PREFEITURA MUNICIPAL DE MARILANDIA

GABINETE DO PREFEITO - TELEFONE: 724-1201
RUA ANGELA SAVERGNINI S/N® - CEP 29.725-000 - MARILANDIA - ES
FAX 724-1343 - TELEFONE: 724-1203

ESTRUTURA

ADMINISTRATIVA

DO SAAE

MARILANDIA-ES




Afeanik PREFEITURA MUNICIPAL DE MARILANDIA

Y, GABINETE DO PREFEITO - TELEFONE: 724-1201
R RUA ANGELA SAVERGNINI S/N® - CEP 29.725-000 - MARILANDIA - ES
FAX 724-1343 - TELEFONE: 724-1203

X ()
_:..r.

e :
'{ et . . ’
n! \\4

SUMARIO

TITULO I - Das Disposi¢cées Preliminares

CAPITULO I - Da Caracterizagiio e das Finalidades

CAPITULO NI - Dos Principios Fundamentais de Administracéio
CAPITULO IHI - Do Planejamento

CAPITULO IV - Da Coordenaciio

CAPITULO V - Do Controle

TITULO H - Da Estrutura Administrativa

CAPITULO 1 - f)rgiios de Direciio - Diretoria -

CAPITULO 11 - f)rgﬁos de Assessoramento-Unidade de Apoio a Diretoria
CAPITULO HI - Orgéos Auxiliares - Divisio Administrativa
CAPITULO IV - Orgiios Auxiliares - Divisio Técnica

TITULO HI - Atendimento ao Interior -

TITULO IV - Da Implantacdo da Estrutura Administrativa
TITULO V - Do Regimento Interno

TITULO VI - Dos Cargos ¢ Funcdes de Chefia

TITULO VII - Das Dispesicdes Finais e Transitérias.



PREFEITURA MUNICIPAL DE MARILANDIA

GABINETE DO PREFEITO - TELEFONE: 724-1201
RUA ANGELA SAVERGNIN! S/N& - CEP 29.725-000 - MARILANDIA - ES
FAX 724-1343 - TELEFONE: 724-1203

ANEXOS

ANEXO I - A que se refere o Pardgrafo Unico do Artigo 7°

Organograma da Estrutura Administrativa do SAAE de
Marilindia-ES.

ANEXO I - A que se refere o Artigo 20° - Cargos e Provimento em
Comissiio

ANEXO III - A que se refere o Artigo 20° - Funcdes de Confianga.



PREFEITURA MUNICIPAL DE MARILANDIA

GABINETE DO PREFEITO - TELEFONE: 724-1201
RUA ANGELA SAVERGNINI S/N% - CEP 29.725-000 - MARILANDIA - ES
FAX 724-1343 - TELEFONE: 724-1203

LEL N° 345 DE 18 DE DEZEMBRO DE 1998

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DO SERVICO AUTONOMO
DE AGUA E ESGOTO (SAAE) DO MUNICIPIO
DE MARILANDIA E DA OUTRAS

[ ]

PROVIDENCIAS,

Faco saber que a Camara Municipal de Marilandia,
Estado do Espirito Santo, Aprovou ¢ Eu Sanciono a seguinte LEI :

TITULO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
CAPITULO 1

DA CARACTERIZACAO E DAS FINALIDADES

Art. 1° - Esta Lei estabelece os principios gerais de Administracio, definindo a
Estrutura Organizacional do Servico Autonomo de Agua ¢ Esgoto - SAAE, do
Municipio de Marilandia.

Art. 2° - O Servico Auténomo de Agua e Esgoto (SAAE) de Marilindia, Estado
do Espiritc Santo, Entidade Autirquica, dotada de personahidade juridica
préopria de Direito Piblico, com autonomia técnica e financeira nos termos da

Lei Municipal n° 05/83 de 12-04-1983,
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Art. 3° - O Servigo Auténomo de Agua e Esgoto (SAAE), com sede e fore na
cidade de Marilandia-ES, no que se refere a0os seus bens, rendas e servicos, goza
de todas as prerrogativas, isencdes e favores fiscais e demais vantagens aplicadas
a0s servicos municipais e que lhes sejam garantidos por Lei.

Art. 4° - O Servico Autonomo de Agua e Esgoto (SAAE) tem por finalidade
exclusiva, a realizaciio de estudos, projetos, construciio, operacio e exploracio
dos servicos de abastecimento de agua e tratamento de esgotos sanitarios do
Municipio de Marilandia, bem como de qualquer outra atividade afim, de
acordo com o estabelecido na Lei Municipal n° 05/83 de 12-04-83.

