se¢do de Medicdo, visando a manutencdo preventiva e
corretiva dos hidrometros instalados;

XX - envio e recepgao de arquivos para débito em conta;

XXI - encaminhar a Gerencia Comercial solicitagdo dos clientes objetivando a
expansdo de redes na sede e no interior do Municipio;

XXII - executar as instalagdes e providenciar a manutencdo preventivas e
corretivas dos hidrometros junto a Secao de Medigao;

XXIII - executar outras atividades correlatas.
SUBSECAO II
Da Sec¢ao de Atendimento ao Publico
Art. 37 - A Secio de Atendimento ao Publico, compete:

I - atender ao publico em geral, quanto a questdes relativas aos servigos prestados
pelo SAAE, procedendo o respectivo encaminhamento ao setor competente;

II - divulgar atividades internas e externas do SAAE, com autorizagdo da Diretoria
Geral;

III - encaminhar matérias de interesse do SAAE, quando autorizados pela Diretoria
Geral, para publicagdo nos 6rgdos de imprensa;

IV - promover agdes para melhoria continua na comunicagao interna;

V - receber, analisar e encaminhar as solicitagdes do publico em geral;
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VI - desenvolver o sistema de comunicagdo externa, buscando manter
uniformidade e alto grau de qualidade no uso dos meios disponiveis, valorizando assim a
imagem institucional;

VII - promover periodicamente pesquisa de satisfacdo dos clientes quanto a
qualidade dos servigos prestados, mantendo os indicadores de satisfacdo sempre atualizados;

VIII - atender os clientes para os mais diversos fins, buscando manter um
relacionamento adequado e de qualidade;

IX - registrar as ocorréncias, buscando identificar demandas de melhoria nos
servigos prestados;

XI- promover agdes que possibilitem respostas rapidas aos clientes;

XI - criar canais de comunicagdo que possibilitem o acesso facil do cliente a
instituicao;

XII - monitorar todas as acdes que tenham contato direto ou indireto com os
clientes, no sentido de promover melhorias no relacionamento;

XIII - promover eventos e campanhas que visem a melhoria continua da imagem
institucional perante a comunidade;

XIV - promover eventos € campanhas internas que visem a melhoria continua da
qualidade dos servigos;

XV - manter relacionamento com as outras unidades da institui¢cdo no sentido de
buscar informag¢de e apoiar nas solucdes voltadas para a melhoria da qualidade dos servigos;

XVI - promover o atendimento telefonico (0800) do SAAE relativo a informagdes
e reclamagdes de fornecimento de dgua potavel e coleta de esgoto e solicitagdes de servigos
prestados pelo SAAE;

XVII - executar atividades correlatas.

SUBSECAO 111
Da Secio de Medicao

Art. 38 - Compete a Se¢ao de Medigao executar as atividades abaixo relacionadas:

I - executar as atividades de micromedicao com suas rotinas € procedimentos;

II - articular-se com a Se¢do de Redes e Ramais de Agua, com a Secio de Gestdo

de Consumo, para a defini¢do de sistemdtica de trabalho visando a retirada e reposicao de
hidrometros das redes do SAAE, e em outras atividades de sua area de atuagao;
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IIT - programar e executar junto a Se¢do de Manutengdo, o conserto, recuperacao e
avaliacao de hidrometros e de outros aparelhos de medicao do SAAE;

IV - realizar estudos nos hidrometros retirados para a manutengdo preventiva e
corretiva, com o objetivo de determinar o tempo ideal de sua permanéncia na rede;

V - realizar afericdo de recebimento de hidrometros novos, com o objetivo de
fornecer laudo para aceitacdo do material adquirido;

VI - realizar testes de pré-qualificagdo para novos modelos de hidrometros,
objetivando sua aprovagao para as licitacdes do SAAE;

VII - providenciar a execucdo e a avaliagdo das atividades relativas ao controle de
perdas;

VIII - elaborar procedimentos para manutengdo preventiva e corretiva de
hidrémetros;

IX - implantar e manter em condigdes de funcionamento os sistemas de macro
medicao nas unidades de abastecimento de agua e tratamento de esgoto;

X - elaborar relatorios gerenciais para a micro medi¢do;

XI - elaborar procedimentos para execucdo dos servigos de afericao de
hidrometros a pedido dos clientes;

XII - gerenciar os recursos e responsabilizar-se pelo combate e Controle de Perdas;

XII - analisar e diagnosticar os dados obtidos em campo ou via sistema,
encaminhando relatorios conclusivos;

XIV - validar os resultados mensais apurados no controle de perdas do macro
sistema, micro sistema, setores de abastecimento e areas de pesquisa;

XV - elaborar relatérios periddicos sobre a situagdo do sistema de dgua quando as
perdas fisicas e de faturamento e propor solugdes;

XVI - gerenciar e responsabilizar-se pela micro medicao;

XVII - manter as instalagdes do laboratorio de hidrometria de acordo com as
normas do INMETRO ¢ ABNT;

XVIII - levantar o indice de submedicao e de fraudes em liga¢des de dgua (perdas
nao fisicas);
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XIX - orientar tecnicamente clientes sobre: medidores de 4gua e esgoto, instalacao
de ligagao de dgua e vazamento internos;

XX - gerenciar e responsabilizar-se pela pitometria;
XXI - coordenar a setorizagdo e implantar as estruturas redutoras de pressao;

XXII - auditar os indices de perdas dos setores de medicao e corrigir os problemas
detectados;

XXIII - levantar dados e desempenho de estagdes elevatorias;

XXIV - executar outras atividades correlatas.

