LETI N°. 1.435, DE 07 DE MARCO DE 1997.

DISPOE SOBRE A
ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DO

SERVICO AUTONOMO DE
AGUA E ESGOTO (SAAE) DO

MUNICIPIO ) DE
ITAPEMIRIM E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Itapemirim, Estado do Espirito
Santo, no uso de suas atribuicoes legais, que lhe sao conferidas pelo
Art. 63 da Lei Organica do Municipio. Faco saber que a Camara
Municipal aprovou e eu Sanciono a seguinte Lei:

TiTULO I

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

CAPITULO I
DA CARACTERIZACAO E DAS FINALIDADES

Art. 1° - O Servico Autdnomo de Agua e Esgoto (EAAE) de
Itapemirim, Estado do Espirito Santo, entidade autarquica, dotada de
personalidade juridica prépria, de Direito Publico, com autonomia técnica e
financeira nos termos da Lei Municipal n®. 536, de 02 de janeiro de 1969.

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

Art. 3° - O Servico Autdnomo de Agua e Esgoto (SAAE), tem
por finalidade exclusiva, a realizagdao de estudos, projetos, construcgao,
operacao e exploracdo dos servicos de abastecimento de agua e tratamento
de esgotos sanitarios do Municipio de Itapemirim, bem como de qualquer
outra atividade afim, de acordo com o estabelecimento na Lei Municipal n®°.
536, de 02 de janeiro de 1967.
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CAPITULO II

DO PLANEJAMENTO

Art. 4° - O Planejamento das atividades do SAAE de Itapemirim
sera feito em observancia as agdes de planejamento da Prefeitura Municipal,
compreendendo:

I - Plano Plurianual;

IT - Diretrizes Orcamentarias;

ITII - Orcamento Anual;

IV - Plano Diretor Urbano.

Paragrafo Unico - A elaboracdo e a execucdo das atividades

de planejamento do SAAE guardardo consonancia com os planos e programas
do Governo Municipal, Estadual e dos Orgaos da Administracao Federal.

Art. 5°

Art. 6°

Art. 7°

Art. 8°

Art. 9°

Art. 10 -

..... seguintes Orgdos:

I - Orgdo de Direcdo

- Diretoria

IT - ()rgéos de Assessoramento
- Unidade de Apoio a Diretoria
111 - Orgdos Auxiliares

- Divisdo Administrativa

- Secdo de Servicos Gerais e Transportes;



- Segao de Recursos Humanos;

- Secao de Material;

- Segao de Cadastro, Emissao e Controle de Contas;
- Segao de Contabilidade;

- Secdo de Informatica.

- Divisao Técnica

- Secdo de Elevatérias, Redes e Ramais de Agua;

- Secao de Elevatdrias, Redes e Ramais de Esgoto;
- Segao de Operacao e Tratamento;

- Segao de Manutencgao de Equipamentos e Medidores;
- Secgao de Projetos e Obras;

- Secdo de Controle da Qualidade da Agua;

- Segao de Atendimento ao Interior;

Paragrafo Unico - A representacdo grafica da Estrutura
Administrativa do SAAE de Itapemirim é o constante do Anexo I desta Lei.

TITULO III

...dendo:

a) Controlar a recepgao, fazer a triagem e o encaminhamento de pessoas a
Diretoria;

b) Organizar e controlar a agenda da Diretoria;
c) Organizar e expedir a correspondéncia da Diretoria;

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

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



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

g) Organizar e manter sob sua responsabilidade a legislagdo municipal,
estadual e federal pertinente e/ou de interesse do SAAE;

h) Efetuar e atender ligacOes telefonicas;

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

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

I) Coletar informacgdes para subsidiar trabalhos e atuacdo da Diretoria e dos
demais 6rgaos do SAAE;

m) Triar e despachar processos por delegacao da Diretoria;

n) Encaminhar matérias de interesse do SAAE, quando autorizados pela
Diretoria, para publicacao nos 6rgaos de imprensa;

o) Representar a Diretoria do SAAE, quando designado, junto a o6rgdos
publicos em geral, bem como junto a iniciativa privada e entidades em geral;

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

g) Propor a realizagdao de estudos e a elaboracao de projetos visando a
identificacao, localizagdo e captagao de recursos financeiros para o SAAE;

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

s) Executar outras atividades correlatas;

SECAO II

DA DIVISAO ADMINISTRATIVA

Art. 11 - A Divisdo Administrativa € um 6érgao ligado
diretamente a Diretoria do SAAE, tendo como ambito de acdo, o
planejamento, a coordenacdao, a execugao, o controle e a avaliacao das
atividades referentes a servicos gerais e transportes; recursos humanos;



material, cadastro; emissao e controle de contas; contabilidade e
informatica.

Art. 12 - As atividades da Divisdao Administrativa serao
executadas através das seguintes secoes:

I - Secao de Servigos Gerais e Transportes;
IT - Segao de Recursos Humanos;

ITI - Secao de Material;

V - Secgao de Contabilidade;

VI - Secao de Informatica.