CAPITULO IT

DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS DE ADMINISTRACAO
Art, 5° - Para cumprimento de suas atribuicdes legais o SAAE dispora de
unidades organizacionais proprias, integradas segundo setores de atividades
relativas as metas e objetivas, que devem conjuntamente buscar atingir, com
acatamento aos seguintes principios fundamentais:
I - Planejamento
I - Coordenacao
III - Controle
CAPITULO IIT
DO PLANEJAMENTO
Art. 6° - O Planejamento das atividades do SAAKE de Marilandia sera feito em
observiancia as acoes de planejamento da Prefeitura Municipal,
compreendendo:
I - Plano Plurianual;
I - Diretrizes Orcamentarias;

I1I - Orcamento Anual;

IV - Plano Diretor Urbano. Ty
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§ 1°- A aprovaciio dos planos supra referido ¢ de competéncia exclusiva do
Prefeito Municipal.

Art. 7° - Em cada exercicio financeiro sera elaborado o orcamento anual a ser
realizado no ano seguinte ¢ que servira de roteiro a execucio coordenada do
plano anual e plurianual.

CAPITULO IV

DA COORDENACAO

Art. 8° - A coordenacio das atividades do SAAE de Marilandia sera exercida em
todos os niveis da organizacio, mediante a atuaciio da Direcio e das Chefias, e a
realizacao sistematica de reunides de trabalho.

Parigrafo Unico - A coordenacfio das atividades do SAAE seri assegurada
através de reunides com ¢ Chefe de Unidade de Apoio a Unidade de Apoio a

Diretoria, os Chefes de Divisdo e com os Encarregados de Servicos, sob a
presidéncia do Diretor.

CAPITULO V

DO CONTROLE

Art. 9° - O controle das atividades de administracao dos recursos ¢

do patrimdnio sera exercicio pelo Diretor, nos termos do Art. 3° da Lei
Municipal n° 05/83.

Pardgrafo Unice - Somente os cargos de provimento em Comissio e as
Chefias de Administracio e Técnica fardio jus a remuneracio nos termos dos
anexos I e I1I desta Lei.

W

\



PREFEITURA MUNICIPAL DE MARILANDIA

GABINETE DO PREFEITO - TELEFONE: 724-1201
RUA ANGELA SAVERGNINI S/IN* - CEP 29.725-000 - MARILANDIA - ES
FAX 724-1343 - TELEFONE: 724-1203

TITULO 11
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
Art. 10° - A Estrutura Administrativa do SAAE de Marilandia, em

consonancia com suas finalidades e caracteristicas, ¢ constituida dos seguintes
Orgios:

I - ORGAOS DE DIRECAQ
- Diretoria -

II - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO
- Unidade de Apoio a Diretoria -

I - ORGAOS AUXILIARES

- Divisiio Admmistrativa -
- Divisao Técnica -

Paragrafo Unico - A representagiio grifica da Estrutura
Administrativa do SAAE de Marilindia é a constante do Anexo I desta Lei.

CAPITULO I
ORGAOS DE DIRECAO
DIRETORIA
Art. 11° - A Diretoria do SAAE de Marilindia compete, no seu
imbito de acio, o planejamento, a coordenaciio, a execucio, 0 acompanhamento

e a avaliacfio das atividades relativas &8 Administracio Geral da Autarquia.

Parigrafo Unico - Compete ainda a Diretoria, gerir os negécios e as
atividades administrativas e técnicas da Autarquia e especialmente:

a) - Representar a Autarquia juridicamente ou constituir

procurador;
A
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b) - Submeter a aprovacio do prefeito Municipal nos prazos
proprios, ¢ orcamento sintético atual e, quando necessarios, os pedidos de
créditos adicionais;

¢) - Autorizar despesas de acordo com as dotacides orcamentarias ¢
ordenar pagamentos em consonancia com a programacio de caixa;

d) - Movimentar conta bancaria “ Movimento’;

e) - Celebrar acordos, contratos e convénios ¢ outros atos
administrativos observando as normas e instrugdes vigentes;

f) - Autorizar as licitacles para a compra de materiais e
equipamentos, contratacio de obras e servicos observando as normas vigentes;

g) - Admitir, movimentar, promover ¢ dispensar os servidores do
quadro permanente, desde que observados as normas vigentes;

h) - Praticar os demais atos relativos a administragio de pessoal
respeitada a legislacio pertinente;

i} - Determinar abertura de Inquérito Administrativo para
apuracio de faltas e irregularidades;