SECAO 111
Da Geréncia de Producao

Art. 39 - A Geréncia de Produgdo ¢ um 6rgao ligado diretamente a Diretoria Geral
do SAAE, tendo como dmbito de a¢do, o planejamento, a coordenacdo, a execucao, o controle
e a avaliacdo das atividades referentes a instalagdo e manuten¢do de redes de agua e operagao
de elevatdrias; a captacdo, tratamento e distribuicdo de 4gua; a instalagdo, tratamento e
manutencdo de redes de esgoto e operagdo de elevatérias; orcamentos, projetos, obras e
transporte; ao controle da qualidade da 4gua e do sistema de tratamento do esgoto; a
implementacdo de servigos de vigilancias epidemiologica e sanitaria e de saneamento basico;
a qualidade ambiental nas a¢des empreendidas pelo SAAE, e a administra¢do do sistema de
abastecimento de agua e do sistema de tratamento de esgoto do interior do Municipio.

Art. 40 - As atividades da Geréncia de Produgdo serdo executadas através das
seguintes sec¢oes:

I- Secio de Redes e Ramais de Agua;
II- Secdo de Redes e Ramais de Esgoto;
III - Secio de Tratamento de Agua e Esgoto;
IV - Secido de Manutencio;
V - Secao de Projetos e Obras;
VI - Secao de transporte;
VII - Sec¢des Regionais de nivel I:
a. Guarana e Jacupemba;
b. Vila do Riacho e Barra do Riacho;
c. Coqueiral, Santa Cruz, Barra do Sahy, Caieiras Velhas, Mar Azul, Iraja e
Balneareo Saué;

VIII - Se¢des Regionais de nivel I1:
a. Santa Rosa e Biriricas;
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SUBSECAO I ]
Da Secao Redes e Ramais de Agua

Art. 41 - A Segdo de Redes e Ramais de Agua compete:

I - executar as atividades relativas aos servigos de tratamento nas estagdes ¢ de
distribuicao de agua;

I - executar as atividades de operagdo e manutencao de elevatorias;
III - executar as atividades de operacdao e manutencao de redes e ramais de agua;

IV - manter em condi¢des de funcionamento eficiente os reservatorios e a rede de
distribuicao de agua em articulagdo com a Se¢do de Tratamento de Agua,;

V - realizar as manobras necessarias ao abastecimento de agua, obedecendo o
escalonamento aprovado, em articulagdo com a Se¢do de Tratamento de Agua ;

VI - determinar e ajustar as dosagens dos coagulantes, cloro e outros, de acordo
com as necessidades de tratamento;

VII - manter registros permanentes do volume e bombeamento, fornecendo
diariamente a autoridade superior, os respectivos relatorios;

VIII - estudar e submeter a aprovacdo da Gerencia de Produg¢do o horario de
operacao das estacdes de tratamento de agua, tendo em vista as exigéncias da demanda;

IX - executar servigos de pesquisa, retirada e cobranca de servigos de fraude;
X - desenvolvimento de trabalhos de pesquisas de combates a fraudes;

XI - elaborar procedimentos e métodos para coibir as fraudes sejam elas no
hidrometros, no ramal e na rede publica;

XII - elaborar relatdrios gerenciais a fim de apurar a produtividade e os custos do
setor;

XIII - efetuar manutencdo preventiva nas faixas de adutoras, mantendo-as livre de
obstaculos para a seguranca do trabalho e a operacdo de linha, além disso, observa a
conservagao dos blocos de ancoragem e apoios para a estabilidade das adutoras;

XIV - efetuar manutencao corretiva e preventiva de equipamentos hidraulicos;

XV - inspecionar as instalagdes hidraulicas internas comerciais, industriais e
domiciliares, para efeito de novas ligagdes, em articulacdo com a Secao de Tratamento de
Agua e Esgoto;

XVI - operar e manter em condi¢des de funcionamento eficiente as instalagdes de
recalque, reservacgao e distribuicdo de agua;

XVII - sugerir medidas e/ou propor trabalhos de orientacao referentes a melhoria
de saneamento basico;

XVIII - participar com a Se¢do Projetos e Obras dos estudos técnicos para adocao
de diferentes sistemas de trabalho para as demandas de pico nos locais de veraneio;
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XIX - sugerir a realizacdo de campanhas educativas junto a populagdo, quanto ao
consumo de dgua de boa qualidade, bem como quanto ao evitar o desperdicio;

