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PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 08/2022

Dispde sobre a reorganizagdo da estrutura dos oOrgaos de
apoio técnico e administrativo e dos quadros de cargos em
comissao e de fungdes de confianga do Servigo Auténomo de
Agua e Esgotos - SAAE, e da outras providéncias.

NILSON ALCIDES GASPAR, Prefeito do Municipio de Indaiatuba, usando das
atribuicdes que lhe sdo conferidas por lei,

FAZ SABER que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona e promulga a
seguinte Lei complementar:

Art. 1° - A estrutura dos drgaos de apoio técnico e administrativo € os quadros
de cargos em comiss#o e de fungdes de confianca do Servico Auténomo de Agua e Esgotos -
SAAE, previstos na Lei Complementar n°® 50, de 20 de dezembro de 2018, ficam reorganizados de -
acordo com as disposi¢tes desta lei complementar.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 2° - A Superintendéncia do SAAE constitui 0 6rgéo executivo da autarquia
e é exercida pelo Superintendente, auxiliado diretamente pelo Chefe de Gabinete da
Superintendéncia, pelos Diretores de Departamentos e de Area, e demais responsaveis pelos
orgéos da autarquia, na forma desta lei complementar.

Art. 3° - A organizacéo béasica dos 6rgaos de apoio técnico e administrativo da
Superintendéncia do SAAE é composta de unidades administrativas organizadas em niveis
hierarquicos, sobrepondo-se as superiores as inferiores, mediante relacdes de subordinagéo entre
os respectivos niveis, na forma desta lei complementar.

§ 1° - As funcées de direcio e assessoramento dos 6rgdos de que trata o caput
deste artigo seréo exercidas por servidores que possuam formagéo de nivel superior e experiéncia
profissional comprovada nas atividades relacionadas com a respectiva area de atuacdo,
observada a iegislagéo pertinente, bem como a organizacéo prevista nesta lei complementar.

§ 2° - O Poder Executivo podera, por Decreto, dispor sobre a reorganizagéo
regimental dos Orgdos em niveis inferiores as Diretorias, compreendendo a alteragdo de
vinculacao, bem como a criagdo ou extingdo de unidades, se necessério, estabelecendo as
respectivas competéncias a vinculagéo aos 6rgéos de que trata esta lei complementar, visando ao
desempenho de atividades administrativas, técnicas ou operacionais especificadas nos
respectivos atos.

; § 3° - De acordo com as peculiaridades de cada 6rgéo, e na forma prevista nesta
i lei complementar, poderéo ser suprimidos um ou mais niveis hierarquicos, vinculando-se as
' unidades inferiores diretamente aos niveis superiores n&o imediatos.
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§ 4° - As atribuicbes de chefia ou coordenacdo das unidades inferiores as
Diretorias serdo exercidas por servidores titulares de cargo efetivo, designados por ato do
Superintendente, podendo prover fungéo de confianga na forma desta lei.

CAPITULO I
DOS ORGAOS

Art. 4° - Os 0rgaos e servicos de apoio técnico e administrativo do SAAE s&o
estruturados em niveis hierarquicos subordinados diretamente a Superintendéncia, sendo as
respectivas unidades distribuidas em:

| - Gabinete da Superintendéncia:

a) Chefia do Gabinete do Superintendente;

b) Nucleo de Assessoria;

Il - Diretorias de Departamento:.

a) Diretoria Comercial e de Relacionamento com os Usuarios:

1. Setor de Apoio Administrativo;

2. Setor de Atendimento ao Publico e Gestdo de Expediente;

3. Setor de Atendimento Telematico;

b) Diretoria de Compliance, Regulacdo e Custos:

1. Setor de Organizacao, Sistemas e Métodos;

2. Setor de Ouvidoria;

3. Setor de Gestao Orgamentaria e Revisdes Tarifarias;

¢) Diretoria de Comunicacéo Social:

1. Setor de Comunicacéo Social;

2. Setor de Apoio Culiural € Ambiental;

d) Diretoria Juridica:

1. Procuradoria Juridica;

2. Seior de Divida Ativa;

e) Diretoria de Licitagbes e Contratos:

1. Setor de Compras;

2. Setor de Procedimentos Licitatérios;

3. Setor de Contratos Administrativos;

f) Diretoria de Recursos Humanos:

1. Setor de Gestéo de Pessoal;

2. Setor de Folha de Pagamento;

3. Setor de Seguranca de Trabaiho;

g) Diretoria de Gest3o de Materiais e Apoio & Frota:

1. Setor de Apoio Administrativo;

2. Setor de Almoxarife Geral;

3. Setor de Gestio do Patrimonio;

4. Setor de Gestao da Frota e Oficina Mecanica;

h) Diretoria de Tecnologia da Informagao:

1. Setor de Desenvolvimento de Sistemas;

2. Setor de Gestéo de Banco de Dados e Informacao;

3. Setor de Infraestrutura, Manutencao e Redes;
i} Diretoria Financeira:
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1. Setor de Contabilidade;

2. Setor de Tesouraria;

3. Setor de Planejamento Orgamentario;

j) Diretoria de Fiscalizagdo e Hidrometria:

1. Setor de Apoio Administrativo;

2. Setor de Fiscalizacdo e Hidrometria;

k) Diretoria de Obras:

1. Setor de Apoio Administrativo;

2. Setor de Almoxarife de Cbras;

3. Setor de Reparo de Redes de Agua e Esgotos;
4. Setor de Construgdo e Reforma;

5. Setor de Combate a Perdas;

) Diretoria de Tratamento de Agua e Esgotos:

1. Setor de Apoio Administrativo;

2. Setor de Captagdo e Reservacgio de Agua;

3. Setor de Almoxarife de Produtos Quimicos;

4. Setor de Tratamento de Agua - Zona Sul;

5. Setor de Tratamento de Agua - Zona Norte;

6. Setor de Tratamento de Esgotos;

m) Diretoria de Anélises e Controle de Qualidade:
1. Setor de Apoio Administrativo;

2. Setor de Analises Laboratoriais;

3. Setor de Controle de Qualidade;

n) Diretoria de Engenharia:

1. Setor de Apoio Administrativo;

2. Setor de Gestéo de Habite-se;

3. Setor de Servigos Topograficos;

4. Setor de Obras Contratadas;

o} Diretoria de Manuten¢ao:

1. Setor de Apoio Administrativo;

2. Setor Central de Controle Operacional - CCO;
3. Setor de Manutengdo Técnica - Zona Sul;

4. Setor de Manutengdo Técnica - Zona Norte;

5. Setor de Manutengdo Operacional de Unidades;
p) Diretoria de Planejamento:

1. Setor de Planejamento, Articulagéo e Gestéo;
2. Setor de Gestdo de Convénios e Recursos Externos;
q) Diretoria de Projetos:

1. Setor de Projetos;

2. Setor de Gestao de Cadastros e Acervo Técnico;
r} Direforia de Recursos Hidricos e Meio Ambiente:
1. Setor de Gestao de Recursos Hidricos;

2. Setor de Gestéo do Meio Ambiente;

IHi - Diretorias de Area:

a) Diretoria de Eficiéncia Energética:

1. Setor de Manutencao Elétrica;
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2. Setor de Gestéo de Eficiéncia Energética;

b) Diretoria de Arrecadac¢do e Consumo:

1. Setor de Apoio Administrativo;

2. Setor de Cortes e Religacdo de Hidrometros;

3. Setor de Contas, Consumo e Arrecadacgio;

4. Setor de Gestdo de Rotas e Leituras;

c) Diretoria de Servicos e Logistica de Suprimentos:

1. Setor de Apoio Administrativo;

2. Setor de Cozinha e Servigos de Copa;

3. Setor de Almoxarife de Pereciveis e Logistica de Suprimentos.

CAPITULO IlI
DAS COMPETENCIAS

Secéo |
Da Superintendéncia

Art. 5° - A Superintendéncia do SAAE compete a execugdo das atividades de
direg&o geral, coordenagéo e supervisao dos trabalhos desenvolvidos pela autarquia, competindo-
lhe, ainda:

| - Dirigir, administrar, orientar e controlar as atividades do SAAE;

Il - Representar o SAAE em juizo ou fora dele;

lll -~ Admitir, contratar, promover, movimentar, punir, demitir e dispensar o
pessoal do SAAE;

IV - Assinar contratos, acordos, ajustes e autorizag&o relativos a execucio de
obras e outros servigos e o fornecimento de materiais e equipamentos necessarios ao SAAE,
obedecendo ao valor fixado em Lei, e autorizar os respectivos pagamentos;

V - Promover a colaboragdo com a Unidio, o(s) Estado(s) e entidades publicas
ou privadas para a realizagdo de obras e servigos, aprovando e assinando os respectivos contratos
e convénios, estes com a anuéncia do Prefeito e ad referendum da Camara Municipal, quando
necessario;

VI - Movimentar as contas bancéarias em nome do SAAE;

Vil - Expedir normas, comunicados e despachos em geral, correlatos aos
servigos da autarquia;

VIl - Dirigir e acompanhar periodicamente as agdes relativas & gestiio das
tarifas cobraveis pela autarquia, de modo a encaminhar o parecer - referenciado pelo Conselho
de RegulacZo e Controle Social e Resolugdo da Agéncia Reguladora de fixagdo das tarifas, no
qual conste as medidas necessarias para a adogdo das medidas cabiveis a ser realizada pelo
Prefeito Municipal;

IX - Comparecer as reunibes convocadas pelo Prefeito, prestando-ihe os
esclarecimentos solicitados;

X - Determinar a realizacdo de sindicancia para apurar faltas e eventuais
iregularidades;

Xl - Homologar os processos de licitagdo publica em todas as suas
modalidades.
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Xl - Autorizar 0 empenho de despesas e ordenar pagamentos de acordos com
as dotagoes orgamentarias, fixadas em Lei;

XIlll - Praticar todos os demais atos retacionados a area de atuacdo do SAAE
nao ressalvados expressamente para outros érgaos da Administracdo Publica Municipal.