}) - Promover a integracio da Autarquia aos demais orgios de
interesse publicos que atuem no Municipio.
CAPITULO IT
ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

UNIDADE DE APOIO A DIRETORIA

Art, 12° - A Unidade de Apoio a Diretoria ¢ um orgiao ligado
diretamente "a Diretoria, tendo como ambito de acio, 2 assisténcia imediata ao
Diretor do SAAE, auxiliando-o no trato dos assuntos de planejamento, assuntos
de gestio administrativa e técnica, compreendendo:

a) - Dirigir a execucdo da politica administrativa e financeira da
Autarquia, coordenar e promover a execuciio das respectivas atividades;

b) - Dirigir a execuc¢ito da politica de administracio de material e

patriminio;

\
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¢) - Dirigir a execucdo dos servicos administrativos de pessoal e
apoio administrativo;

d) - Constituir Comissio de Inquérito e processo administrativo e
supervisionar seu andamento;

e) - Autorizar a expedicio de certidio e vista de processos;
f) - Submeter ao Diretor proposta para fixacio dos valores de
ajuda de custo, didrias e servicos extraordinarios, bem como para antecipac¢ao

ou prorrogacio do expediente normal de trabalho;

g) - Assessorar o Diretor na formulaciio da politica economica-
financeira da Autarquia;

h) - Auxiliar na elaboraciio das propostas or¢camentarias anual e
plurianuais;

i) - Dirigir os servicos de contabilidade e de execucio
orcamentaria;

}) - Expedir boletins, balancetes e outros documentos de apuracao
contabil, bem como os balancos gerais e seus anexos;

) - Promover a fiscalizacio da correta aplicacio de recursos
financeiros;

m) - Determinar a realizacio de pericias contabeis que tenham por
objetivo salvaguardar os interesses da Autarquia;

n) - Promover a Prestacio de Contas da Autarquia;

0) - Tomar conhecimento, diariamente do movimento economico-
financeiro;

p) - Movimentar a Conta bancaria “ Movimento” conjuntamente
com o responsavel pelo setor de contabilidade;

q) - Executar atividades correlatas.
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CAPITULO III
ORGAOS AUXILIARES

DIVISAO ADMINISTRATIVA

Art. 13° - Compete a Divisdo Administrativa executar no ambito de
sua acdo, o planejamento, a coordenacio, a execucio, o controle e a avaliacio
das atividades referentes a servigos gerais, recursos humanos, material e
transporte, cadastro, emissio e controle de contas, contabilidade e informatica
abaixo relacionadas:

I - SERVICOS GERAIS, compreendendo;

a) - Manter o arquivo geral;
b) - Efetuar servicos de datilografia e digitacio;
c) - Atender ao piblico, encaminhando-o as areas de competéncia;

d) - Operar os servicos telefonicos, inclusive prestar informacdes
solicitadas e encaminhar as reclamacdes aos setores competentes;

e) - Controlar os servicos de conservacio, manutenciao e de
jardinagem do edificio da administracio; e

f) - Executar atividades correlatas.

I - RECURSOS HUMANOS. compreendendo;

a)} - Manter registros e assentamentos funcionais dos servidores;
b) - Elaborar a folha de pagamento do pessoal;

c) - Aplicar e fazer cumprir a legislacio de pessoal;

d) - Providenciar a formalizacio dos atos necessarios a admissao,
dispensa, promocio e punicio do servidor;

e) - Elaborar a escala anual de férias, ouvidas as respectivas chefias
e promover seu cumprimento;
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f) - Opinar e prestar informacdes sobre direitos e deveres do
servidor;

g) - Promover a execuciio de atividades de;

h) - Recrutamento, selecio, treinamento e desenvolvimento de
pessoal e avaliacio de desempenho;

1 - Assisténcia Social;
I1 - Seguranca do trabalho;
i) - Controlar a lotaciio nominal e numérica dos servidores;
i) - Receber, protocolar, distribuir e expedir a correspondéncia;

1) - Receber, autuar, encaminhar e expedir a tramitac¢io de peticio,
processo ou documento;

m) - Informar sobre o andamento de processo;

n) - Fornecer declaragdes funcionais e financeiras dos servidores,
quando solicitas por escrito;

0) - Executar servicos datilograficos e de digitacéo;

p) - Executar outras atividades correlatas.