XX - efetuar montagem, manutencdo e remanejamento de adutoras e sub-adutoras;

XXI - controlar a operagdo de rede - operacdo de sub-adutoras e redes de
distribuicdo da cidade, efetuando manobras operacionais, setorizagdo de abastecimento,
controle de pressdo, monitoramento de equipamento e acessorios instalados no sistema;

XXII - levantar o indice de perdas fisicas no sistema de distribuicdo em articulagao
com a Sec¢ao de Medi¢do, bem como, implementar medidas para diminuir estes valores;

XXIII - executar teste hidrostatico de redes novas;
XXIV - coordenar a setorizagdo e implantar as estruturas redutoras de pressao;
XXV - Executar o corte no fornecimento de agua;

XXVI - executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO II
Da Secdo de Redes e Ramais de Esgotos

Art. 42 — A Secio de Redes e Ramais de Esgotos compete:

I - realizar estudos e implementar processos adequados referentes a coleta e
tratamento de esgoto;

IT - executar atividades de instalagdo e manuten¢do de redes de coleta de esgotos,
de controle de vetores e de lancamento de efluentes;

IIT - operar e manter em condi¢cdes de funcionamento eficiente a rede coletora,
tanques e emissarios de esgotos sanitarios;

IV - proceder a limpeza perioddica da rede coletora e dos tanques;

V - efetuar andlise critica do consumo mensal de energia elétrica das unidades
operacionais dos sistemas de esgotos;

VI - executar as atividades relativas a substituicdo ¢ manutencdo corretiva das
redes coletoras de esgotos; a desobstrucao e limpeza de pogos coletores de esgotos brutos das
elevatorias; a recuperacdo de pogos de visita; a operacdo de bombas de suc¢dao dos pogos de
esgotos brutos e outros, em articulagdo com a Se¢do de Tratamento de Esgoto;

VII - acompanhar a elaboracao e aprovacao de projetos, de execugdo de obras que
venham afetar diretamente a operacionalizacdo do sistema, fornecendo subsidios necessarios,

em articulagdo com a Geréncia Técnica;

VIII - executar agdes e implementar servicos de vigilancia sanitiria e
epidemiologica, em articulagdo com 6rgaos afins;
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IX - promover campanhas educativas em saneamento junto & populacdo do
Municipio;

X - executar servigos relacionados a limpeza, manutengdo e dragagem de canais,
valas e valdes, e a drenagem de aterros sanitarios;

XI - operar e manter em condi¢des de funcionamento eficiente as bombas, motores
e demais instalacdes das estagdes e elevatdrias, coletores, caixas de areia ¢ emissarios, em
articulacao com a Secao de Manutengao;

XII - inspecionar as instalacdes sanitarias internas dos prédios a serem ligadas a
rede e fornecer ao 6rgdo competente os elementos necessarios ao preparo de orcamentos

relativos a novas ligagdes, desobstrugdes e outros servigos solicitados pelo requerente;

XIII - executar, de acordo com as ordens de servicos emanadas do oOrgdo
competente, os servicos de novas ligagdes, desobstrugdes e reparos nos ramais domiciliares;

XIV - elaborar relatorios gerenciais afim de apurar a produtividade e os custos do
setor;

XV - executar cortes/interrupcao da coleta de esgoto;
XVI - executar outras atividades correlatas.
SUBSECAO III
Da Sec¢do de Tratamento de Agua e Esgoto

Art. 43 — A Se¢do de Tratamento de Agua e Esgoto, compete executar as
atividades de Tratamento de Agua e Esgoto:

Art. 44 — Tratamento de Agua, compreendendo:

I - realizar estudos relacionados com o aproveitamento de mananciais e outras
fontes de captagdo, quando necessario;

IT - realizar estudos necessarios a delimitacdo das areas destinadas a protecdo de
mananciais ¢ propor as medidas legais e administrativas adequadas para este fim, em

observancia a legisla¢ao vigente;

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

IV - operar e manter em condigdes de funcionamento eficiente as instalagdes do
sistema de abastecimento de agua, referentes a captacao, adugdo, tratamento e outros;

25



V - controlar o estoque dos produtos quimicos, solicitando sua renovacao
conforme programacao;

VI - controlar a qualidade dos produtos quimicos;
VII - realizar estudos e oferecer subsidios a elaboracao de projetos, & ampliacdo ou
remodelagdo dos servicos de abastecimento de dgua e de tratamento de esgotos, em

articulacdo com a Geréncia de Expansao;

VIII - articular-se com a Se¢do de Elevatorias, Redes e Ramais de Agua, quanto as
manobras necessarias ao abastecimento de dgua, em observancia ao escalonamento aprovado;

IX - proceder o controle das vazdes de agua bruta e de agua tratada e os gastos
com a operac¢do da estacdo de tratamento;