Subsegio Unica
Da Chefia do Gabinete da Superintendéncia e do Nicleo de Assessoria

Art. 6°- Ao Gabinete da Superintendéncia, por sua Chefia, compete:

| - Responsabilizar-se pela execucéo das atividades de expediente e de apoio
administrativo da Superintendéncia;

Il - Coletar informacgdes para subsidiar trabalhos e atuagao da Superintendéncia
e dos demais 6rgaos do SAAE;

Il - Organizar e controlar a agenda da Superintendéncia;

IV - Manter controle das correspondéncias e dos processos destinados &
Superintendéncia;

V - Assistir a Superintendéncia em suas relagfes com as autoridades e o plblico
em geral;

VI - Organizar € manter sob sua responsabilidade a legislagdo municipal,
estadual e federal pertinente ou de interesse do SAAE;

VIl - Efetuar a triagem e despacho de processos por delegagio da
Superintendéncia;

VIl - Analisar, acompanhar e gerir o Planejamento Estratégico da autarquia;

IX - Preparar pautas, secretariar reunides da Superintendéncia e registrar os
respectivos resultados;

X - Propor, em conjunto com o Departamento efou Area competente, a
realizagao de estudos e a elaboragéo de projetos visando a identificagéo, localizag8o e captacio
de recursos financeiros para o SAAE;

Xl - Exercer, quando necessaria, a representagdo do Superintendente em
eventos, reunibes e demais trabalhos externos;

XIlI - Executar outras atividades correlatas.

Art. 7° - Ao Nicleo de Assessoria compete:

| - Estudar e pesquisar as fontes externas para definicio e atualizacio da
legislagdo municipal, em consonéncia com as alterages na legislagdo federal e estadual:

Il - Assessorar a Superintendéncia e as Diretorias no cumprimento das decistes
administrativas referentes aos requerimentos protocolizados no protocolo geral do SAAE;

lll - Assessorar a Superintendéncia e as Diretorias quanto as questdes
legislativas, emitindo pareceres técnicos, bem como, nas relagées parlamentares;

IV - Assessorar a Superintendéncia e demais unidades da autarquia no
cumprimento das decisdes legislativas;

V - Promover o entrosamento dos 6érgdos técnicos da administragdo para fins
de execugdo de planos e programas de trabalho;

VI - Assessorar tecnicamente as Diretorias e demais unidades da autarquia;

VIl - Elaborar estudos, relatérics, projetos e planos de trabalho que |he forem
solicitados pela Superintendéncia;
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VIII - Assessorar a Superintendéncia para contatos com os demais poderes e
autoridades municipais, estaduais e federais;

IX - Assessorar nas respostas de requerimentos e indicagbes da Camara
Municipal, mantendo a Superintendéncia devidamente informada a respeito;

X - Executar os trabalhos de assessoria, examinando ou revendo a redagao de
minutas de portarias e outras normas e atos administrativos internos;

Xl - Assessorar a execugéo de programas e projetos especiais, bem como a
realizacdo de assessoramento em relagdo a obtencéo de convénios;

XIl - Fomentar o uso de novas tecnologias;

XIlII - Executar outras atividades correlatas.

Segdoll
Da Diretoria Comercial e de Relacionamento com os Usuarios

Art. 8° - A Diretoria Comercial e de Relacionamento com os Usuarios compete
prestar todo o atendimento - remoto ou presencial, atuando em estreita articulagdo com as demais
Diretorias da autarquia para a aplicagdo de principios gerais, politicas, diretrizes, programas,
processos e normas, praticas e procedimentos relacionados com as atividades de sua area de
atuagdo, através das competéncias e atribuigdes de suas unidades subordinadas.

Subsecgdo |
Do Setor de Apoio Administrativo

Art. 9° - Ao Setor de Apoio Administrativo compete:

I - Prestar todo o suporte administrativo no ambito de sua Diretoria, inclusive,
em relagado a elaboragio de memorandos pertinentes aos assuntos tratados;

I - Proceder com a organizagiio de agendas e compromissos a serem
cumpridos;

Il - Controlar a emissdo e andamento de ordens de servigos;

IV - Auxiliar a superviso e controle de frequéncia dos servidores de sua
Diretoria;

V - Auxiliar a elaboragao de termos de referéncia;

VI - Executar outras atividades correlatas.

Subsegao I
Do Setor de Atendimento ao Pliblico e Gestiao de Expediente

Art. 10 - Ao Setor de Atendimento ao Publico e Gest#o de Expediente compete:
| - Prestar o atendimento presencial aos usuarios, de modo a compreender a
necessidade individual de cada atendimento a fim de esclarecer as duvidas suscitadas, bem como,
proceder com a abertura de expedientes em conformidade com a demanda pretendida/necessaria;
Il - Prestar esclarecimentos sobre contas e consumo dos usuarios, realizar a
emiss&o de faturas quando solicitadas, bem como, proceder com outras demandas correlatas ao

atendimento;
Il - Proceder com a instauragéio de processos administrativos com a finalidade

de encaminhar as requisigdes as unidades competentes, para analise e posterior providéncias;

PROT 1) #48R129225/2022



PROT ‘J
28/10/

ggjjﬁﬂh I
5/2022
PLC 5Bldrz022

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE INDAIATUBA

Secretaria Municipal dos Negécios Juridicos o
Assessoria Técnica Legislativa :

IV - Acompanhar as ordens de servicos em execugdo, de modo a prestar,
sempre que solicitado, esclarecimentos sobre o seu andamento;

V - Proceder com a organizagdo de arquivos e prontuarios, de modo a facilitar
o registro e consulta de informacées;

VI - Executar outras atividades correlatas.

Subsegao il
Do Setor de Atendimento Telematico

Art. 11 - Ao Setor de Atendimento Telematico compete:

| - Prestar todo e qualquer atendimento nfo presencial ao usuario por meio de
telefone, e-mail, aplicativo de mensagens instantaneas, entre outros meios telematicos adotados
pela autarquia, de modo a esclarecer duvidas, realizar a abertura de ordens de servigos efou,
encaminhar o atendimento para a(s) unidade(s) competente(s) para fins de esclarecimentos
especificos;

I - Emitir, processar e controlar ordens de servicos a serem encaminhadas as
unidades competentes para adogéo de providéncias;

lil - Acompanhar as ordens de servigos em execugdo, de modo a prestar,
sempre que solicitado, esclarecimentos sobre o seu andamento;

iV - Receber, organizar e arquivar as ordens de servicos concluidas de maneira
organizada, de modo a facilitar a sua consulta, quando necessario;

V - Executar outras atividades correlatas.

Secao Il
Da Diretoria de Compliance, Regulagao e Custos

Art. 12 - A Diretoria de Compliance, Regulagéo e Custos compete supervisionar
as normas vigentes em todas as 4reas de atuagio da autarquia, de modo a propor agdes
relacionadas & organizagao institucional por meio de sistemas e métodos predefinidos, bem como,
supervisionar e dirigir as atividades da ouvidoria e de gestao orgamentéria, de modo a acompanhar
se os planos de agdes estdo sendo cumpridos conforme as diretrizes, programas, processos e
praticas relacionados as normas e padrdes vigentes, através das competéncias e atribuigbes de
suas unidades subordinadas.

Subsegio |
Do Setor de Organizacgio, Sistemas e Métodos

Art. 13 - Ao Setor de Organizacéo, Sistemas e Métodos compete:

| - Tomar conhecimento da organizagao, sistemas € métodos de cada Diretoria
e suas respectivas unidades subordinadas, para fins de documentar os procedimentos adotados
em cada area de atuagdo;

Il - Propor aprimoramento em sistemas e métodos de cada unidade
subordinada, de modo a otimizar os pracedimentos adotados por cada unidade;

tH - Buscar metodologias e/ou sistemas ja consolidados no mercado, de modo
a propor alternativas que propiciem melhorias nos procedimentos existentes;
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IV - Realizar treinamento em todos os setores da autarquia no tocante as boas

praticas de organizagao, sistemas e métodos;
V - Realizar outras atividades correlatas.