I - MATERIAL, TRANSPORTE ¢ PATRIMONIO,
compreendendo;

a) - Promover a execuciio dos servicos de aquisi¢iio, recebimento, registro,
almoxarifado, distribuicio e alienacio de bens;

b) - Fazer inspecfio no almoxarifado, verificando a exatidao de estoques e
respectivos controles;

c) - Supervisionar os servigcos de registro e controle dos bens mobilidrios e
imobiliarios;

d) - Promover e orientar a realizacio de inventirio anual dos bens
patrimoniais, seu tombamento e classificagio;
/N
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e) - Orientar os orgiios e servidores quanto a requisiciio, uso e conservacio
de material ¢ equipamento;

f) - Realizar licitacdes para alienaciio, obra ou servico e supervisionar a
licitacio para compra;

g) - Organizar ¢ manter atualizados os cadastros de precos correntes de
materiais mais usados na Autarquia e de fornecedores e prestadores de servico;

h) - Receber, conferir, guardar e distribuir o material;

1) - Cadastrar ou tombar, classificar, numerar, controlar e registrar os bens
mobiliarios ¢ mobilidrios;

J) - Fornecer a seciio de contabilidade, dados e informacdes para a
realizacao da contabilidade patrimonial;

1) - Dar baixa de bens alienados ou considerados obsoletos, imprestaveis,
perdidos ou destruidos, com auterizacio superior;

k) - Providenciar o conserto e a conservacio de bens patrimoniais imoveis;

m)- Conferir a carga de material permanente e equipamento, nas
mudancas de chefias;

n) - Providenciar o seguro de bens patrimoniais;

0) - Solicitar providéncias para apuracio de responsabilidade pelo desvio,
falta ou destruicio de material;

p) - Manter em arquivo traslados de escrituras, registros e documentos
sobre bens patrimoniais;

q) - Organizar o calendario de compra;

r) - Organizar e manter atualizados o cadastro de fornecedores ¢ o catalogo
de materiais;

s) - Adquirir material de consumo, material permanente e equipamentos;

t) - Realizar licitacio para compra, obedecendo instrucdes da entidade
administradoras;
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u) - Elaborar relatérios mensais de compras; Controlar o prazo de entrega
do material adquiridos;

v) - Providenciar os servigos de abastecimento, guarda, manutenciio e
controle dos veiculos; Programar e controlar uso de veiculos; Organizar e manter o

cadastro de veiculo;

x) - Elaborar e fazer cumprir a escala de trabalho dos motoristas;
Providenciar o licenciamento e o emplacamento dos veiculos;

z) - Executar outras tarefas correlatas.

IV - CONTABILIDADE, compreendendo;

a) - Fazer escrituracio sintética e analitica dos fatos de natureza
or¢camentaria financeira e patrimonial;

b) - Elaborar balancetes, o balanco geral e outres relatérios contibeis,
inclusive a prestacio de contas;

¢) - Colaborar na formulagio de proposta orcamentaria;

d) - Acompanhar a execuc¢io or¢camentaria;

e) - Processar os empenhos de despesas;

f) - Examinar, conferir e instruir os processos de pagamentos e as
requisicdes de adiantamento, impugnando-os quando nfio revestidos de formalidades
legais;

g) - Fazer o controle contabil das contas bancarias;

h) - Prestar informacoes sobre saldos de dotacgdes orcamentarias e créditos

1) - Verificar as contas dos responsiveis por adiantamento;

j) - Proceder ao registro contabil dos bens patrimoniais, tanto méveis como
imoéveis, acompanhamento as variacoes havidas;

1) - Realizar pagamento e dar quitacéio;

m) - Preparar a emissiio de cheque, ordem, de pagamento e transferéncia de
recursos;
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n) - Elaborar boletins diarios de caixa e bancos;
o) - Controlar ¢ conciliar as contas bancarias;

p) - Manter o registro de procuracdes e habilitacdes de terceiros para
recebimento de valores;

q) - A responsavel pela Contabilidade assinara conjuntamente com o chefe
do setor administrativo, a conta bancaria “ Movimento” .

r) - Executar outras tarefas correlatas.