SUBSECAO I

DA SECAO DE SERVICOS GERAIS E TRANSPORTES

Art. 13 - Compete a Secao de Servicos Gerais e Transportes
executar as atividades abaixo relacionadas:

I - Servigos Gerais, compreendendo:

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

b) Executar os servigos de portaria e recepcdao em todas as
dependéncias do SAAE;

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

d) Registrar a tramitacao e o encaminhamento de todos os
processos;

e) Atender ao publico e aos servidores do SAAE, prestando
informacgdes quanto a localizagdo de processos;

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

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



h) Eliminar papéis, jornais e outros, quando necessario,
mediante autorizacdo expressa do 6rgdao competente, em obediéncia a
legislacao pertinente;

i) Executar servicos datilograficos e de digitacdo;

j) Executar servicos de cépias e reproducao de documentos,
procedendo o respectivo controle de custas;

I) Conservar as instalagoes elétricas e hidraulicas dos prédios do
SAAE;

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

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

o) Executar os servicos de vigilancia diurna e noturna nas
dependéncias do SAAE;

p) Executar os servigos de copa e cozinha;
q) Controlar a execugdao dos servicos de manutencao dos
aparelhos de telefonia, telex, reproducao grafica e outros equipamentos em

uso no SAAE;

r) Operar e controlar o sistema de malotes, de expedicao de
correspondéncia por correio e por mensageiro;

s) Executar outras atividades correlatas.

IT - Transportes, compreendendo:

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

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

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

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

e) Controlar os gastos com combustiveis e d6leos lubrificantes,
assim como de outras despesas com manutencdo e conservagao de veiculos
do SAAE;



f) Efetuar o levantamento mensal do quadro demonstrativo, por
veiculo; por maquina - quando for o caso, e por érgaos, dos gastos com
combustiveis, lubrificantes e pecas utilizadas, para apreciacdao da Divisao
Administrativa e da Diretoria.

g) Realizar a inspecao periddica dos veiculos, maquinas -
guando for o caso, verificando seu estado de conservagao e providenciando
0s reparos que se fizerem necessarios;

h) Elaborar as escalas de manutencdo dos veiculos;

i) Manter cadastro atualizado de oficinas credenciadas;

j) Propor o recolhimento a sucata de veiculos ou pecas
consideradas inaproveitaveis, em articulacdo com a Divisdo Administrativa;

I) Instruir processos de apuragao e pagamento de multas junto
ao Detran/ES, quando for o caso;

m) Providenciar pedido de diarias;

n) Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO II

DA SECAO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 14 - Compete a Secao de Recursos Humanos executar as
atividades abaixo relacionadas:

a) Desenvolver e executar a politica de recursos humanos, através
de pesquisas e analise de mercado, recrutamento, selegao e treinamento;

b) Promover e executar a politica de manutencdo de recursos
humanos pela administracao de salarios, plano de beneficios sociais e higiene
e seguranca do trabalho;

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

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

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



f) Promover os servicos de inspecao de saude dos servidores do
SAAE, para fins de admissdao, demissao, licenca, aposentadoria e outros;

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

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

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

j) Fiscalizar, controlar e registrar a freqliéncia dos servidores,
em articulagdo com os demais 6rgaos do SAAE;

) Elaborar a escala geral de férias dos servidores,
encaminhando-o aos demais érgaos do SAAE, para apreciagao;

m) Elaborar as folhas de pagamento;

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

0) Executar servicos datilograficos e de digitacdo;

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

p) Executar servigos datilograficos e de digitagao;

q) Executar outras atividades correlatas;

IT -Almoxarifado, compreendendo:

a) Elaborar a previsao de compras objetivando suprir as
necessidades dos diversos 6rgaos do SAAE;

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

c) Solicitar, quando necessario, aos O0rgaos especializados do
SAAE, o exame técnico do material adquirido para fins de acertos;

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



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

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

g) Requisitar compras de materiais utilizando formularios
proprios;

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

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

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

m) Elaborar mensalmente o mapa de consumo de matéria,
encaminhando-o ao Chefe da Divisao Administrativa;

n) Executar servicos datilograficos e de digitacao;

0) Executar outras atitudes correlatas.

III - Patrimobnio, compreendendo:

a) Organizar e manter atualizado o Cadastro de Bens Mdveis e
Imodveis do SAAE;

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

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

d) Codificar os bens patrimoniais permanentes...

n) Conferir as cargas patrimoniais de cada 6rgao do SAAE
periodicamente ou toda vez que se verificar mudanca na respectiva chefia;

0) Realizar o inventario dos bens patrimoniais do SAAE;
p) Executar servicos datilograficos e de digitacao;

q) Executar outras tarefas correlatas.