Subsecdo lI
Do Setor de Quvidoria

Art. 14 - Ao Setor de Quvidoria compete:

| - Manter contato direto com a populagéo, recebendo as criticas e sugestdes,
esclarecendo as questdes suscitadas e, encaminhando aos responsiaveis os anseios da
populagéo no tocante aos servigos prestados pelo SAAE;

Il - Receber, examinar e encaminhar reclamagbes, sugestdes, elogios e
denuncias, referentes ac desenvolvimento das atividades exercidas pelos servidores;

lil - Acompanhar as providéncias solicitadas as unidades organizacionais
pertinentes, informando os resultados aos interessados, garantindo-lhes orientagéo, informagéo e
resposta;

IV - Realizar, no &mbito de suas competéncias, agdes para apurar a procedéncia
das reclamagbes e denuncias, assim como eventuais responsabilidades, com vistas as
necessidades ocasionais de instauragdo de sindicAncias, auditorias e procedimentos
administrativos pertinentes;

V - Requisitar, fundamentada e exclusivamente quando cabiveis, por meio
formal, informagdes junto as unidades da autarquia;

Vi - Identificar e interpretar o grau de satisfagio dos usuérios, com relagdo aos
servigos publicos prestados;

VIi - Realizar outras atividades correlatas.

Subsecdo Il
Do Setor de Gestdo Orcamentaria e Revisbes Tarifarias

Art. 15 - Ao Setor de Gestao Orgamentéria e Revisdes Tarifarias compete:

I - Analisar, controlar, coordenar e supervisionar todo o processo de execugio
orcamentaria da autarquia, conforme metodologia previamente autorizada pela autoridade
competente;

Il - Analisar a inclus&o de alteragbes na execugdo orcamentaria, oferecendo
apoio técnico aos gestores de planejamento e orgamento de cada Diretoria, para que as alteracdes
ocorram conforme a legislagao vigente;

Il - Supervisionar a programagé&o financeira das Unidades Orgamentarias;

IV - Analisar a execugao orgamentéria das Unidades de Despesa;

V - Elaborar relatorios mensais de avaliagio da execugio orcamentaria,
propondo as medidas necessarias a corregdo de desequilibrios porventura verificados ou
prognosticados;

VI - Acompanhar o movimento mensal de arrecadagdo de receita de
abastecimento de agua e esgotamento sanitario, confrontando com o previsto;

VIl - Administrar, em nivel central, a execugdo das pegas de planejamento, de
acordo com as normas fixadas, em cada exercicio.
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Vil - Supervisionar e analisar periodicamente as tarifas cobraveis pela
autarquia, bem como, propor agdes pontuais a cada caso, quando se fizerem necessarias;

IX - Realizar analise e relatorio de custos e despesas - diretos e indiretos, de
modo a verificar a necessidade de reajustes e revisdes farifarias;

X - Executar outras atividades correlatas.

Segdo IV
Da Diretoria de Comunicag3do Social

Art. 16 - A Diretoria de Comunicagdo Social compete promover a representacéo
da Superintendéncia junto aos 6rgdos de imprensa, encaminhar matérias para publicagéo, bem
como coordenar as atividades ambientais e culturais no ambito do SAAE, atuando em estreita
articulagio com as demais Diretorias para a aplicagé@o de principios gerais, politicas, diretrizes,
programas, processos, normas, praticas e procedimentos relacionados com as atividades de
comunicacdo e interacdo social, através das competéncias e atribuigdes de suas unidades
subordinadas.

Subsegao |
Do Setor de Comunicagao Social

Art. 17 - Ao Setor de Comunicagao Social compete:

| - Coordenar as atividades de assessoria de imprensa da autarquia, orientando
a Superintendéncia nas areas de comunicagéo interna e externa, administrando as demandas dos
meios de comunicagéo e zelando pela imagem institucional,

li - Auxiliar a Superintendéncia no relacionamento com os veiculos e
profissionais de imprensa;

Il - Coordenar as demandas do SAAE na elaboracdo de matérias e
comunicados, organizagao de coletivas de imprensa, releases e coberturas;

IV - Revisar materiais jornalisticos e atender as demandas dos veiculos de
comunicagao;

V - Dirigir os trabalhos de criagdo de contetdo institucional, prezando pela
identidade visual da autarquia;

VI - Dirigir a gestdo de midias sociais da autarquia, promovendo boletins
informativos, bem como a promog&o de esclarecimentos a populagéo nas plataformas utilizadas;

VIt - Acompanhar as demandas do SAAE para cobertura jornalistica de televisao
e radio;

VIl - Coordenar a produgdo de audiovisuais, registros e coberturas;

IX - Coordenar o arquivamento de material e producdo em redes sociais,
emissoras de radio e televisao;

X - Coordenar a produgéo de layouts de campanhas internas e externas de
material publicitario;

X1 - Manter atualizado o site institucional no que tange as agbes do SAAE com
informagdes gerais de interesse da comunidade;

XII - Executar outras atividades correlatas.

202%/2022
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W |
Subsecéo Il

Do Setor de Apoio Cultural e Ambiental

Art. 18 - Ao Setor de Apoio Cultural e Ambiental compete:

| - Coordenar a manutengéo e preservacdo das dependéncias ambientais e
culturais do SAAE;

{l - Elaborar de projetos voltados & educagio ambiental,

1l - Realizar ¢ atendimento ao plblico em geral no ambito de suas atribuigdes;

IV - Garantir a conservagédo e a seguranca dos acervos em instalacoes sob a
guarda da instituicio;

V - Incentivar a difusdo dos acervos e a divulgacdo instituciona! por meio de
exposicdes, publicagbes técnico-cientificas, acdes educativas e atividades culturais correlatas,
utilizando diferentes veiculos de comunicaggo social;

VI - Promover atividades de integracio, projetos, intercdmbio, parcerias
institucionais, profissionais e pesquisadores de areas afins;

VIl - Pianejar e promover cursos, seminarios, oficinas e atividades culturais e
educativas;

Vil - Promover e coordenar visitas guiadas as diversas instalagoes do SAAE;

IX - Elaborar roteiros educativos incluindo peg¢as de teatro e cartilhas;

X - Firmar convénios e termos de cooperagdo e parceria que tenham por
objetivo 0 apoio as atividades culturais de interesse publico;

Xl - Promover programas de educacdo ambiental e uso racional da agua;

XIl - Coordenar as atividades ambientais e culturais nas diversas instalacdes da
autarquia;

X{li - Coordenar as atividades de integracé@o, projetos, parcerias institucionais
no gue tange a educacio ambiental;

XIV - Coordenar a realizagdo de visitas orientadas nas diversas instalagdes do
SAAE;

XV - Promover atividades de interag&o com a sociedade a fim de proporcionar
a conscientizagéo sobre comportamentos de defesa e conservagdo do meio ambiente;

XVI - Implantar programas de educac&o ambiental e programas de uso racional
da agug;

XVII - Controlar o acervo cuitural para fins de preserva-lo;

XVII - Coordenar e zelar pelo acervo cultural do SAAE a fim de preservar a
historia da autarquia;

XIX - Desenvolver programas a fim de enriquecer e ampliar o acervo cultural do
SAAE;

XX - Promover atividades de infera¢ido com a sociedade a fim de provocar
reflexbes criticas sobre a histéria e cultura da agua, buscando atingir a sua fungdo social de
instituicdo ligada a educagdo da agua;

XX - Executar outras atividades correlatas.

Segio V
Da Diretoria Juridica
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Art. 19 - A Diretoria Juridica compete as atividades de inscricdo, controle e
cobranga da divida ativa, bem como, através da Procuradoria Juridica, a atuag@o no contencioso
judicial e administrativo e a atividade de consultoria aos 6rgéos da autarquia, ressalvada a atuagéo
da Procuradoria Geral do Municipio, nas hip6teses previstas em lei.

Subsec¢do |
Da Procuradoria Juridica

Art. 20 - A Procuradoria Juridica compete:

| - Exercer a representacéo judicial do SAAE em todas as instancias, na defesa
de seus interesses;

il - Promover a cobranga da divida ativa da autarquia, mediante o ajuizamento
das competentes Execucdes Fiscais;

ill - Revisar e aprovar editais de licitagdo, contratos, parcerias, convénios e
outros instrumentos legais;

IV - Atuar na consultoria juridica das unidades da autarquia, mediante a
elaboragdo de pareceres acerca de consultas, minutas de projetos de leis, entre outros que exijam
assisténcia legal, sem prejuizo das atribuigbes da Assessoria Técnica e Administrativa do
Gabinete da Superintendéncia;

V - Assessorar a Comissdo de Licitagdo, pregoeiro e outras comisses
instituidas no Ambito da autarquia;

VI - Promover os procedimentos de intervencdo da administragdo publica em
propriedades privadas, administrativamente ou judicialmente;

VIl - Realizar acordos de parcelamento no &mbito das ag¢des judiciais ajuizadas;

VIl - Participar em sindicancias, inquérifos e processos administrativos
disciplinares;

1X - Executar outras atividades correlatas.