X - promover em articulagdo com os outros 0rgaos publicos campanhas educativas
junto a produtores rurais, sobre a utilizacdo adequada de defensivos agricolas, com o objetivo

de evitar contaminagdo dos mananciais;

XI - articular-se com a Sec¢do de Redes ¢ Ramais de Agua, quanto a determinagao
e ajustes das dosagens dos coagulantes, cloro e outros;

XII - articular-se com a Sec¢ao de Redes e Ramais de Esgotos, quanto a operagao e
manutengdo em condi¢des de funcionamento eficiente das bombas, motores e¢ demais

instalagoes de bombeamento;

XIII - realizar com frequéncia recomendada os testes e exames de laboratorio
necessarios a determinagdo da qualidade da agua fornecida;

XIV - executar atividades de controle de qualidade da agua distribuida a
populagdo;

XV - elaborar relatérios gerenciais a fim de apurar a produtividade e os custos do
setor;

XVI - observar e atender as legislagdes pertinentes;
XVII - executar outras atividades correlatas.
Art. 45 - Tratamento de Esgoto, compreendendo:

I - articular-se com a Sec¢do de Redes e Ramais de Esgotos, quanto a inspecao das
instalagdes sanitarias internas dos prédios a serem ligadas a rede;

II - programar periodicidade, tipo e quantidade de amostra a serem efetuadas, bem

como analisar resultados das pesquisas de laboratorio objetivando o monitoramento do
sistema, em articulacdo com a Se¢do de Tratamento de Agua;
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I - implementar sistema de controle de efluentes das redes de esgotos, de
residuos liquidos e so6lidos industriais, de residuos domiciliares e hospitalares, em articulagao
com a Secdo de Tratamento de Agua;

IV - manter um servigo de vigilancia e protecdo dos mananciais, ouvida a
determinacdo da Geréncia de Producao e em articulacdo com a Geréncia Administrativa;

V - promover as atividades de monitoramento e protecdo dos mananciais, visando
o aumento na quantidade e qualidade da 4gua potavel a ser captada e distribuida;

VI - articular com o6rgados competentes de outras esferas de governo, visando a
recuperagao, preservacao e utilizacao de recursos hidricos, nas areas de atuacao do SAAE;

VII - coletar de acordo com a programagao pré-estabelecida, amostras de dgua em
mananciais nas varias etapas do tratamento e da 4dgua tratada, encaminhando para andlise e

controle da qualidade da agua distribuida a populacao;

VIII - promover campanhas educativas junto a populagdo, quanto ao consumo de
agua de boa qualidade, bem como evitar o seu desperdicio;

IX - promover, em articulagdo com os outros orgdos publicos, campanhas
educativas junto a populagdo, sobre o controle da vigilancia sanitaria e epidemioldgica;

X - promover em articulagdo com os outros 6rgaos publicos campanhas educativas
junto a produtores rurais, sobre a utilizacdo adequada de defensivos agricolas, com objetivo
de evitar contaminac¢ao dos mananciais;

XI - observar e atender as legislagdes pertinentes;

XII - elaborar relatorios gerenciais, afim de apurar a produtividade e os custos do
setor;

XIII - executar outras atividades correlatas.
SUBSECAO IV
Da Seciao de Manutenc¢ao
Art. 46 - A Segdo de Manutengio compete:
I - realizar manutengdo preditiva, preventiva e corretiva nas instalagdes de

captagdo, adugio, tratamento e recalque, em articulagio com a Se¢dio de Tratamento de Agua
e com a Se¢do de Apoio Distrital;
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II - manter inspe¢do permanente nos motores, bombas, filtros, dosadores,
medidores e demais instalagdes, em articulacdo com as demais secOes da Geréncia de
Producao;

IIT - prestar apoio a manuten¢do preventiva e corretiva em hidrometros e outros
aparelhos de medicao, em articulacdo com a Sec¢ao de Medigao e com a Secao de Apoio
Distrital;

IV - prestar apoio técnico as Secdes vinculadas a Geréncia de Produgdo e Geréncia
de Expansao quanto a aquisi¢cdo de equipamentos para o SAAE;

V - providenciar a execucdao e o controle das atividades relativas a orientacao
técnica visando o funcionamento adequado de méaquinas, motores e demais equipamentos em
uso no SAAE;

VI - elaborar e controlar o plano de manutengdo preventivo e corretivo dos
equipamentos eletro-mecanicos e de instrumentagdo, pertencentes aos sistemas de SAAE,
com as suas rotinas e procedimentos;

VII - promover, junto a Geréncia de Producdo a contratacao de servigos elétricos,
automagdo de processos, mecanicos, hidraulica, de solda e caldeiraria a serem executados por
terceiros;

VIII - elaborar relatorios sobre as condi¢des dos equipamentos e instalacdes
mecanicas, elétricas e de radiocomunicacdo, apontando necessidades de conserto e
substituicdo de pecas, estabelecendo prioridades, apropriando custos e outros elementos que
servirdo de subsidios para o planejamento e as a¢des do SAAE;