SUBSECAO IV

DA SECAO DE CADASTRO EMISSAO E CONTROLE DE CONTAS

Art. 16 - Compete a Secao de Cadastro, Emissao e Controle de
Contas, executar as atividades abaixo relacionadas:

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

b) Executar as atividades de Ilevantamento de dados e
informacgdes destinadas ao processamento eletrénico;

c) Processar as emissdes de contas dos usuarios, promovendo
alteragdes, quando necessario;

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

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

g) Observar leituras digitadas;

h) Emitir faturas;

i) Controlar baixas;

j) Efetuar o controle de débitos de clientes;

[) Emitir lista de cortes de fornecimentos;

m) Informar as Secdes de Elevatérias, Redes e Ramais de Agua
e de Esgoto quando a necessidade de expansdo de redes;

n) Providenciar a cobranca das contas devidas ao SAAE,
procedendo a aplicacdao de multas e outras sangoes vigente no Regulamento,
guando necessario;

o) Efetuar as atividades de controle e critica da arrecadacgao;
p) Acompanhar as atividades de corte e religacdo de agua do

Municipio, adotando as providéncias necessarias ao aprimoramento desses
Servicos;



g) Acompanhar através da rede bancaria, o controle da
arrecadacao de contas devidas ao SAAE, em articulagao com a Secdo de
Contabilidade;

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

s) Proceder a aplicacao das tarifas de agua e esgoto aprovadas
pelo 6rgdo competente;

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

u) Acompanhar, em conjunto com a Secao de Projetos e Obras
e com a Secao de Manutencao de Equipamentos e Medidores, projetos
relativos a hidrometracao de areas ja estabelecidas;

v) Articular-se com a Secdo de Manutencgdao de Equipamentos e
Medidores, visando a manutencdo preventiva e corretiva dos hidrometros
instalados;

x) Elaborar relatérios estatisticos sobre as atividades
desenvolvidas pela Secao;

y) Executar servicos datilograficos e de digitacao;

z) Executar outras atividades correlatas.

SUBSEGCAO V

SECAO DE CONTABILIDADE

Art. 17 - Compete a Secao de Contabilidade executar as
atividades abaixo relacionadas:

a) 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
articulacdo com os demais 6rgaos do SAAE;

b) Controlar a execucdo orgcamentaria, procedendo as alteracdes
guando necessarias e previamente autorizadas pela autoridade competente;



c) Executar a escrituragao sintética e analitica, em todas as fases
do empenho e dos lancamentos relativos as operagdes contabeis,
patrimoniais e financeiras do SAAE;

d) Acompanhar e controlar contratos, convénios e acordos;

e) Elaborar mensalmente os balancetes e demais escrituragdes
contabeis;

f) Encaminhar mensalmente os balancete e demais
demonstragoes contabeis ao Tribunal de Contas;

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

h) Elaborar as prestagdes de contas do SAAE, bem como a dos
recursos recebidos para aplicagdes e projeto especificos, em observancia a
legislagao pertinente;

i) Controlar a execucao orcamentaria, em articulacdo com a
Secao de Material;

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

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

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

m) Controlar as retiradas e depdsitos bancarios, conferindo
mensalmente, os extratos de contas correntes;

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

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

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

g) Receber, guardar e conservar os valores e titulos do SAAE,
devolvendo-o0s quando devidamente autorizados;

r) Emitir ordens de pagamento;

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



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

u) Efetuar o fornecimento de suprimento de recursos financeiros
a outros 6rgaos do SAAE, em obediéncia a legislagao vigente;

v) Elaborar o Plano de Contas e executar escrituragao dos livros
obrigatdrios e auxiliares;

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

x) Executar servicos datilograficos e de digitacao;

z) Executar outras atividades correlatas.

SUBSEGAO VI

DA SECAO DE INFORMATICA

Art. 18 - Compete a Secao de Informatica executar as
atividades abaixo relacionadas:

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

b) Executar as medidas que visem a informatizacao dos Servicos
do SAAE;

c) Realizar estudos e pesquisas sobre as condicdes e métodos
de trabalho ou outras providéncias administrativas;

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

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



f) Criar e manter programas de processamento de dados
necessarios a administracdao, planejamento e controle de sistemas de
abastecimento de agua e tratamento de esgotos;

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

h) Prestar suporte técnico aos usuarios;

i) Estabelecer contatos com empresas de informatica para
atualizagcao e manutengao dos recursos utilizados;

j) Implementar processos e métodos de trabalho que visem
sempre a produtividade e a economicidade das acdes de informatica, em
articulacao com todos os érgaos do SAAE;

[) Organizar e manter o desenvolvimento de sistemas de
processamento de dados, efetuado levantamento para apurar a utilizagao de
recursos materiais e humanos, atendendo ao cronograma e a qualidade dos
servigos, em cada fase;

m) Realizar levantamentos, estudos e analises de servigos
publicos em geral, visando minimizar o custo operacional;

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

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

p) Fornecer informacgdes e/ou indicacdes necessarias a prestacao
dos servigos publicos do SAAE;

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

r) Executar outras atividades correlatas.