Subsecéo ll
Do Setor de Divida Ativa

Art. 21 - Ao Setor de Divida Ativa compete:

| - Promover a inscric8o de débitos constituidos e langados em divida ativa e
encaminhamento a Procuradoria Juridica para ajuizamento de Execucao Fiscal;

Il - Realizar a execugdo dos procedimentos administrativos de cobranga com
emissdo e envio das respectivas cartas de cobranca;

{ll - Realizar acordos de parcelamento no Aambito da divida ativa, sempre em
conjunto com a Procuradoria Juridica, controlando o efetive cumprimento dos mesmos;

IV - Efetuar o controle e a baixa em relagéo aos processos extintos por quitagéo
ou determinag&o judicial;

V - Executar outras atividades correlatas.

Segao VI
Da Diretoria de Licitagdes e Contratos

1
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Art. 22 - A Diretoria de Licitagbes e Contratos compete promover as compras
publicas, em observincia aos ditames legais vigentes, com enfoque na otimizacao de
procedimentos, atuando em estreita articulagdo com as demais Diretorias para a aplicacéo de
principios gerais, politicas, diretrizes, programas, processos, normas, praticas e procedimentos
relacionados as atividades e atribuicdes de suas unidades subordinadas.

Subsegdo |
Do Setor de Compras

Art. 23 - Ao Setor de Compras compete:

| - Receber requisi¢des de compras das unidades requisitantes;

Il - Efetuar a pesquisa de mercado das requisi¢bes de compras recebidas pelas
unidades requisitantes e composi¢io de mapa de média de Precos, em conformidade com 0s
precos auferidos na pesquisa de mercado, em obediéncia a legislacéo vigente;

Il - Realizar compras diretas nos casos de dispensa e inexigibilidade de
licitagdo;

IV - Organizar e manter atualizado o Cadastro de Fomecedores do SAAE;

V - Atender aos fornecedores, instruindo-os, quanto 4s normas estabelecidas
pelo SAAE, em cumprimento a legisiagao vigente;

VI - Executar outras atividades correlatas.

Subsegao Il
Do Setor de Procedimentos Licitatérios

Art. 24 - Ao Setor de Procedimentos Licitatérios compete:

| - Instaurar processos licitatorics e elaborar minutas de editais de licitagéo e
minutas de contratos;

Il - Encaminhar minutas de editais de licitagéo e de contratos para a emissdo de
parecer juridico, promovendo, ap6s aprovagéo, a publicacéo dos editais;

fil - Acolher, julgar e responder as impugnagdes de edital, nos termos da
legislacéo vigente;

IV - Promover o credenciamento dos licitantes interessados em participar de
sessdes publicas;

V - Promover todos os tramites atinentes aos procedimentos licitatérios entre o
recebimento da requisicdo de compras e pesquisa de mercado até a adjudicagéo e homologagao
do certame, em total observéncia a legislagéo vigente;

V| - Receber, examinar e julgar propostas de pregos e documentos de
habilitagao;

VIl - Receber, analisar e emitir parecer sobre recurses interpostos contra as
decisdes da Comissdo de Licitacdo, encaminhando o processo a autoridade superior,
devidamente instruido para julgamento;

VIII - Elaborar e coordenar os expedientes, as convocaces, as comunicacgoes,
os relatorios, publicacdes, os pareceres e documentos afins, relativos a preparacéo, comunicagéo
de resultados, manifestacdo em recursos e impugnagdes, e demais providéncias decorrentes de
procedimentos licitatorios;
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IX - Coordenar os procedimentos licitatorios para aquisigao e registro de pregos
de materiais, equipamentos e prestacdo de servigos, bem como para a alienagiio de bens da
autarquia;

X - Executar outras atividades correlatas.

Subsecdo Il
Do Setor de Contratos Administrativos

Art. 25 - Ao Setor de Confratos Administrativos compete:

| - Acompanhar a execucéo fisico-financeira de contratos, convénios, acordos
efou outros no ambito da autarquia, em cumprimento & legislagao pertinente;

il - Elaborar termos, ajustes e atas de Registro de Pre¢os a serem celebrados
pelo SAAE;

Il - Providenciar a assinatura do Contraio ou documento equivalente apos a
Homologagao do certame licitatério;

IV - Realizar aditamentos, apostilamentos, reajustes de contratos, entre outras
atividades correlatas quando devidamente motivadas pelo gestor do contrato, nos termos da
legislagdo vigente;

V - Providenciar notificagGes e aplicacbes de sangdes em conformidade com
manifestacdo dos gestores dos contratos ou registro de precos;

VIl - Adotar as medidas relativas a inscrigdo, suspens&o, cancelamento de
registro, recadastramento, renovacéo de prazo de registro e outras correlatas;

VII - Executar outras atividades correlatas.

Secao Vi
Da Diretoria de Recursos Humanos

Art. 26 - A Diretoria de Recursos Humanos compete promover o
desenvolvimento continuo da politica de gestdo de pessoas, com enfoque na otimizag&o de
procedimentos por meio da tecnologia de informagéo e, em total cumprimento ao estatuto do
servidor municipal e legislagio vigente, atuando em estreita articulacdo com as demais Diretorias
para a aplicaco de principios gerais, politicas, diretrizes, programas, processos, normas, praticas
e procedimentos relacionados as atividades e atribuicdes de suas unidades subordinadas.

Subsegao |
Do Setor de Gestdo de Pessoal

Art. 27 - Ao Setor de Gestao de Pessoal compete:

| - Desenvolver e executar nas areas administrativas e operacionais, politica de
recursos humanos com enfoque em treinamento e aperfeicoamento profissional, com o objetivo
de proporcionar a melhoria continua na atuag&o dos servidores, bem como, alcangar a exceléncia
dos servigos prestados;

Il - Realizar todos os procedimentos que se fizerem necessérios para a
admissdo de servidores, observando criteriosamente os requisitos para a investidura do cargo,
bem como, as instrugdes vigentes do Tribunal de Contas sobre admissao de pessoal;

N
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IIl - Realizar todos os procedimentos que se fizerem necessarios quando da
vacancia do cargo, inclusive os calculos rescisorios, observando criteriosamente a legislacéo
correlata;

IV - Registrar todos os atos de lotagdo dos servidores, observando
criteriosamente a concessao ou supressdo de direitos e vantagens, bem como, as informagdes
relevantes para fins de subsidiar a elaboragdo do perfil profissiografico previdenciario - PPP do
servidor;

V - Executar os dispositives do planoc de cargos, carreiras e vencimentos, bem
como, executar todas as atividades que visem a sua atualizagéo e devido controle;

VI - Expedir, sempre que solicitadas, declaragdes funcionais e financeiras,
respeitado os prazos e procedimentos estipulados pela unidade;

VII - Emitir oficios, portarias e extratos de portarias para publicagdo em geral,
procedendo com o seu efetivo controle e arquivamento em prontuarios;

VIII - Verificar e expedir documentos necessarios a aposentadoria dos
servidores, em especial a certidédo de tempo de contribuigdo, relagdo de remuneragdes, entre
outras que se fizerem necessaérias;

IX - Providenciar a contratacéo de seguro de vida para acidentes pessoais
ocorridos em exerclcio, na forma da lei;

X - Participar de reunides de trabaiho relativas a sua area de atuagéo;

Xi - Manter registro organizado de todos os atos praticados pela unidade de
Recursos Humanos da autarquia, de modo a possibilitar a devida prestacéo de informagGes
sempre que se fizer necessario;

Xl - Elaborar relatérios precisos e organizados acerca de assuntos correlatos a
unidade de recursos Humanos, quando solicitados;

Xl - Elaborar termos de referéncias, sempre que se fizer necessario, para a
aquisi¢do ou contratagdo de objetos correlatos 4 unidade de Recursos Humanos;

XIV - Executar outras atividades correlatas.

Subsecgéo
Do Setor de Folha de Pagamento

Art. 28 - Ao Setor de Folha de Pagamento compete:

| - Executar o efetivo controle de frequéncia dos servidores, com a finalidade de
subsidiar a tomada de decisdes e processamento das rotinas relacionadas a remuneragao, férias,
licengas, beneficios, processos disciplinares, avaliagfes probatdrias, enfre outras questdes
correlatas a vida funcional;

Il - Manter-se atualizados em relacdo a legislagao vigente atinente a aliquotas,
proventos, descontos, reajustes, entre outras ocorréncias que poderdo ser afetas a Folha de
Pagamento;

lll - Gestdo efetiva do Controle de Auséncias e Frequéncias, de modo a
subsidiar o fechamento da folha de pagamentio;

IV - Executar outras atividades correlatas.