IX - acompanhar a execugdo de servigos contratados na area de manutenc¢do
mecanica, elétrica, automacao de processos e radiocomunicacao;

X - manter equipamentos € maquinas em condi¢des de pleno funcionamento para
garantir a produgao e a qualidade da agua;

XI - receber e testar equipamentos;

XII - instalar e promover o funcionamento de todos os equipamentos eletro-
eletronicos, de instrumenta¢ao e de comunicacao instalados dentro do SAAE;

XIII - efetuar manutencdo de bombas, moto redutores, valvulas gavetas, valvulas
de retenc¢do, valvulas anti golpe, comportas, decantadores, pontes rolantes, etc.;

XIV - ampliar e manter o sistema de distribuicdo de energia elétrica no SAAE,

inclusive reformas, substituigdo ¢ manutengdo de equipamentos como motores de médio e
grande porte, captagdo, ETA's, casas de bombas que compde o sistema e etc.;
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XV - executar e controlar servigos pertinentes as areas de elétrica de baixa média e
alta tensdo, eletronica de controle e poténcia, telefonia e comunicagdo de dados,
instrumentac¢do e controle de processos;

XVI - efetuar andlise critica das faturas de energia das unidades operacionais, bem
como, propor o melhor enquadramento tarifario na elabora¢do dos contratos de fornecimento

de energia elétrica;

XVII - propor medidas necessarias quanto as atividades de fiscalizagdo do SAAE,
bem como quanto ao desenvolvimento de campanhas contra o desperdicio de agua;

XVIII - elaborar relatorios gerenciais, a fim de apurar a produtividade e os custos
do setor;

XIX - executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO V
Da Secdo de Projetos e Obras

Art. 47 — A Secdo de Projetos e Obras tem como ambito de acdo, o planejamento,
a coordenagdo, a execug¢do, o controle ¢ a avaliacdo das atividades referentes a orgamentos,
projetos, obras e cadastro.

Art. 48 — Or¢amentos, Projetos e Cadastro, compreendendo:

I - promover a integragdo dos Orgdos do SAAE, tendo em vista a observancia das
diretrizes do SAAE e a elaboragdo de trabalhos conjuntos, orientando e fornecendo
informagdes técnicas para agdes de planejamento integrado;

II - elaborar estudos e projetos relativos a ampliagdo ou remodelagdo do sistema de
abastecimento de dgua, esgotamento sanitario € complementares;

IIT - 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;

IV - articular-se com entidades publicas e privadas da area de elaboracao de
projetos de saneamento;

V - acompanhar e fiscalizar a elabora¢do dos projetos realizados por empresas
contratadas verificando o cumprimento das obrigagdes contratuais, normas e critérios técnicos

adotados;

VI - padronizar os diversos projetos tendo em vista a redu¢do de custos e a sua
adequabilidade as caracteristicas e a realidade de cada tipo de comunidade;
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VII - 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;

VIII - fixar normas e rotinas de trabalhos para contratacdao de projetos;

IX - elaborar, juntamente com outras unidades responsaveis, um Plano de Obras
que possibilite uma programagdo de todas as obras e servigos a serem executados ou

contratados pelo SAAE;

X - executar as obras relativas aos reparos e pequenas extensdes de rede, junto aos
servicos de distribuicao de dgua e de operacao de esgotos;

XI - programar juntamente com outras unidades responsaveis, a realiza¢do das
obras fornecendo os elementos que possibilitem a execucdo e o controle das mesmas;

XII - acompanhar e fiscalizar as obras e servigos executados de forma direta ou
indireta;

XIII - executar as medigdes e célculos dos servicos executados nas obras para
efeito de pagamento;

XIV - gerenciar e responsabilizar-se pelo Cadastro Técnico e Geoprocessamento;

XV - manter e atualizar o mapa urbano e das redes do municipio de Aracruz, com
insercao de dados técnicos do sistema de agua e esgoto, em meio digital;

XVI - cadastrar obras de saneamento executadas pelo SAAE e terceiros;

XVII - melhorar constantemente 0s processos que geram impactos ambientais
significativos;

XVIII - estabelecer, revisar e acompanhar os objetivos € metas ambientais;

XIX - promover a comunicagdo com as partes interessadas e disseminar agdes para
educacao ambiental;

XX - atender a legislagdo ambiental aplicavel em suas unidades de abastecimento
de 4gua e esgotamento sanitario;

XXI - prevenir e reduzir os riscos € danos ambientais;
XXII - coordenar programas, projetos e acdes em ambito organizacional e

especifico, visando disponibilizar as unidades do SAAE, mecanismos e instrumentos para o
cumprimento da sua politica ambiental;
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XXIII - elaborar relatorios gerenciais, a fim de apurar a produtividade e os custos
do setor;

XXIV - executar outras atividades correlatas.
Art. 49 — Obras, compreendendo:

I - elaborar estudos preliminares, anteprojetos e projetos basicos de sistemas de
abastecimento de dgua e de esgotamento sanitario e de melhorias sanitarias domiciliares;

II - executar servigos de topografia;

III - elaborar especificagdes 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 agua e
de esgotamento sanitario;

VII - assessorar na contratagdo e elaboragdo de projetos;

VIII - manter atualizados os cadastros das unidades dos sistemas de abastecimento
de 4gua e de esgotamento sanitario;

IX - manter organizado o acervo de livros, publicacdes técnicas, mapas e projetos;
X - fiscalizar e controlar as obras contratadas sobre o regime de empreitada;

XI - comunicar a Geréncia eventuais irregularidades verificadas na execucao de
obras contratadas com terceiros, sob pena de responsabilidade solidaria;

XII - proceder a medicdo de todos os trabalhos executados por empreitada,
instruindo os respectivos processos de pagamento;

XIII - executar obras de implantacdo, modificagdo e ampliacdo dos sistemas de
abastecimento de agua, de esgotamento sanitario e obras civis;

XIV - fiscalizar a execuc¢do de obras de sistemas de abastecimento de agua e
esgotamento sanitario, em loteamentos e conjuntos residenciais;

XV - promover e fiscalizar a seguranca dos funcionarios, dos pedestres e dos
veiculos na execucao de obras diretas ou contratadas;

XVI - elaborar relatdrios gerenciais, a fim de apurar a produtividade e os custos do
setor;
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XVII - executar outras atividades correlatas.
SUBSECAO VI
Da Sec¢ao de Transporte
Art. 50 - A Segdo de Transporte compete:

I - efetuar cadastro dos veiculos do SAAE, mantendo-o atualizado ¢ em condig¢des
de permitir o controle da frota de veiculos;

II - providenciar o licenciamento e regularizacao dos veiculos do SAAE;
III - solicitar a baixa ou transferéncia de propriedade de veiculos;
IV - providenciar a autorizacdo para abastecimento dos veiculos do SAAE;

V - controlar os gastos com combustiveis e Oleos lubrificantes, assim como de
outras despesas com manuten¢do e conservacao de veiculos do SAAE;

VI - efetuar o levantamento mensal do quadro demonstrativo, por veiculo; por
maquina - quando for o caso, e por Orgdos, dos gastos com combustiveis, lubrificantes e

pecas utilizadas, para apreciacdo da Divisdo Administrativa e da Diretoria Geral,

VII - comunicar a Divisdo Administrativa qualquer dano causado ao veiculo ou
maquina;

VIII - realizar a inspecao periodica dos veiculos, maquinas - quando for o caso,
verificando seu estado de conservagdo e providenciando os reparos que se fizerem
necessarios;

IX - elaborar as escalas de manutencao dos veiculos;

X - manter cadastro atualizado de oficinas credenciadas;

XI - propor o recolhimento a sucata de veiculos ou pecas consideradas
inaproveitaveis, em articulacdo com a Divisdo Administrativa;

XII - instruir processos de apuragdo e pagamento de multas junto ao
DETRAN/ES, quando for o caso;

XIII - instruir os pedidos de didrias dos diversas unidades administrativas do
SAAE;

XIV - elaborar relatdrios gerenciais, a fim de apurar a produtividade e os custos do
setor;
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XV - executar outras atividades correlatas.
SUBSECAO VII
Da Secao Regional
Art. 51- A Secio Regional, compete:

I - articular-se com todos os o6rgdos do SAAE com vistas ao desenvolvimento das
atividades de ordem administrativa e técnica;

II - executar servigos de captagdo, adugdo, tratamento e distribui¢do de agua;
III - executar atividades de controle de qualidade da dgua distribuida a populagao;

IV - executar servicos de operagdo e manutencao de elevatdrias, redes e ramais de
agua, em articulacdo com as demais Segoes;

V - executar servigos de operacao e manutencdo de redes e ramais de esgoto;

VI - promover vistorias e orientagdo quanto aos servicos de instalagdo hidraulica
em estabelecimentos comerciais, industriais € em domicilios;

VII - executar atividades de aferigdo de hidrometros e outros aparelhos de
medicdo, em articulagdo com a Secao de Medicao;

VII - promover as atividades de monitoramento e protecdo de mananciais,
visando o aumento na quantidade e da qualidade da agua potavel a ser captada e distribuida;

IX - coletar de acordo com a programacdo pré-estabelecida, amostras em
mananciais, nas varias etapas do tratamento e da dgua tratada, encaminhando para andlise e
controle da qualidade de 4gua distribuida a comunidade, em articulagdo com a Se¢do de
Tratamento de Agua e Esgoto;

X - executar atividades de instalacdo ¢ manutencdo de redes de tratamento de
esgoto, de controle de vetores e de lancamento de efluentes, em articulagdo com a Secao de
Elevatorias, Redes e Ramais de Esgotos e com a Secao de Tratamento de Agua e Esgoto;