V - CADASTRO., EMISSAO E CONTROLE DE CONTAS,
compreendendo:

a) - Organizar ¢ implantar a estrutura técnico-administrativa, visando a
implementacio do cadastro de clientes;

b) - Executar as atividades de levantamento de dados e informacdes
destinados a0 processamento eletronico;

¢) - Processar as emissdes de contas dos usundrios, promovendo alteracoes,
quando necessario;

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

e) - Distribuir servicos aos fiscais inerentes as atividades do SAAE;
f) - Atender aos usuarios carentes €/ou outros;

g) - Observar leituras digitadas;

h) - Emitir faturas;

1) - Controlar baixas;

j) - Efetuar o controle de débitos de clientes;

) - Emitir lista de cortes de fornecimento;

m) - Promover levantamentos objetivando a expansio de redes na sede e no
interior do Municipio; /{
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n) - Providenciar a cobran¢a das contas devidas ao SAAE, procedendo a
aplicaciio 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 necessarias ao aprimoramento desses Servicos;

q) - Acompanhar através da rede bancdria, 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 clientes, quando forem
comprovadamente indevidos;

t) - Atualizar, quando autorizado pelo Orgido competente, as tabelas de
tarifas de agua/esgoto e servicos diversos e encaminhando-os as demais unidades
usuarias;

u) - Elaborar relatorios estatisticos sobre as atividades desenvolvidas;

v) - Executar servigos datilograficos e de digitacio;

x) - Executar outras tarefas correlatas.

VI - INFORMATICA, compreendendo:

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

b) - Executar as medidas que visem a informatizacéiio dos servicos do SAAE;

¢) - Realizar estudos e pesquisas sobre as condicoes ¢ métodos de trabalho
ou outros providéncias administrativas;

d) - Realizar levantamentos e diagndsticos, objetivando subsidiar a
Diretoria do SAAEK, na formulacio de politica e de diretrizes relacionadas com a
informatica e organizacéo geral da Autarquisa;

¢) -~ 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 ¢ permanentemente documentados;
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f) - Criar e manter programas de processamentos de dados necessiarios a
administracio planejamento e controle dos sistemas de abastecimento de Agua e
tratamento de esgotos;

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

h) - Prestar suporte técnico aos usuirios;

1) - Estabelecer contatos com empresas de informatica para atualizaciio e
manutencio dos recursos utilizados;

})} - Executar outras atividades correlatas.

CAPITULO IV
ORGAOS AUXILIARES

DIVISAO TECNICA

Art. 14° - A Divisdo Técnica é um Orgio ligado diretamente a Diretoria do
SAAE, tendo como ambito de acéio, o planejamento, a coordenaciio, a execuciio, o
controle ¢ a avaliacio das atividades do Setor de Operaciio, manutencio e expansio.

Art. 15° - Compete a Divisdo Técnica executar as atividades abaixo
relacionadas;

a) - Planejar, dirigir, orientar e fiscalizar planos, programas e atividades de
operacio ¢ manutencio dos sistemas publicos de abastecimento de agua e dos sistemas
de esgoto;

b) - Propor a contrataciio de servicos de manutencio ou reparos e fiscalizar
Sta execucao;

¢) - Propor aperfeicoamento na operacio ou manutencio dos sistemas de
esgotos e de abastecimento de agua;

d) - Fixar padrdes de operacio e de manutenciio preventiva e de reparos;

e) - Fornecer aos orgiaos competentes os elementos necessarios para fixaciao
de taxas, tarifas ou contribuicdo de melhorias; / -%
\-j"
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f) - Solicitar a aquisicio de material e equipamento de operaciio e
manutencao;

g) - Planejar, coordenar, fiscalizar e promover a execucio das obras de
implantacfio dos servigos de dgua e esgoto;

h) - Elaborar e promover a execuciio dos projetos de melhoria e expansao
dos servigcos de agua e esgoto;

1) - Analisar e emitir pareceres técnicos:
J) - Assessorar o Diretor na contratagiio de projetos técnicos especiais;
k) - Supervisionar a organizaciio do acervo de material técnico;

1) - Executar outras tarefas correlatas,

. TRATAMENTO DE REDES E RAMAIS DE AGUA E ESGOTO E
ELEVATORIAS

1) - Realizar a manutenc¢iio das adutoras e redes de distribuiciio de agua;
2) - Providenciar as substitui¢cdes das tubulagdes em estado precario;

3) - Fiscalizar a conservacfio das linhas adutoras, tomando as providéncias
quande da ocorréncia de vazamentos ou rupturas;

4) - Executar as ligacdes dos ramais de agua e a instalaciio dos padroes de
medicio;

3) - Realizar remocio e substituicio de hidrometros;