Subsecéo 1l
Do Setor de Seguranga do Trabalho
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Art. 29 - Ao Setor de Segurang¢a do Trabalho compete:

| - Desenvolver, executar € manter devidamente atualizado, programa de
controle medico de salde ocupacional - PCMSQO, de modo a viabilizar o devido acompanhamento
da saude dos servidores;

Il - Desenvolver, executar e manter devidamente atualizado, programa de
gerenciamenio de riscos - PGR, de modo a reconhecer os riscos existentes nos diversos
ambientes de trabalho, com a finalidade de reduzi-los e/ou elimina-los;

Il - Desenvolver, executar @ manter devidamente atualizado, laudo técnico das
condigdes ambientais de trabalho - LTCAT, de modo a reconhecer a existéncia de agentes nocivos
a salde, com a finalidade de subsidiar a tomada de decisbes acerca da necessidade de
fornecimento de equipamento de protecédo individual e coletivo, bem como, se a exposigade
reconhecida ndo gera perigo ou condigdo insalubre;

IV - Desenvolver e executar politica de conscientizagio aos servidores sobre
questdes que envolvem: normas de seguranca e prevencdo de acidentes; direitos, deveres e
obrigagGes; uso correto de equipamentos de protecdo individual e coletivo, entre outras questoes
que se mostrarem relevantes;

V - Propor atividades e mudancas nos ambientes organizacionais que
proporcionem melhoria na qualidade de vida dos servidores durante os seus expedientes;

VI - Registrar em documento préprio as ocorréncias de acidente de trabalho,
bem como, prestar todo o atendimento que se fizer necessario aos acidentados;

VIl - Adquirir, controlar e distribuir equipamentos de protegéo individuais e
coletivos, bem como, realizar o acompanhamento de sua efetiva utilizagdo, advertindo
formalmente, o servidor e seu superior hierarquico sempre que constatada quaisquer
irregularidades;

VIII - Executar outras atividades correlatas.

Secédo Vil
Da Diretoria de Gestdo de Materiais e Apoio a Frota

Art. 30 - A Diretoria de Gestdo de Materiais e Apoio a Frota compete a
condugédo das atividades relacionadas ao almoxarife geral, gestdo do patriménio e gestdo da
manutengéo de toda a frota da autarquia, atuando em estreita articulacdo com as demais Diretorias
para a aplicacio de principios gerais, politicas, direfrizes, programas, processos, normas, praticas
e procedimentos relacionados com as atividades de gestdo administrativa, através das
competéncias ¢ atribuicdes de suas unidades subordinadas.

Subsegéo |
Do Setor de Apoio Administrativo

Art. 31 - Ao Setor de Apoio Administrativo compete:

| - Prestar todo o suporte administrativo no ambito de sua Diretoria, inclusive,
em relacdo a elaboracdo de memorandos pertinentes aos assuntos tratados;

Il - Proceder com a organizagdo de agendas e compromissos a serem
cumpridos;

Il - Controlar a emiss3o e andamento de ordens de servigos;
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IV - Auxiliar a supervisdo e controle de frequéncia dos servidores de sua
Diretoria;

V - Auxiliar a elaboracéo de termos de referéncia;

VI - Executar outras atividades correlatas.

Subsecgéo li
Do Setor de Almoxarife Geral

Art. 32 - Ao Setor de Almoxarife Geral compete:

| - Examinar, conferir, receber e guardar materiais adquiridos ou cedidos, em
total conformidade com a descri¢do do item adquirido, bem como, nota de empenho ou documento
equivalente;

Il - Registrar e controlar bens e materiais em estoque, controlando o quantitativo
de modo a suprir a demanda de servigos da autarquia,;

Il - Assegurar 0 bom andamento de processos de entrada e saida de materiais,
executando os registros que se fizerem necessarios para posterior elaboragao de inventarios e
relatérios;

IV - Classificar e controlar o uso e disposigdo fisica dos espacos onde os
materiais sdo estocados, dispensando atencdo especial ao armazenamento de materiais de
acordo com as recomendagles adequadas a natureza do material efou conforme as
especificagGes e normas técnicas;

V - Registrar em sistema préprio as notas fiscais dos materiais recebidos;

VI - Estabelecer as necessidades de aquisi¢éo dos materiais de consumo para
fins de reposigdo de estoque, bem como solicitar sua aquisi¢ac;

VIl - Garantir que as instalactes estejam adequadas para movimentagio e
retiradas dos materiais visando atendimento agil e eficiente;

VIl - Manter-se atualizado em relagéoe as tendéncias e inovagdes tecnolégicas
dos servigos de almoxarifado e das necessidades de sua Diretoria;

IX - Fiscalizar a entrega das mercadorias pelas empresas fornecedoras,
observandac os pedidos efetuados e confrolando prazos e a qualidade dos materiais recebidos;

X - Receber as faturas e notas fiscais;

Xl - Elaborar a previsdo de compras em harmonia com todas as Diretorias, de
modo a suprir a necessidade de consumo da autarquia;

XII - Emitir pedidos de compras e expedir ordens de servigos;

XIlil - Executar outras atividades correlatas.

Subsegao Il
Do Setor de Gestédo do Patriménio

Art. 33 - Ao Setor de Gestao do Patriménio compete:
| - Organizar e manter atualizado o cadastro de bens méveis e imoveis do SAAE;
Il - Manter sob sua guarda e responsabilidade as certiddes, escrituras, copias
de documento fiscais e demais insirumentos, relativos acs bens patrimoniais adquiridos;
AY Il - Proceder ac tombamento, & incorporagéo e ao registro dos bens iméveis no
| patriménio do SAAF;

B,
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IV - Codificar os bens patrimoniais permanentes, através da fixagdo de
plaquetas;

V - Emitir termos de responsabilidade e da carga patrimonial aos diversos
orgaos da autarquia, dos bens moéveis colocados & disposi¢cdo dos mesmos;

VI - Instruir processos concernenies a aquisicdo, locacdo, arrendamento,
doagio ou cessao de bens patrimoniais, em observéncia a legislagéo pertinente;

VIl - Promover ou recolher os bens patrimoniais ociosos e antieconémicos de
materiais inserviveis e de sucata;

VIl - Promover a execuc&o de consertos e manutengéo de moéveis, aparethos e
equipamentos;

X - Cumprir os procedimentos estabelecidos em legislagbes vigentes
especificas;

X - Propor a alienagdo dos bens patrimoniais do SAAE, de acordo com a
legislagdo pertinente;

Xl - Providenciar a contratacéio de seguros que se fizerem necessérios para que
o0s bens estejam devidamente protegidos;

Xl - Conferir as cargas patrimoniais de cada érgéo da autarquia periodicamente;

X1 - Realizar o inventario dos bens patrimoniais da autarquia;

XIV - Providenciar a regularizagéo e licenciamento dos veiculos da autarquia,
bem como, adotar todas as providéncias cabiveis quanto a contratacdo e gestdo de seguros
relativos a frota de veiculos leves e pesados;

XV - Solicitar a baixa ou transferéncia de propriedade de veiculos;

XVI - Instruir processos de apuragao e pagamento de multas, quando for o caso;

XVII - Efetuar o controle de multas e quaisquer infragées ou énus relacionados
com o$ bens patrimoniais;

XVIII - Efetuar o controle da regularidade e atualizagdo da documentacgdo dos
veiculos da frota da autarquia;

XIX - Executar outras atividades correlatas.

Subsecdo IV
Do Setor de Gestio da Frota e Oficina Mecanica

Art. 34 - Ao Setor de Gestédo da Frota e Oficina Mecénica compete:

t - Efetuar o cadastro dos veiculos e maquinas da autarquia, mantendo-nos
devidamente atualizado e em condi¢des de permitir o controle da frota;

Il - Providenciar a autorizag@o para abastecimento dos veiculos € méquinas;

Ill - Controlar os gastos com combustiveis e 6leos lubrificantes, assim como de
outras despesas com manutengio e conservacgio de veiculos;

IV - Efetuar o levantamento mensal do quadro demonstrativo dos gastos com
combustiveis, lubrificantes e pecgas utilizadas;

V - Comunicar qualquer dano causado a veiculo ou maguina;

VI - Realizar a inspecéo periddica dos veiculos e maquinas, verificando seu
estado de conservacao e providenciando os reparos que se fizerem necessarios;

VIl - Elaborar as escalas para fins de manutencgdo periédica dos veiculos e
maquinas;

VIl - Manter cadastro atualizado de oficinas credenciadas;
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IX - Propor o recolhimento a sucata de veiculos ou pegas consideradas

inaproveitaveis;

X - Instruir os pedidos de diarias das diversas unidades administrativas do
SAAE;

X! - Elaborar relatérios gerenciais, a fim de apurar a produtividade e os custos
do setor;

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

XNl - Elaborar a previsdo de compras objstivando suprir as necessidades do
setor;

XIV - Emitir pedidos de compras e expedir Ordens de Servigos;

XV - Controlar os prazos de entrega das mercadorias, providenciando as
cobrangas acs fornecedores, quando for o caso;

XVI - Realizar a gestio da frota, solicitar a reposicdo de veiculos mediante
relatério comparativo de manutengio de veiculos comprovando custo beneficio;

XVl - Monitorar e realizar a gestdo dos custos de manutencao e combustivel,

XVIII - Executar outras atividades correlatas.