XI - executar as atividades relativas a substituigdo e manutengdo corretiva das
redes coletoras de esgoto, a desobstrucao e limpeza de pocos coletores de esgoto bruto das
elevatorias, a recuperacdo de pogos de visita, a operagdo de bombas de suc¢do dos pocos de
esgoto bruto e outros;

XII - promover acdes e implementar servicos de vigilancia sanitdria e
epidemiologica, em articulagdo com Orgdos afins;
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XIII - promover campanhas educativas relativas a saneamento junto a populagao,
em articulacao com as Geréncias Técnica ¢ Administrativa;

XIV - executar servicos relacionados a limpeza, manutencdo e dragagem de
canais, valas e val0es;

XV - acompanhar e fiscalizar as obras e servigos executados na localidade, de
forma direta ou indireta, em articulacdo com a Sec¢do de Projetos e Obras;

XVI - executar e controlar as atividades de apoio a Geréncia Administrativa;

XVII - distribuir, orientar e acompanhar os servigos dos Chefes de Secdo
Regional;

XVIII - prestar atendimento a populacdo em questdes relativas aos servigos
prestados pelo SAAE;

XIX - executar servigos de pesquisa, retirada e cobranga de servigos de fraude;
XX - desenvolvimento de trabalhos de pesquisas de combates a fraudes;

XXI - elaborar procedimentos e métodos para coibir as fraudes sejam elas nos
hidrometros, no ramal e na rede publica;

XXII - executar o corte no fornecimento de agua;

XXIII - executar cortes/interrupgao da coleta de esgoto;

XXIV - zelar pelo uso e conservacao dos equipamentos em geral;
XXV - executar outras atividades correlatas.

§ 1°. As atividades desenvolvidas pelas secdes regionais de nivel I e II sdo iguais,
diferenciando-se o valor da gratificacdo em razao do niimero de ligacdes de agua.

§ 2°. A Secdo Regional de nivel I sdo aquelas que possuem mais de 400
(quatrocentas) ligagdes de agua, enquanto a de nivel II possui at¢ 400 quatrocentas ligagdes
agua.

TITULO IV
Da Implantacio da Estrutura Administrativa
Art. 52 - A Estrutura Administrativa estabelecida na presente Lei entrard em

funcionamento gradativamente, & medida que os Orgdos que a compdem forem sendo
implantados, segundo as conveniéncias da Diretoria e as disponibilidades de recursos.
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Paragrafo unico - A implanta¢do dos 6rgdos da presente Lei far-se-4 através da
efetivacao das seguintes medidas:

I - provimento das respectivas chefias;

IT - dotagdo dos Orgdos dos recursos humanos e materiais indispensaveis ao seu
funcionamento;

III - instrug¢do das chefias com relagdo as competéncias que lhe sdo deferidas por
esta Lei;

Art. 53 - O Diretor Geral do SAAE podera delegar competéncia as diversas
chefias para proferir despachos decisorios, podendo, no entanto, avocar a si, segundo seu
critério, a competéncia delegada.

Paragrafo unico - Sao indelegaveis as seguintes competéncias:

I - admissao e contratagdo de servidores a qualquer titulo e qualquer que seja a
categoria, bem como sua exonera¢do, demissao, dispensa, rescisdo e revisao de contrato;

II - aprovagao de regimentos;
IIT - aprovagdo de regulamentos;

IV - aprovagdo e homologagdo de procedimentos licitatorios, em suas diversas
modalidades;

V - alienacdo dos bens imoveis pertencentes ao patrimonio do SAAE;
VI - celebragao de Contratos, Convénios, Acordos ou Outros;

VII - determinag¢do de abertura de sindicancia e a instauragdo de processo
administrativo de qualquer natureza;

VIII - permissdo ou autorizacdo do uso de bens do SAAE;
IX - provimento e vacancia dos cargos publicos;

X - quaisquer outras competéncias ndo previstas neste artigo que, em virtude de lei
ou normas correspondentes, ndo possam ser delegadas.
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TITULO V
Dos Cargos e Funcoes Gratificadas

Art. 54 - Ficam criados o cargo de provimento em comissdo e as fungdes
gratificadas do SAAE de Aracruz, estabelecidos os seus respectivos quantitativos, valores,
referéncias e distribuicdo, conforme o disposto nos Anexos I e II desta Lei.

Art. 55 - As fungdes gratificadas criadas nesta Lei serdo providas por ato do
Diretor Geral do SAAE, para atender aos encargos de coordenagdo, geréncia e chefia.

§ 1° O preenchimento das funcdes gratificadas dependerd da existéncia de dotacao
orcamentdria para as despesas dele decorrentes.

§ 2° As fungdes gratificadas ndo constituem situagdo permanente e sim transitoria.

§ 3° Somente servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo do SAAE de
Aracruz poderdo ser designados para o exercicio de cargo de fungao gratificada.

§ 4° O servidor do SAAE ocupante de uma fung¢ao gratificada ao deixar de exerce-
la, voltara a receber somente a remuneracdo correspondente ao seu cargo de provimento
efetivo, sem direito a incorporacao de qualquer vantagem financeira acessoria.