6) - Realizar com freqiiéncia recomendada os testes e exames de laboratorio
necessarios a determinaciio da qualidade da dgua fornecida;

7) - Estudar e submeter a aprovac¢io da Diretoria o horario de operaciio das
estacoes de tratamento de agua, tendo em vista as exigéncias da demanda;

8) - Inspecionar as instala¢cdes hidraulicas internas comerciais, industriais ¢
domiciliares para efeito de novas ligacoes;

9) - Sugerir medidas e/ou propor trabalhos de orientacdio referentes a
melhoria de saneamento basico;

10) - Operar e manter o sistema de esgoto sanitirios;
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11) - Autorizar e executar as ligacdes de esgotos e pequenos prolongamentos
de redes;

12) - Verificar e controlar o lancamento de residuos liquidos nas redes
publicas de esgoto;

13) - Realizar estudos ¢ implementar processos adequados referentes a corte
e tratamento de agua;

14) - Executar com periodicidade, tipo ¢ quantidade de amostra a serem
efetuadas, bem como analisar resultados das pesquisas de laboratério objetivando o
“ monitoramento do sistema;

15) - Executar atividades de instalacio e manutencio de redes de
tratamento de esgotos, de controle de vetores e de lancamentos de efluentes;

16) - Executar acdes e implementar servicos de vigilincia sanitiaria e
epidemiolégica em articulaciio com 6rgios afins;

17) - Executar servi¢os relacionados a limpeza, manutengiio e dragagem de
canais, valas e valdes e a drenagem de aterros sanitarios;

18) - Inspecionar as instalacdes sanitarias internas dos prédios a serem
ligados a rede e fornecer ao 4rgio competente os elementos necessirios ao preparo de
orcamento relativos as novas ligacdes, desobstrugdes e outros servicos solicitado pelo
concessionario do sistema de esgotos;

u 19) - Manter atualizado levantamento cadastral dos servicos de agua e
esgoto;

20) - Coligir e fornecer informaitivos e dados estatisticos de interesse para
projetos de construgiio, operacio, manutenciio e custeio dos servicos de agua e esgoto;

21) - Coligir e organizar informacoes para projeto, construciio, manutencio
e custeio dos servicos de agua e esgoto;

22) - Proceder a medicdo de vazdao nas linhas adutoras, tromcos e
reservatorios;

23) - Auxiliar o setor na elaboracio dos estudos preliminares e anteprojetos
de obras de esgoto sanitirio e sistema de abastecimento de agua, inclusive para
pequenos comunidades do municipio e nas melhorias sanitarias das habitacdes;

24) - Arquivar projetos aprovados de dgua e esgoto e manter registros
técnicos sobre equipamentos;

23) - Responder pelo servico de duplicacio heliografica;
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26) - Participar de fiscalizacio e controle das obras contratadas sob o
regime de empreitada;

27) - Auxiliar na medicio de todos os trabalhos executados por empreitada,
instruindo os respectivos processos de pagamento;

28) - Executar obras comuns de implantacio, modificacio e ampliacdo dos
sistemas de esgoto e abastecimento de agua, ¢ de obras civis, sob a responsabilidade
técnica do setor;

29) - Fiscalizar obras de sistema de abastecimento de agua e de esgoto,
executados em loteamentos e emn conjuntos residéncias;

30) - Executar servicos de topografia e cadastro;

31) - Sugerir a realizacio de campanhas educativas junto a populacio
quanto a saneamento a0 consumo de agua de boa qualidade, bem como quanto ao evitar
o desperdicio;

32) - Executar e controlar as atividades de apoio a Divisio Administrativa;

33) - Prestar atendimento a populacdo em questdes relativas aos servicos
prestados pelo SAAE;

34) - Executar servicos datilograficos e de digitacio;
35) - Zelar pelo uso e conservacgio dos equipamentos em geral;

36) - Executar outras atividades correlatas.