SECAO III

DA DIVISAO TECNICA

Art. 19 - A Divisdo técnica é um 6rgao ligado diretamente a
Diretoria do SAAE, tendo como ambito de acdo, o planejamento, a



coordenagdo, a execugao, o controle e a avaliagao das atividades referentes
a instalacdo e manutencao de redes de dgua e operacao de elevatoérias; a
captacao, tratamento e distribuicdo de agua; a instalacdo, tratamento e
manutencdo de redes de esgoto e operacao de elevatérias; a elaboracao de
projetos e execucao de obras; a instalacdo, manutencdao e afericao de
medidores e outros aparelhos; ao controle da qualidade da agua e do sistema
de tratamento de esgoto; a implantacdo de servicos de vigilancias
epidemiolégica e sanitdria e de saneamento basico; a qualidade ambiental
nas acdes empreendidas pelo SAAE, e a administracdo do sistema de
abastecimento de agua e do sistema de tratamento de esgoto do interior do
municipio.

Art. 20 - AS atividades da Divisao Técnica serdao executadas
através das seguintes secoes:

I - Secdo de Elevatérias, Redes e Ramais de Agua;

IT - Secao de Elevatdrias, Redes e Ramais de Esgoto;

IIT - Secao de Operagao e Tratamento;

IV - Secao de Manutengao e Equipamentos e Medidores;

V - Secdo de Controle da Qualidade da Agua;

VI - Secao de Projetos e Obras;

VII - Secao de Atendimento ao Interior.

SUBSECAO I



DA SECAO DE ELEVATORIAS, REDES E RAMAIS DE AGUA

) Art. 21 - Compete a Secdo de Elevatérias, Redes e Ramais de
Agua e executar as atividades abaixo relacionadas:

a) Executar as atividades relativas e aos servigos de distribuicao
de agua;

b) Executar as atividades de operacao e manutencdo de
elevatorias de agua tratada, exceto as da estacdo de tratamento de agua
(ETA);

c) Executar as atividades de operacdao e manutengao de redes e
ramais de agua;

d) Manter em condigdes de funcionamento, eficiente os
reservatorios e a rede de distribuicao de agua em articulagdo com a Secao
de Operacao e Tratamento;

e) Realizar as manobras necessarias ao abastecimento de agua,
obedecendo o escalonamento aprovado, em articulagdo com a Secao de
Operagao e Treinamento.

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

g) Estudar e submeter a aprovacgao da Divisdo Técnica o horario
de operacao das estacdes de tratamento de agua, tendo em vista as
exigéncias da demanda;

h) Inspecdao as instalacbes hidraulicas internas comerciais,
industriais e domiciliares, para eleito de novas ligagoes;

i) Operar e manter em condigdes de funcionamento eficiente as
instalagdes de recalque, reservagao e distribuicdo de agua;

j) Sugerir medidas e/ou propor trabalhos de orientagao
referentes a melhoria de saneamento basico;

[) Participar com a Secdao de Projetos e Obras dos estudos
técnicos para adocdo de diferentes sistemas de trabalhos para as demandas
de picos nos locais de verancio;

m) Sugeriu a realizacgdo de campanhas educativas junto a
populagcao quanto ao consumo de agua de boa qualidade, bem como quanto
ao evitar o desperdicio;



n) Executar servicos datilograficos e de digitagao;

0) Executar outras atividades correlatas;

SUBSEGAO II

DA SECAO DE ELEVATORIAS, REDES E RAMAIS DE ESGOTOS

Art. 22 - Compete a Segao de Elevatdrias, Redes e Ramais de
Esgotos executar as atividades abaixo relacionadas;

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

b) Executar atividades de instalagdes e manutencdo de redes
de esgotos, de controle de vetores e de lancamento de efluentes;

c) Programar periodicidade, tipo e quantidade de amostra a
serem efetuadas, bem como analisar resultados das pesquisas de laboratério
objetivando o monitoramento do sistema, em articulagdo com a Secdo de
Controle da Qualidade da Agua.

d) Implementar sistema de controle de efluentes das redes de
esgotos, de residuos liquidos e sélidos industriais, de residuos domiciliares e
hospitalares, em articulagcao com a Segao de Controle da Qualidade da Agua;

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

f) Efetuar analise critica do consumo mensal de energia elétrica
das unidades operacionais dos sistemas de esgotos;

g) Executar as atividades relativas a substituicdo e manutengao
corretiva das redes coletoras de esgotos; a desobstrugao e limpeza de pogos
coletores de esgotos brutos das elevatérias; a recuperacdo de pocos de
visita; a operacdo de bombas de succdao dos pocos de esgotos brutos e
outros;

h) Acompanhar a elaboragdao e aprovacao de projetos, de
execucao de obras que venham afetar diretamente a operacionalizagdao do
sistema, fornecendo subsidios necessarios;

i) Executar acdes e implementar servigos de vigilancia sanitaria
e epidemioldgica, em articulagdo com 6rgdos afins;



j) Promover campanhas educativas em saneamento junto a
populacao do Municipio;

I) Executar servicos relacionados a limpeza, manutencdo e
dragagem de canais, valas e valOes, e a drenagem de aterros sanitarios;

m) Operar e manter em condigoes de funcionamento eficiente
as bombas, motores e demais instalacdes e elevatorias, coletores, caixas de
areia e emissarios;

n) Inspecionar as instalagdes sanitarias internas dos prédios a
serem ligados a rede e fornecer ao 6rgao competente os elementos
necessarios ao preparo de orgamentos relativos a novas ligagdes,
desobstrucdes e outros servicos solicitados pelo concessionario do sistema
de esgotos;