Art. 56 - Os vencimentos percebidos pelos ocupantes do cargo de provimento em
comissdo e de funcdo gratificada, serdo fixados, conforme o constante nos anexos I e II desta
Lei, em obediéncia ao disposto no artigo 169 da Constituicdo Federal e legislacao
complementar.

Art. 57 - A nomeagdo para o cargo de provimento em comissdo e as designagdes
para as fungdes gratificadas obedecerdo aos seguintes critérios:

I - o cargo de provimento em comissao, constante do anexo I desta Lei, ¢ de livre
nomeacao do Diretor Geral do SAAE;

I - as fungdes gratificadas, constantes do anexo II desta Lei, sdo nomeadas por ato
do Diretor do SAAE.

Art. 58 - Os reajustes dos valores referentes aos cargos de provimento em
comissdo e das fungdes gratificadas do SAAE, constantes dos Anexos I e II desta Lei, serdo
reajustados nos mesmos indices € no mesmo periodo em que ocorrer o reajuste dos cargos de
provimento efetivo.

Art. 59 - O servidor do SAAE, ocupante de cargo de provimento efetivo, que for
nomeado para exercer cargo de provimento em comissdo podera optar pela percepcao do
maior vencimento e o percentual do menor, nos termos do Estatuto dos Servidores Publicos
do Municipio de Aracruz.
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TITULO VI
Das Disposi¢oes Gerais

Art. 60 — A gratificacdo pela participacdo na Comissdo Permanente de Licitacdo
nao podera ultrapassar a 50% (cinqiienta por cento) do vencimento.

TITULO VII
Das Disposicoes Finais e Transitorias

Art. 61 - Fica o Prefeito Municipal autorizado a proceder no Orgamento do
Municipio, os ajustamentos que se fizerem necessarios em decorréncia da implantacdo desta
Lei.

Art. 62 - Fica o Prefeito Municipal autorizado a abrir crédito suplementar para
atender as despesas decorrentes da implantacdo da presente Lei, em observancia a legislagao

vigente.

Art. 63 - Os Orgios do SAAE devem funcionar perfeitamente articulados em
regime de mutua colaboragao.

Art. 64 - O SAAE de Aracruz dard atengdo especial ao treinamento dos seus
servidores, fazendo-o, na medida das disponibilidades financeiras da Autarquia e das

conveniéncias dos servigos.

Art. 65 — Os Servidores que exercem fungdo gratificada nas seg¢des que foram
extintas ou modificadas deverao ser exonerados da funcao.

Art. 66 - A jornada de trabalho do SAAE de Aracruz sera fixada pelo Diretor
Geral, em observancia ao disposto na legislacdo especifica do Poder Executivo Municipal.

Art. 67 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Prefeitura Municipal de Aracruz, 15 de Outubro de 2009.

ADEMAR COUTINHO DEVENS
Prefeito Municipal
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ANEXO 1

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
Art. 54 da Lei N°. 3.239/2009.

CARGO QUANT. PADRAO | VENC.R$
Diretor Geral 01 CC-SA-1 4.680,00
Assessor Juridico 01 CC-SA-1I 2.450,00
Assessor Técnico - I 02 CC-SA-1II 2.450,00
Assessor Técnico — 11 04 CC-SA-1V 1.100,00




ANEXO II

FUNCOES GRATIFICADAS
Art. 54 da Lei N°. N°. 3.239/2009.

FUNCAO QUANT. PADRAO | GRATIFICACAO
R$

Coordenador 01 FG-SA 1 2.500,00

Gerente 03 FG-SA-II 1.500,00

Chefe de Secao 14 FG-SA-III 1.000,00

Chefe de Secao Regional — 3 FG-SA-1V 1.000,00
Nivel 1

Chefe de Secao Regional — 1 FG-SA-V 500,00
Nivel 11
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SAAE

ANEXO III

ORGANOGRAMA

Art. 14 da Lei n° N°. 3.239/2009.

Estrutura Organizacional

Diretoria Geral

Coordenadoria
Assessoria Assessor
Juridica Técnico 1
Assessor
Técnico 11
Geréncia Geréncia Geréncia de
Administrativa Comercial Producio
1] ] ]
H Secdo de | Secdo de Gestao . Secdo de
Apoio de Contas e . Tratamento de
Administrativo Consumo Agua e Esgoto
— Sec¢ao de Recursos — Segao de Secao de
Atendimento ao .
Humanos . «| Projetos e Obras
Publico
Secdo de . . Secdo de Redes
— s — Secdo de .
Suprimentos e - e Ramais de
o Medigao . .
Patrimonio Agua
H Secdo de . Secdo de Redes
Tecnologia da Joe Ramais de
Informacao Esgoto
|| Secdo de Finangas . Secdo de
e Contabilidade . Transporte
Secao de
Manutencao

Secdo Regional
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