TIiTULO I
ENCARREGADO DISTRITAL

ATENDIMENTO AO INTERIOR

Art. 16° - Compete ao Encarregado Distrital ( Atendimento ao
Interior) executar s atividades abaixo relacionadas:

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

A

\
|
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b) - Executar servicos de captacfio, aducdo, tratamento e
distribuicio de dgua;

¢) - Executar atividades de controle de qualidade da Agua
distribuida & populacio;

d) - Executar servicos de operaciio ¢ manutencio de elevatdrias,
redese  ramais de agua;

¢) - Executar servicos de operacio e manutenciio de redes e ramais
Q de esgoto;

f) - Promover vistorias e orientacio quanio aos servicos de
instalacao hidraulica em estabelecimento comerciais, publicas, industriais ¢ em
domicilios;

g) - Executar atividades de afericio de hidrometros e outros
aparelhos de medicio;

h) - Promover as atividades de monitoramento e protecio de
mananciais, visando o aumento na quantidade e da qualidade da agua potavel a
se captada e distribuida;

i) - Coletar de acordo com a programaciio pré-estabelecida,
amostras em mananciais, nas varias etapas do tratamento ¢ da agua tratada,
encaminhando para analise e controle da qualidade de #gua distribuida 4
comunidade, em articulacio com chefe do secio de Divisiio Técnica.

- 1) - Executar atividades de instalaciio e manutencio de redes de
tratamento de esgoto de controle de vetores ¢ de lancamentos de efluente, em
articulaciio com o Chefe da Divisao Técnica;

k) Promover campanhas educativas relativas a saneamento junto a
populacio em articulacio com as divisfes técnica ¢ administrativa;

: 1) - Executar servicos relacionados a limpeza, manutencio e
dragagem de canais, valas e valoes, e drenagem de aterros sanitarios;

m) - Executar servicos de leitura de hidrometro e entrega de conta
de dgua e esgoto;

n) - Prestar atendimento & populacio e, questdes relativas aos
servicos prestados ao SAAE;

0) - Zelar pelo uso e conservacio dos equipamentos em geral;

p) - Executar outras tarefas correlatas.
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TITULO IV

DA IMPLANTACAO DA ESTRUTURA ADMINISTATIVA

Art. 17° - A Estrutura Administrativa estabelecida na presente Lei
entrard em funcionamento gradativamente, a medida que os Orgioes que a
compdem forem sendo implantados, segundo as conveniéncias da Diretoria e as
disponibilidades de recursos.

Parigrafo Unico - A implantacio dos 6rgios da presente Lei far-se-
A através da efetivaciio das seguintes medidas:

I - Provimento das respectivas direcdes e chefias;

I1 - Dotacido dos Orgios dos recursos humanos e materiais
indispensaveis ao seu funcionamento;

IIT - Elaboracio e aprovacio do Regimento interno do SAAE pela
Diretoria;

IV - Instruc¢des das chefias com relacio as competéncia que lhe séio
deferidas pelo Regimento Interno.

TITULO V

DO REGIMENTO INTERNO

Art. 18° - O Regimento Interno do SAAE de Marilindia sera
apresentado pelo Diretor do SAAE e aprovado por Decreto Municipal, no prazo
de 60 (sessenta dia), a contar da vigéncia desta Lei.

Parigrafe Unico - O Regimento Interno constari:

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

III - Outras disposicoes julgadas necessdirias.

Art. 19° - No Regime Interno de que trata o artigo anterior, o
Diretor do SAAE podera delegar competéncia as diversas chefias para proferir
despachos decisorios, podende, no entanto, avocar a si, segundo seu critério, a
competéncia delegada.

Parsigrafo Unico - Sdo indelegdveis as seguintes competéncias:

1 - Admissio e contratacio de servidores a qualquer titulo e
qualquer que seja a categoria, bem como sua exoneracio, demissiio, dispensa,
rescisiio e revisio de contrato;

11 - Aprovacio de regimentos e regulamentos.

HI - Aprovacio ¢ homologacio de procedimentos licitatérios, em
suas diversas modalidades;

IV - Alienacdo dos bens iméveis pertencentes ao patrimonio do
SAAFE;

V - Celebracio de Contratos, Convénios, Acordos ou Qutros;

V1 - Determinacio de abertura de sindicincia e a instrucio de
processos administrative de qualquer natureza;

VI1I - Permissdo ou autorizacio do uso de bens do SAAE:
VIII - Provimento e vacancia de cargos publicos;

IX - Quaisquer outras competencias nio previstas neste artigo que
em virtude de lei ou normas correspondentes, niio possam ser delegadas.

TITULO VI

DOS CARGOS E FUNCOES DE CHEFIA

Art. 20° - Ficam criados o cargo de provimento em comissio e
func¢des de confianca do SAAE de Marilandia, conforme anexo I1 e III desta Lei.
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Art. 21° - As Funcdes de Confianca criadas nesta Lei serdo
instituidos por ato do Diretor do SAAE para atender aos encargos dos
responsavels pelas Divisdes e Servicos previstos nesta Lei, e aos encargos dos
responsaveis por servicos especificos, quando for o caso.