0) Executar servicos datilograficos e de digitacdo;

p) Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO III

DA SECAO DE OPERACAO E TRATAMENTO

Art. 23 - Compete a Secao de Operacao e Tratamento executar
as atividades abaixo relacionadas;

a) Operar e manter em condicdes de funcionamento eficiente,
as instalacdes do sistema de abastecimento de agua, referentes a captacao,
aducao, tratamento e outros;

b) Realizar estudos e oferecer subsidios a elaboracdo de
projetos, a ampliagao ou remodelacdo dos servicos de tratamento de agua,
em articulacdo co a Secao de Projetos e Obras;

) c) Articular-se com a Secdo de Elevatérias, Redes e Ramais de
Agua, quanto as manobras necessarias ao abastecimento de agua, em
observancia ao escalonamento aprovado;

d) Articular-se com a Secdo de Controle da Qualidade de Agua,
gquanto a determinacdao e ajustes das dosagens dos coagulantes, cloro e
outros;

e) Promover campanhas educativas junto a populagdo, quanto
ao consumo de agua de boa qualidade, bem como evitar o seu desperdicio;



f) Promover, em articulacdo com os outros érgaos publicos,
campanhas educativas junto a populacdo, sobre o controle da vigilancia
sanitaria e epidemioldgica;

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

h) Executar servicos datilograficos e de digitacao.

i) Executar outras atividades correlatas;

SUBSEGAO IV

DA SECAO DE MANUTENGCAO DE EQUIPAMENTOS E MEDIADORES

Art. 24 - Compete a Secdo de Manutengao de Equipamentos e
Medidores executar as atividades abaixo relacionadas:

I - Manutencgao de Equipamentos, compreendendo:

a) Realizar manutengao preventiva e corretiva nas instalagoes
de captacdo, aducdo, tratamento e recalque em articulagdo com a Secao de
Operagao e Tratamento e com a Secdo de Atendimento ao Interior;

b) Manter inspecdao permanente nos motores, bombas, filtros,
dosagens, medidores e demais instalagbes, em articulagdo com a Segao de
Elevatérios, Redes e Ramais de Agua, com a Secao de Elevatdrias, Redes e
Ramais de Esgotos e com a Secao de Operagao e Tratamento e com a Segao
de Atendimento ao Interior;

c) Efetuar a manutencdo preventiva e corretiva em hidrometros
e outros aparelhos de medigao;

d) Prestar apoio técnico as Segdes vinculadas a Divisdo Técnica
guanto a aquisicdo e demais equipamentos para o SAAE;

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

f) Elaborar e controlar o plano de manutengao preventivo e
corretivo dos equipamentos eletro-mecanicos e de instrumentacao,
pertencentes aos sistemas do SAAE, com as suas rotinas e procedimentos;



g) Promover, junto a Divisao Técnica, a contratacao de servigos
elétricos, mecéanicos, de solda e caldeiraria a serem executados por terceiros;

h) Elaborar relatdrios sobre as condicdes dos equipamentos e
instalacdbes mecéanicas, elétricas e de radiocomunicacdo, apontando
necessidades de conserto e substituicao de pecgas, estabelecendo prioridades,
apropriando custos e outros elementos que servirdo de subsidios para o
planejamento e das agdes do SAAE;

i) Acompanhar a execucao de servicos contratados na area de
manutencdo mecanica, elétrica e radiocomunicacdo, quando for o caso;

j) Executar servicos datilograficos e de digitacao;

I) Executar outras atividades correlatas.

...atividades relativas ao controle de perdas;

i) Propor medidas necessarias quantos as atividades relativas
ao controle de perdas; de fiscalizagao do SAAE, bem como quanto ao
desenvolvimento de campanhas contra o desperdicio de agua;

j) Executar servicos datilograficos e de digitagao;

I) Executar outras atividades correlatas.

SUBSEGCAO V

DA SECAO DE CONTROLE DA QUALIDADE DA AGUA

Art. 25 - Compete & Secdo de Controle da Qualidade da Agua,
executar as atividades abaixo relacionadas:

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

b) Realizar estudos necessarios a definicdo das areas destinadas
a protecdo de mananciais e propor as medidas legais e administrativas
adequadas para este fim, em observancia a legalizacdo vigente;



c) Manter um servigo de vigilancia e protecdo dos mananciais,
ouvida a determinacao da Divisao Técnica e em articulagdo com a Divisao
Administrativa;

d) Promover as atividades de monitoramento e protegao dos
mananciais, visando o aumento na qualidade da dgua potavel a ser captada
e distribuida;

e) Articular com 6érgaos competentes de outras esferas do
governo, visando a recuperacao, preservacao e utilizacdo de recursos
hidricos, nas areas de atuacao do SAAE;

f) Coletar de acordo com a programacao pré-estabelecida,
amostras de dgua em mananciais nas varias etapas do tratamento e da agua
tratada, encaminhando para analise e controle da qualidade da &gua
distribuida a populacgao;

g) Promover em articulagdo com os outros o6rgdos publicos
campanhas educativas junto a produtores rurais, sobre a utilizacao adequada
de defensores agricolas, com objetivo de evitar contaminacao dos
mananciais;

h) Realizar com freqliiéncia recomendada os testes e exames de
laboratério necessarios a determinacao da qualidade da agua fornecida;

i) Executar atividades de controle de qualidade da agua
distribuida a populacao;

j) Coletar de acordo com a programacao pré-estabelecida,
amostras em mananciais, nas varias etapas do tratamento e da dgua tratada,
encaminhando para analise e controle da qualidade de agua distribuida a
comunidade, em articulagdo com a Segdo de Elevatdrias, Redes e Ramais de
Agua e com a Secao de Operacao e Tratamento;

I) Efetuar o controle dos mananciais que abastecem os diversos
sistemas através de vigilancia da qualidade dos mesmos;

m) Efetuar o controle operacional das diversas unidades da
estacao de tratamento de agua através de analises laboratoriais da agua;

n) Controla a qualidade dos produtos quimicos utilizados nos
processos de tratamento da agua;

0) Efetuar o controle operacional das estacdes de tratamento de
esgoto e analises laboratoriais;

p) Executar servicos datilograficos e de digitacao;

q) Executar outras atividades correlatas.



SUBSECAO VI

DA SECAO DE PROJETOS E OBRAS

Art. 26 - Compete a Secao de Projetos e Obras a execucdo das
atividades abaixo relacionadas;

a) Promover a integracao dos Orgéos do SAAE, tendo em vista
a observancia das diretrizes do SAAE e a elaboracdo de trabalhos conjuntos,
orientando e fornecendo informacdes técnicas para acbes de planejamento
integrado;

b) Elaborar estudos e projetos relativos a ampliagcdo ou
remodelacdo dos sistemas de abastecimento de dgua, esgotamento sanitario
e complementares;

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

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

e) Acompanhar e fiscalizar a elaboragao dos projetos e obras
realizadas por empresas contratadas verificando o cumprimento das
obrigagdes contratuais, normas e critérios técnicos adotados;

f) Padronizar os diversos projetos tendo em vista a reducao de
custos e a sua adequabilidade as caracteristicas e a realidade de cada tipo de
comunidade;

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

h) Fixar normas e rotinas d trabalhos para contratacao de
projetos;

i) Elaborar, juntamente com outras unidades responsaveis, um
Plano de Obras que possibilite uma programacao de todas as obras e servigos
a serem executadas ou contratados pelo SAAE;

j) Executar as obras relativas aos reparos e pequenas extensdes
de rede, junto aos servicos de distribuicdo de dgua e de operacao de esgotos;

|) Programar juntamente com outras unidades responsaveis, a
realizagdo das obras fornecendo os elementos que possibilitem a execugao e
controle das mesmas;



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

n) Executar as medias e calculos dos servigos executados nas
obras para efeito de pagamento;

0) Executar servicos datilograficos e de digitacao;

p) Executar outras atividades correlatas.

SUBSECAO VII

DA SECAO DE ATENDIMENTO AO INTERIOR

Art. 27 - Compete a Secao de Atendimento ao Interior executar
as atividades abaixo relacionadas:

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

b) Promover vistorias e orientagdao quanto aos servicos de
captacdo, aducdo, tratamento e distribuicdo de agua;

c) Promover vistorias e orientagdao quanto aos servigos de
operacao e manutengdo de elevatérias, redes e ramais de agua;

d) Promover vistorias e orientagdo quanto a servigos de
operagao e manutencgao de redes e ramais de esgoto;

e) Promover vistorias e orientacdao quanto aos servicos de
instalacdo hidraulica em estabelecimentos comerciais, industriais e em
domicilios;

f) Executar atividades de acompanhamento da instalacdao e
manutencdo de redes de dgua e de esgoto, de controle de vetores e de
lancamento de efluentes, em articulacdo com a Secdes Elevatorias, Redes e
Ramais de Agua e de Esgoto;

g) Executar as atividades relativas a substituicao e manutencao
corretiva das redes de dgua e coletoras de esgoto, a desobstrucdo e limpeza
de pocos coletores de esgoto bruto das elevatodrias, a recuperagao de pocos
de visita, a operacao de bombas de succdao dos pocos de esgoto bruto e
outros;



h) Promover agdes e implementar servigos de vigilancia sanitaria
e epidemioldgica, em articulagdo com Orgdos afins;

i) Promover campanhas educativas relativas a saneamento junto
a populacdo em articulacdo com as Divisdes Técnica e Administrativa;

j) Executar servigos relacionados a limpeza, manutengdo e
dragagem de canais, valas e valOes, e a drenagem de aterros sanitarios;

I) Acompanhar e fiscalizar as obras e servigos executados na
localidade, de forma direta ou indireta, em articulacgdo com a Secao de
Projetos e Obras;

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

n) Prestar atendimento a populacdao em questdes relativas aos
servigos prestados pelo SAAE;

0) Zelar pelo uso e conservagao dos equipamentos em geral;
p) Executar servicos datilograficos e de digitagao;

r) Executar outras atividades correlatas;

TiTULO IV

DA IMPLANTAGAO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 28 - A Estrutura Administrativa estabelecida na presente
Lei entrard em funcionamento gradativamente, a medida que os Orgaos que
a compdem forem sendo implantados, segundo as conveniéncias da Diretoria
e as disponibilidades de recursos.