Segdo IX
Da Diretoria de Tecnologia da Informagéao

Art. 35 - A Diretoria de Tecnologia da Informagdo compete planejar, organizar,
coordenar, controlar, executar e avaliar as atividades dos sistemas de Informatica do SAAE e
executar as medidas necessarias que visem a informatiza¢do dos servicos do SAAE, atuando em
estreita articulagdo com as demais Diretorias para a aplicagao de principios gerais, politicas,
diretrizes, programas, processos, normas, praticas e procedimentos relacionados com as
atividades de tecnologia de informacao, afravés das competéncias e atribuigbes de suas unidades
subordinadas.

Subsecao |
Do Setor de Desenvolvimento de Sistemas

Art. 36 - Ao Setor de Desenvolvimento de Sistemas compete:

I - Definir e gerenciar a arquitetura dos softwares desenvolvidos, considerando
a integragao com os demais softwares existentes;

Il - Manter atualizadas e buscar implantar as melhores praticas e metodologias
de programacio;

HI - Analisar, mapear € documentar processos, gerando artefatos para as
atividades de desenvolvimento de softwares;

IV - Codificar, documentar, manter e fazer a implantacdo dos softwares

desenvolvidos;
V - Definir ¢ manter a configuragdo dos ambientes de desenvolvimento e

funcionamento dos soffwares;
VI - Controlar o versionamento dos softwares e ferramentas utilizadas e

gerenciar as mudangas ocofridas nesses ambientes;
Vil - Estabelecer, atualizar e divulgar processos e padroes de desenvolvimento;
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VIH - Verificar aderéncia visual e de cddigos aos padrdes estabelecidos;

IX - Elaborar e executar planos de teste nos soffwares desenvolvidos e reportar
0s resultados as equipes de desenvolvimento;

X - Desenvolver, implantar e manter os sistemas da autarquia de acordo com a
metodologia e técnicas adequadas, visando atender aos objetivos estabelecidos quanto a
gualidade, custos, prazos e beneficios;

Xl - Automatizar processos e rotinas de trabalho das diversos unidades
administrativas da autarquia;

Xl - Implementar solucbes eficientes e adequadas as rotinas de trabalho das
diversos unidades administrativas da autarquia;

XIH - Solucionar falhas existentes em sistemas;

XIV - Executar outras atividades correlatas.

Subsegao Il
Do Setor de Gestido de Banco de Dados e Informacdo

Art. 37 - Ao Setor de Gestido de Banco de Dados e Informacéo compete:

| - Desenvolver e implementar bancos de dados;

Il - Administrar as informacgdes constante em banco de dados da autarquia;

Il - Implementar medidas de seguranca utilizando protocolos de seguranga
confiaveis;

IV - Desenvolver e administrar de modo centralizado as estratégias,
procedimentos e praticas para o processo de geréncia dos recursos de dados;

V - Executar outras atividades correlatas.

Subsegao lli
Do Setor de Infraestrutura, Manuten¢éo e Redes

Art. 38 - Ao Setor de infraestrutura, Manutengao e Redes compete:

| - Trabalhar cooperativamente e apoiar os profissionais de outras unidades,
infternas e externas, no uso das tecnologias de informatica;

Il - Zelar pela destinagdo apropriada do lixo tecnolégico dos equipamentos em
desuso ou com falhas técnicas irreversiveis e inaproveitaveis para o destino a que se prestavam;

lil - Controlar o uso de equipamentos em assisténcia iécnica externa;

1V - Realizar o atendimento as solicitagbes de apoio tecnolagico e de orientacio
de uso e funcionamento;

V - Realizar o atendimento no local, ou em retirada de equipamento para a
manutengdo no laboratério de hardware;

VI - Coordenar e supervisionar os servicos e estruturas de redes de
computadores, conectividade e telecomunicagdes;

VIl - Executar, diariamente, tarefas do ambiente de rede, tais como
gerenciamento de credenciais de Internet, e-mail, acesso a servidores, aplicagéo e manutengdo
de politicas de rede, monitoramento de /ogs;

Vil - Definir e aplicar politicas de backup;

IX - Apoiar o Database Administrator,
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X - Elaborar e aplicar politicas de seguranca aos usuarios, clientes, prestadores
de servigos, na rede e para desenvolvedores;

Xl - Produzir relatérios, planejar e executar treinamentos, conduzir e
acompanhar auditorias de vulnerabilidade,;

XIl - Manter apoio continuo a equipe interna, aos fornecedores de servigos em
assuntos relacionados a todo o ambiente de rede e as unidades as quais for solicitado a prestagao
de suporte técnico, operacional ou gerencial;

Xill - Executar a coordenacéo de equipe técnica para garantir a execugao dos
servigos, rotinas operacionais, emissdo de relatérios e apresentac¢io de resultados;

XIV - Gerenciar os contratos de manutenc&o, gestao de backups, entre outros;

XV - Monitorar os servigos de rede e disparar alertas;

XVI - Elaborar, fiscalizar e certificar os projetos de novas redes, expanséo ou
alteracio de /ayout de redes existentes;

XVII - Fornecer suporte técnico de telefonia IP e elaborar relatérios de métricas;

XVIII - Efetuar a manutengéo e configuragéo da central de telefonia;

XIX - Cuidar da seguranca contra falhas, realizar os registros da qualidade
pertinentes & manutengéo e zelo pela seguranga eletronica;

XX - Executar outras atividades correlatas.

Segao X
Da Diretoria Financeira

Art. 39 - A Diretoria Financeira compete a conducdo das atividades
relacionadas ao financeiro e contabil da autarquia, em observancia ao Plano Municipal de
Saneamento Basico, Plano Plurianual de Investimentos, Lei de Diretrizes Orgamentérias e
Orgamento Programa, respeitando a Lei de Responsabilidade Fiscal, atuando em estreita
articulagdo com as demais Diretorias para a aplicac&o de principios gerais, politicas, diretrizes,
programas, processos, normas, praticas e procedimentos relacionados com as atividades
financeiras e contabeis, através das competéncias e afribui¢bes de suas unidades subordinadas.

Subsecdo |
Do Setor de Contabilidade

Art. 40 - Ao Setor de Contabilidade compete:

[ - Executar a escrifuragao sintética e analitica, em todas as fases do empenho
e dos lancamentos relativos as operacdes contabeis, patrimoniais e financeiras da autarquia;

il - Efetuar relatério mensal das operacgdes de licitagéo, contratos, convénios e
acordos para envio ao Tribunal de Contas;

[l - Elaborar mensalmente os balancetes e demais escrituragdes contabeis;

IV - Encaminhar mensalmente os balancetes e demais demonstragbes
contébeis ao Tribunal de Contas;

V - Elaborar no prazo determinado o Balango Geral do SAAE, e encaminha-lo a
Prefeitura Municipal;
. VI - Elaborar as prestagfes de contas do SAAE, bem como a dos recursos
recebidos para aplicacbes em projeto especificos, em observancia a legislagido pertinente;
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VIl - Emitir Notas de Empenho, visando assegurar o controle eficiente da
execugdo orgamentaria da despesa em articulagdo com as unidades responsaveis por
suprimentos e patrimonio;

VIll - Elaborar o Plano de Contas e executar a escrituragdo dos livros
obrigatdrios e auxiliares;

IX - Adequar a folha de pagamento dos servidores junto as unidades
orgamentarias;

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

XI - Emitir ordens de pagamento;

XII - Enviar e recepcionar arquivos para débito em conta;

XIlI - Controlar as retiradas e depésitos bancarios, conferindo mensalmente os
extratos de contas correntes;

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

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

XVI - Efetuar os pagamentos das despesas previamente processadas e
autorizadas por autoridade competente;

XVII - Emitir cheques e requisi¢éo de talondrios, juntamente com a autoridade

competiente,;

XVIII - Controlar e arquivar os processos de despesas e demais documentos do
Setor;

XIX - Efetuar o recebimento de tarifas de agua, esgoto e outras, quando for o
caso;

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

XXI - Realizar pagamentos, transferéncias e outras transagdes bancérias;

XXII - Elaborar relatérios que demonstram o desempenho financeiro durante o
tempo determinado para andlise, cuidando da satude financeira e também realizando comparagbes
com os objetivos tragados e o que foi de fato realizado, fornecendo uma vis&o financeira clara do
andamento da autarquia;

XXl - Executar outras atividades correlatas.