Paragrafo primeiro - O preenchimento das funcées de confianca
dependera da existéncia de dotacfio orcamentiria para as despesas dele
decorrentes.

Paragrafo segundo - As funcdes de confianca nio constitua,
situacio permanente e sim transitéria pelo efetivo exercicio dos responsiaveis
pela Divisdes e servicos determinados pela Diretoria.

Paragrafo terceiro - Seriio designados para o exercicio de funcio de
confianca, servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo do SAAE de
Marilandia.

Art. 22° - Os vencimentos dos servidores do SAAE, serio
reajustados pelo Chefe do Poder Executivo Municipal, em obediéncia ao
disposto no artigo 169 da Constituiciio Federal e legislacio complementar.

Art. 23° - As nomeacoes para o cargo de provimento em comissiao,
constante do anexo II desta Lei, é de livre nomeacio do Prefeito Municipal.

Art. 24° - As designacdes para as funcdes de confianc¢a, constante do
anexo II desta Lei, sio nomeadas por ato do Diretor do SAAE.

Art. 25 - O servidor do SAAE, ocupante do cargo de provimento
efetivo, que for nomeado para exercer o cargo de provimente em comissio,
podera optar pelo vencimento integral do cargo comissionado ou pelo
percentual de gratificacio estabelecido no Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais de Marilandia.

TITULO VI

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 26° - Os valores das Funcoes de Confianca constantes do Anexo
111 da presente Lei serio fixados através de percentuais sobre o vencimento
inicial de nivel superior,

Art. 27° - Fica o Prefeito Municipal autorizade a proceder no
Orcamento do Municipio, os ajustamentos que se fizerem necessarios em
decorréncia da implantacio desta Lei, respeitados os elementos ¢ as funcdes.
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Art. 28° - Fica o Prefeito Municipal autorizado a abrir crédito
suplementar para atender as despesas decorrentes da implantacio da presente
Lei, em observancia a legislaciio vigente.

Art. 29° - Ficam extintos todos os cargos de provimento em
comissiio e funcdes de confianca atualmente existente no SAAE de Marilandia.

§ 1° - A extingiio dos cargos de provimento em comissdo e das

funcdes de confianca citadas neste artigo, deverio ocorrer gradualmente, a
medida que forem publicadas os atos do Diretor que disciplinam a Estrutura
Administrativa do SAAE de Marilandia.

§ 2’ - Os atos da Diretoria a que se refere o paragrafo anterior,

deverio ser procedidos de real__izag:ﬁo de reunides, objetivando dar ciéncia aos
responsaveis pelos respectivos Orgiios, com relacio as formas de funcionamento
e distribuicio das atividades definidas na Estrutura Administrativa do SAAE de
Marilandia.

Art. 30° - A jornada de trabalho do SAAE de Marilindia, sera
fixada pelo Diretor, em observancia ao disposto na legislaciio especifica do Poder
Executivo Municipal.

Art. 31° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacio,
revogadas as disposicoes em contrario.

Registre-se, Pubique-se e Cumpra-se.

Gabinete do Prefeito Municipal de Marilandia-ES., 18 de dezembro
de 1998,

-
JOSE/gARLOS MILANEZI
Prefeito Municipal
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Registrada na SEMAD
da PM. M Em,
18/12/98.

A presente Lei foi pubicada

nesta data. Em,18/12/98.

Secreta'r'l"
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ANEXO I- A QUE SE REFERE O PARAGRAFO UNICO DO ARTIGO 7°

ORGANOGRAMA DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO SAAE DE
MARILANDIA-ES

DIRETORIA |
UNIDADE DE APOIO
A DIRETORIA
DIVISAO DIVISAO
ADMINISTRATIVA | TECNICA
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ANEXO I - A OUE SE REFERE O ARTIGO 20°
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Denominacio do Cargo Quant. Ref. Valor Distribuicfio
Diretor 01 CC-1 RS 870,00 Diretoria

W

ANEXO III - A OUE SE REFERE O ARTIGO 20°
FUNCOES DE CONFIANCA

Denominagiio do Cargo Quant. Ref. Valor (%) Distribuicio

Chefe da Unidade de Unidade de apoio
Apoio a Diretoria 01 FCA-1 25% a Diretoria

Chefe de Divisio . 02 FCA-2 15% 01 em cada Divisio
Encarregado Distrital 03 FCA-3 8% 01 em cada Distrito