Paragrafo Unico - A implantacdo dos érgdos da presente Lei
far-se-a através da efetivacdo das seguintes medidas:

I - Provimento das respectivas diregdes e chefias;

IT - Dotacao dos C')rgéos dos Recursos Humanos e materiais
indispensaveis ao seu funcionamento;



III - Elaboragdao e aprovacao do Regimento Interno do SAAE
pela Diretoria;

IV - Instrucdo das chefias com relacao as competéncias que lhe
sao deferidas pelo Regimento Interno.

Art. 29 - Quando for baixado o Regimento Interno do SAAE, em
conformidade com os dispositivos desta Lei, e providas as respectivas
direcOes e chefias, os 6rgaos da atual estrutura administrativa, cujas
atribuicbes correspondem as atribuicbes dos érgaos implantados, ficarao
automaticamente extintos.

TiTULO V

DO REGIMENTO INTERNO

Art. 30 - O Regimento Interno do SAAE de Itapemirim sera
baixado por ato de seu Diretor, no prazo de até 60 (sessenta) dias, a contar
da vigéncia desta Lei.

Paragrafo Unico - O Regimento Interno explicitara:

I - As competéncias especificas e comuns dos servidores nas
funcoes de direcao e chefia;

IT - As normas de trabalho que por sua natureza, ndo devem
constituir disposicdo em separado;

IIT - Outras disposicOes julgadas necessarias;



Art. 31 - O Regimento Interno do SAAE de Itapemirim serd
baixado por ato do seu Diretor, no prazo de até 60 (sessenta) dias, a contar
da vigéncia desta Lei.

Paragrafo Unico - O Regimento Interno explicitara:

I - As competéncias especificas e comuns dos servidores
investidos nas fungdes de direcao e chefia;

IT - As normas de trabalho que, por sua natureza, nao devem
constituir disposicdo em separado;

III - Outras disposicOes julgadas necessarias.

Art. 31 - No Regimento Interno de que trata o artigo anterior,
o Diretor do SAAE podera delegar competéncia a diversas chefias para
proferir despachos decisorios, podendo, no entanto, avocar a si, segundo seu
critério, a competéncia delegada.

Paragrafo Unico - S3o indelegdveis as seguintes
competéncias:

I - Admissdo e contratacdo de servidores a qualquer titulo e
qualquer que seja a categoria, bem como sua exoneragdao, demissao,
dispensa, rescisao e revisao de contrato;

IT - Aprovagao de Regimentos;

III - Aprovacgdo de Regulamentos;

IV - Aprovacdo e homologacdo de procedimentos licitatérios, em
suas diversas modalidades;



V - Alienacdo dos bens imdveis pertencentes ao patrimonio do
SAAE;

VI - Celebracao de Contratos, Convénios, Acordos ou Outros;

VII - Determinacao de abertura de sindicancia e a instauracao
de processo administrativo de qualquer natureza;

VIII - Permissdo ou autorizagao do uso de bens do SAAE;

IX - Provimento e vacancia dos cargos publicos;

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

TiTULO VI

DOS CARGOS E FUNGCOES DE CHEFIA

Art. 32 - Ficam criados o cargo de provimento em comissao e
as funcdes de confiangca do SAAE de Itapemirim, estabelecidos os seus
respectivos quantitativos valores referentes e distribuicdo, conforme o
disposto nos Anexos II e III desta Lei.

Art. 33 - As funcgdes de confianga criadas nesta Lei serdo,
instituidos por ato do Diretor do SAAE, para atender aos encargos dos
responsaveis pelas Divisdes e Secles previstas nesta Lei, e aos encargos dos
responsaveis por servigcos especificos, quando for o caso.



8§ 1° - O preenchimento das fungdes de confianca dependera da
existéncia de dotacdo orcamentaria para as despesas dele decorrentes.

8§ 2 ° - As fungbes de confiangca nao constituem situacao
permanente e sim, transitéria pelo efetivo exercicio dos responsaveis pelas
DivisOes, Secgdes e Servicos determinados pela Diretoria.

§ 39 - Serao designados para o exercicio de fungao de confianga,
servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo do SAAE de
Itapemirim.

8§ 49 - O servidor do SAAE ocupante de uma funcdo de confianca
ao deixar de exercé-la, voltara a receber somente a remuneragdo
correspondente ao seu cargo de provimento efetivo, sem direito &
incorporacao de qualquer vantagem financeira acessoria.