Subsecdo Il
Do Setor de Tesouraria

Art. 41 - Ao Setor de Tesouraria compete:

| - Analisar, conferir € emitir despacho em todos os processos de pagamento
bem como em todos os documentos inerentes & atividade de contabilidade;

I - Emitir ordens de pagamento;

11 - Enviar e recepcionar arquivos para débito em conta;

IV - Controlar as retiradas e depésitos bancérios, conferindo mensalmente os
. extratos de contas correnies;
V - Controlar rigorosamente em dia, os saldos das contas em estabelecimentos

de créditos, movimentados pelo SAAE;

21




TPRVIT4CAN2023/2022
28/ 1 Omﬂlilﬂﬂh 2:05

PLC ¥2@29/2022

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE INDAIATUBA

Secretaria Municipal dos Negdcios Juridicos &} ,
Assessoria Técnica Legislativa :

VI -Receber, guardar e conservar os valores e titulos do SAAE, devolvendo-os
guando devidamente autorizados;

VIl - Efetuar os pagamentos das despesas previamente processadas e
autorizadas por autoridade competente;

VIl - Emitir cheques e requisicdo de talonarios, juntamente com autoridade

competente;

IX - Controlar e arquivar 0s processos de despesas e demais documentos do
Setor;

X - Efetuar o recebimento de tarifas de agua, esgoto e outras, quando for o caso;

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

Xll - Realizar pagamentos, transferéncias e outras transagdes bancarias;

XIII - Executar outras atividades correlatas.

Subsecao Il
Do Setor de Planejamento Orgamentario

Art. 42 - Ao Setor de Planejamento Orgamentario compete:

| - Elaborar e encaminhar propostas do SAAE a Prefeifura Municipal para
integrarem aos projetos de leis do Plano Plurianual, das Diretrizes Orgamentarias e dos
Orcamentos Anuais do Municipio, em estreita articulacdo com os demais 6rgédos do SAAE;

Il - Realizar pegas de planejamento, bem como avaliagdo do cumprimento das
metas fiscais, conforme a legislacdo determina;

Ill - Elaborar minutas de decretos de abertura de crédito adicionais ou de
alteragdes das tabelas orgamentarias;

IV - Orientar e oferecer apoio técnico para a elaboragdo das pecas
orgamentarias, para a determinagdo das metas do planejamento a serem atingidas e ¢
estabelecimento das agdes necessdrias para efetiva-las;

V - Acompanhar, controlar, estudar, avaliar e projetar a realizag&o de receitas e
despesas do SAAE, como subsidio a fixacdo e desenvolvimento das politicas e administragéo
orgamentarias;

VI - Manifestar-se sobre abertura de créditos adicionais, tendo em vista a
legislagao pertinente;

VII - Executar outras atividades correlatas.

Secgao Xl
Da Diretoria de Fiscalizagao e Hidrometria

Art. 43 - A Diretoria de Fiscalizagdo e Hidrometria compete a superviséo,
avaliagdo e execucéo das atividades de fiscalizac&o de hidrémetros e fodos os servigos correlatos
a sua gestdo, atuando em estreita articulagdo com as demais Diretorias para a aplicagac de
principios gerais, politicas, diretrizes, programas, processos, normas, praticas e procedimentos
~ relacionados com as atividades de fiscalizacdo, através das competiéncias e atribuigcdes de suas

" unidades subordinadas.
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Subsecéo |
Do Setor de Apoio Administrativo

Art. 44 - Ao Setor de Apoio Administrativo compete:

| - Prestar todo o suporte administrativo no ambito de sua Diretoria, inclusive,
em relagao a elahoracdc de memorandos pertinentes aos assuntos tratados;

Il - Proceder com a organizagdo de agendas € compromissos a serem
cumpridos;

Il - Controlar a emissdo e andamento de ordens de servigos;

IV - Auxiliar a supervisdo e controle de frequéncia dos servidores de sua
Diretoria;

V - Auxiliar a elaboragado de termos de referéncia;

VI - Executar outras atividades correlatas.

Subsegao ll
Do Setor de Fiscalizagdo e Hidrometria

Art. 45 - Ao Setor de Fiscalizagéo e Hidrometria compete:

| - Dimensionar, instalar e fiscalizar hidrémetros em residéncias, apartamentos,
comércios, industrias, entre outros locais do municipio, observando criteriosamente a vazao
necessaria para cada situagao, inclusive, conduzir as atividades de planejamento, coordenacéo,
execucgdo, controle e a avaliag@o das rotinas referentes aos servicos gerais para a fiscalizagdo de
consumo;

Il - Acompanhar periodicamente os hidrémetros € medidores instalados para
aferir o estado de conservagao, inclusive quando relacionados para o corte;

Il - Providenciar a devida manutengdo dos hidrébmetros e medidores instalados,
guando necessario;

IV - Providenciar a substituigdo de hidrometro ou medidor inutilizavel por outro
em plenas condicdes de utilizag&o e conservagao,

V - Elaborar descritivos técnicos e atualizar os ja existentes, para fins de
aquisi¢do de hidromeiros, medidores, entre outros equipamentos e materiais necessarios para o
andamento dos servicos do setor;

VI - Elaborar previséo de compras objetivando suprir a demanda de servigos
realizados;

VIl - Realizar procedimentos para recebimento e aceitagdo de materiais,
controlando e acompanhando os prazos de entrega das mercadorias e providenciando cobranca
aos fornecedores, quando for o caso;

Vili - Emitir pedidos de compras e expedir ordens de servigcos, quando
necessario,

IX - Fiscalizar e verificar: as categorias dos imoveis do Municipio; a variagdo do
consumo de agua de cada imovel; a suspeita de fraudes em hidrometros e medidores e demais
irregularidades correlatas, expedindo auto de infragé@o, autuag¢éo de infragdo e imposicéo de multa,
quando necessario;

X - Implantar Distritos de Medigdo e Controle e elaborar indicadores de
desempenho através do Balango Hidrico para determinacgéo do indice de perdas;
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Xl - Executar programa de pesquisa de vazamentos e de geofonamento, bem
como executar a manutengdo corretiva das instalagbes hidraulicas, cavaletes e estacfes
pitométricas;

Xll - Executar outras atividades correlatas.

Segao Xl
Da Diretoria De Obras

Art. 46 - A Diretoria de Obras compete a condugao das agbes de planejamento,
coordenacgdo, controle e execugéo das atividades de reparo, manutencéo e ampliacéo de redes
de agua e esgotos em toda a municipalidade, bem como a construgdo e reforma de unidades,
atuando em estreita articulagéio com as demais Diretorias para a aplicagao de principios gerais,
politicas, diretrizes, programas, processos, normas, praticas e procedimentos relacionados a
execucao de obras, através das competéncias e atribui¢bes de suas unidades subordinadas.

Subsecéo |
Do Setor de Apoio Administrativo

Art. 47 - Ao Setor de Apoio Administrativo compete:

| - Prestar todo o suporte administrativo no &mbito de sua Diretoria, inclusive,
em relagdo a elaboraggo de memorandos pertinentes aos assuntos fratados;

It - Proceder com a organizagdo de agendas e compromissos a serem
cumpridos;

Ill - Controlar a emisséo e andamento de ordens de servicos;

IV - Auxiliar a supervisdo e conirole de frequéncia dos servidores de sua
Diretoria;

V - Auxiliar a elaboracéo de termos de referéncia;

VI - Executar outras atividades correlatas.

Subsecdo Il
Do Setor de Almoxarife de Obras

Art. 48 - Ao Setor de Almoxarife de Obras compete:
1 - Examinar, conferir, receber e guardar os materiais e equipamentos adquiridos
ou cedidos, em total conformidade com a descrigdo do item, bem como, nota de empenho ou

documento equivalente;
Il - Registrar e controlar bens e materiais em estoque, controlando o quantitativo

de modo a suprir a demanda de servigos da Diretoria de Obras;

Il - Assegurar o bom andamento de processos de entrada e saida de materiais,
executando os registros que se fizerem necessarios para posterior elaboragéo de inventarios e
relatorios;

IV - Classificar e controlar o uso e disposigéo fisica dos espacos onde 0s
materiais s&c estocados, dispensando atengéo especial ao armazenamento de materiais de
acordo com as recomendagdes adequadas a natureza do material efou conforme as

especificagbes e normas técnicas;
V - Registrar em sistema préprio as notas fiscais dos materiais recebidos;
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V1 - Estabelecer as necessidades de aquisicao dos materiais de consumo, para
fins de reposigdo de estoque, bem como solicitar sua aquisicao;

Vil - Garantir que as instalagbes estejam adequadas para movimentacéo e
retiradas dos materiais visando atendimento agil e eficiente;

VIl - Manter-se atualizado em relag8o as tendéncias e inovagdes tecnoldgicas
de servigos de almoxarifado voltados ao estoque de materiais de Obras, para fins de adequacéo
das necessidades da Diretoria;

IX - Fiscalizar a entrega de mercadorias pelas empresas fornecedoras,
observando os pedidos efetuados, controlando prazos e a qualidade dos materiais recebidos;

X - Elaborar a previsdo de compras observando a demanda de servicos, de
modo a manter estogue suficiente para que néo ocorra a interrupgdo dos servigos realizados pela
Diretoria;

Xl - Emitir pedidos de compras e expedir ordens de servigos;

Xl - Executar outras atividades correlatas.