Art. 34 - Os vencimentos percebidos pelo ocupante do cargo de
provimento em comissao e de funcdo de confianca, serao fixados pelo Chefe
do Poder Executivo Municipal, conforme o constante nos anexos II e III desta
Lei, em obediéncia ao disposto no artigo 169 da Constituicdo Federal e
legislagdo complementar.

Art. 35 - As nomeacgoes para cargo de provimento em comissao
e as designacdes para a funcdao de confianca obedecerao aos seguintes
critérios:

I - O cargo de provimento em comissao, constante do anexo II
desta Lei, é de livre nomeacdao do Prefeito Municipal, conforme critérios
estabelecidos pelo Art. 3° da Lei n°. 536/69.

IT - As fungdes de confianga, constantes do anexo III desta Lei,
sao nomeadas por ato do Diretor do SAAE.

Art. 36 - O servidor do SAAE, ocupante de cargo de provimento
efetivo, que for nomeado para exercer cargo de provimento em comissao,
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podera optar pelo vencimento integral do cargo comissionado ou pelo
percentual de gratificacdo estabelecido no Estatuto dos Servidores Publicos
do Municipio de Itapemirim.

TITULO VII

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 37 - Fica o Prefeito Municipal autorizado a proceder no
Orcamento do Municipio, os ajustamentos que se fizerem necessarios em
decorréncia da implantacao desta Lei, respeitados os elementos e as funcodes.

Art. 38 - 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. 39 - Os Orgdos do SAAE devem funcionar perfeitamente
articulados em regime de mutua colaboracgao.

Art. 40 - O SAAE de Itapemirim dara atencao especial ao
treinamento dos seus servidores, fazendo-0s, na medida das disponibilidades
financeiras da Autarquia e das conveniéncias dos servicos, freqlientar cursos
e estagios especiais de treinamento e aperfeicoamento.

Art. 41 - Ficam extintos todos os cargos de provimento em
comissao e fungdes de confianca atualmente existentes no SAAE de
Itapemirim.

8§ 19 - A extingdo dos cargos de provimento em comissdo e das
funcdes de confianca citadas neste artigo, deverdao ocorrer gradualmente, a
medida que forem publicados os atos do Diretor que disciplinam a Estrutura
Administrativa do SAAE de Itapemirim.



8§ 29 - Os atos da Diretoria a que se refere o paragrafo anterior,
deverdo ser procedidos de realizagao de reunides, objetivando dar ciéncia aos
responsaveis pelos respectivos Orgaos, com relacdo as formas de
funcionamento e distribuicdo das atividades definidas na Estrutura
Administrativa do SAAE de Itapemirim.

Art. 42 - A jornada de trabalho do SAAE de Itapemirim serd
fixada pelo Diretor em observancia ao disposto na legislacdo especifica do
Poder Executivo Municipal.

Art. 43 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao,
revogadas as disposicdes em contrario, que sejam frontais ou incompativeis
com as diretrizes aqui instituidas.

REGISTRE-SE PUBLIQUE-SE CUMPRA-
SE.

Itapemirim-ES, 07 de margo de 1997.

DINOWALDE RODRIGUES PECANHA JUNIOR

Prefeito Municipal

Este texto ndao substitui o original publicado e arquivado na Camara
Municipal de Itapemirim.

ANEXO II - A que se refere o Artigo 32



CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Denominacao Do Cargo Quant. Ref.
Valor Distribuicao
Classe L
Diretor 01 CC-A Nivel I Diretoria
Cargos Incluidos pela lei n°. 1915/2005
DENOMINAC.EO QUANTIDADE REFERENCIA DISTRIBUIg'ﬁO
DO CARGO
Assessor Técnico 1 CC-B Diretoria
Contabil
Assessor Técnico 1 CC-B Diretoria
Juridico
Assessor Técnico em 1 CC-B Diretoria
Engenharia
Assessor Técnico em 1 CC-B Diretoria
Biologia
Assessor Técnico em 1 CC-B Diretoria
Quimica
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Chefeda ot 21639 Unidadede
Ynidade Apeio
- \ N - -
i Il .
Chefe-de Divisae 82 16676 8t-emcada
Divis3
Chefe-deSeeao 13 116;20 Olem—<cada
Seeao
Encarregade—de 04 806,00 Ol-em—cada
Servico Servico
ANEXO III - A que se refere o Art.
FUNCOES DE CONFIANCA
(Redacdo dada pela Lei n°® 2428/2011)
Denominagao do Quantidade Ref. Valor Distribuicao
Cargo
Chefe da Divisado 02 FCA2 50% da Classe H 01 em cada
Nivel VI Divisao
Chefe da Secao 13 FCA3 50% da Classe F | 01 em cada Secédo
Nivel VI
Encarregado de 6 FCA4 50% da Classe E, 01 em cada
Servigo Nivel IV servigo

refere ao paragrafo Unico do Art.

Administrativa do SAAE de Itapemirim - ES.

Encontra-se arquivado junto com a Lei o Anexo I - A que se
Organograma da Estrutura
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