Subsecgao
Do Setor de Reparo de Redes de Agua e Esgotos

Art. 49 - Ao Setor de Reparo de Redes de Agua e Esgotos compete:

| - Dirigir, coordenar, controlar, supervisionar, avaliar e dar cumprimento dos
servigos para distribuigdo de agua, coleta e afastamento de esgoto para prestacéo efetiva dos
servicos do ambito do SAAE;

Il - Garantir o adequado funcionamento hidraulico do Sistema de Abastecimento
de Agua e do Sistema de Esgotamento Sanitario;

Il - Conduzir as atividades referentes a servigos gerais, suprindo com recursos
e insumos necessarios pertinentes & necessidade de cada setor e chefia envolvida;

IV - Efetuar a manutenco de adutoras, redes, emissdrios, pogos de visita, redes
coletoras e linhas de recalque;

V - Efetuar corte de ligagdes de agua e esgoto, bem como promover as suas
religagdes;

VI - Efetuar novas ligagdes de agua em conformidade com as demandas;

VIl - Efetuar a desobstrucéo de redes, ramais e pocos de visita de esgoto;

VIl - Efetuar a reposigdo de pisos, calgadas e pavimentos oriundos de
manutengdo, remangjamento ou substituicdo de redes ou ramais;

IX - Efetuar novas ligagbes de esgoto em conformidade com as demandas;

X - Efetuar a desobstrugdo de redes, ramais € pogos de visita de esgoto;

Xl - Executar outras atividades correlatas.

Subsecdo IV
Do Setor de Construgédo e Reformas

Art. 50 - Ao Setor de Construgdo e Reformas compete:
| - Coordenar, avaliar e dar cumprimento a execugdo de novas obras de
expanséo de adutoras, redes de 4gua, emissarios, pogos de visita, redes coletoras e linhas de

recalque, estagdes elevatérias de agua e esgoto, bem como nas edificacles;
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Il - Efetuar a execugéo, remanejamento, substituicdo ou realizagdo de novas
adutoras, redes, emissarios, pocos de visita, redes coletoras, ligagdes de esgoto e linhas de
recaique;

lll - Efetuar obras de expansdc preventiva e corretiva nas instalagbes de
captag8o, adugéo, tratamento e recalque;

IV - Efetuar obras de contengdo, emergenciais e de contingéncia;

V - Efetuar obras de terraplanagem para instalagéo de esta¢Ges de tratamento
de agua e esgotos, estactes elevatorias e estacbes de reservagao,

VI - Efetuar servigos de manutengéo, limpeza e desassoreamento de canais,
valas, corregos e lagos;

VIl - Coordenar a execugio de reformas em edificagies de obras da autarquia;

VIIl - Coordenar as equipes de trabalho, orientando-as ao cumprimento da
execucdo das reformas e obras em geral;

[X - Executar obras de contengio, desassoreamento, emergenciais e de
contingéncia;

X - Coordenar e avaliar as equipes de trabalho, visando dar cumprimenic a
execucdo dos servigos;

Xl - Executar outras atividades correlatas.

Subsegdo V
Do Setor de Combate a Perdas

Art. 51 - Ao Setor de Combate a Perdas compete:

| - Planejar, elaborar, coordenar e manter atualizado o plano de metas e acbes
que serio diretrizes ao combate a perdas de agua;

Il - Manter programa permanente de combate as perdas reais e aparentes de
agua, em conformidade com as diretrizes estipuladas;

Il - Gerenciar as afividades do grupo gestor de combate as perdas, de acordo
com as diretrizes estipuladas;

IV - Coordenar atividades operacionais e tomada de decisées para intervencoes
no sistema de distribuicéo de agua;

V - Executar outras atividades correlatas.

Secao XM
Da Diretoria de Tratamento de Agua e Esgotos

Art. 52 - A Diretoria de Tratamento de Agua e Esgotos compete a condugéo das
agbes de planejamento, coordenagdo, execugdo, controle e avaliagio das atividades técnicas
referentes aos servigos de operacdo de estagbes, captacéo, tratamento e distribuicdo de agua,
operacio de estagdes e tratamento de esgoto, atuando em estreita articulagdo com as demais
Diretorias para a aplicagio de principios gerais, politicas, diretrizes, programas, processos,
normas, praticas e procedimentos relacionados as atividades do sistema de tratamento de agua e
esgotos e esgoto do Municipio, através das competéncias e atribuicdes de suas unidades
subordinadas.
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Subsecio |
Do Setor de Apoio Administrativo

Art. 53 - Ao Setor de Apoio Administrativo compete:

| - Prestar todo o suporte administrativo no &mbito de sua Diretoria, inclusive,
em relagdo a elaboragéo de memorandos pertinentes aos assuntos fratados;

1l - Proceder com a organizagdo de agendas e compromissos a serem
cumpridos;

Il - Controlar a emiss&o e andamento de ordens de servigos;

IV - Auxiliar a supervisdo e controle de frequéncia dos servidores de sua
Diretoria;

V - Auxiliar a elaborac@o de termos de referéncia;

Vi - Executar outras atividades correlatas.

Subsecdo Il
Do Setor de Captagdo e Reservagado de Agua

Art. 54 - Ao Setor de Captacio e Reservagéo de Agua compete:

| - Gerenciar os projetos e instalagdo de elevatérias e estagfes de reservacao;

Il - Operar e manter em condiges de funcionamento eficiente as bombas,
motores e demais instalagdes das estacdes e elevatorias;

Il - Controlar os processos automatizados via sistema de distribuicao e
reservacao,

1V - Controlar o tratamento de agua;

V - Executar outras atividades correlatas.

Subsecgdo lll
Do Setor de Almoxarife de Produtos Quimicos

Art. 55 - Ao Setor de Almoxarife de Produtos Quimicos compete:

| - Examinar, conferir, receber @ armazenar os produtos quimicos adquiridos,
em total conformidade com a descrigdo do item, bem como, nota de empenho ou documento
equivalente;

Il - Registrar e confrolar os produtos quimicos em estoque, controlando o
quantitativo de modo a suprir a demanda de servigos de sua Diretoria;

I - Assegurar o bom andamento de processos de entrada e saida de produtos
quimicos, executando os registros que se fizerem necessérios para o efetivo controle de estoque
e, posterior elaboragéo de relatérios;

IV - Classificar e controlar o uso e disposigéo fisica dos espagos onde os itens
s&o estocados, dispensando atengdo especial ao armazenamento de materiais de acordo com as
recomendagfes adequadas & natureza dos produtos quimicos e, em total conformidade com as
especificacdes, normas técnicas e demais exigéncias de seguranga;

V - Registrar em sistema proprio as notas fiscais dos materiais recebidos;

VI - Estabelecer as necessidades de aquisigg&o dos materiais de consumo, para
fins de reposicdo de estoque, bem como solicitar sua aquisicéo;
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VIl - Garantir que as instalages estejam adequadas para o armazenamento,
movimentacao e retiradas dos materiais visando o atendimento célere e eficiente;

VIl - Manter-se atualizado em relagéo as tendéncias e inovagbes tecnolégicas
relativas ao armazenamento de produtos quimicos e solicitar, sempre que necessario, as devidas
adequacbes;

IX - Fiscalizar a enirega de mercadorias pelas empresas fornecedoras,
observando os pedidos efetuados, controlando prazos e a qualidade dos materiais recebidos;

X - Elaborar a previsdo de compras observando a demanda de servigos, de
modo a manter estoque suficiente para que néo ocorra a interrupgao dos servigos realizados pela
Diretoria;

XI - Emitir pedidos de compras e expedir ordens de servigos;

XlI - Prestar contas aos 6rgaos competentes de controle dos produtos quimicos
utilizados, mantendo o devido registro de sua utilizacéo,

Xl - Executar outras atividades correlatas.

Subsecdo IV
Dos Setores de Tratamento de Agua - Zona Sul e Zona Norte

Art. 56 - Aos Setores de Tratamento de Agua - Zona Sul e Zona Norte compete:

| - Promover a captagéo de dgua bruta por meio de bombeamento e controlar a
aducdo até as estacbes de tratamento de agua das regiGes sul e norte de Indaiatuba,
respectivamente;

If - Condrolar o recebimento, armazenamento e dosagem de produtos quimicos;

lll - Controlar e analisar os ensaios analiticos dos produtos quimicos recebidos
na unidade, e os ensaios analiticos da qualidade da agua em todas as etapas do processo;

IV - Controlar e monitorar todas as etapas do tratamento de agua, promovendo
lavagem de filiros e decantadores, operacio de sistema de desidratacdo de ilodo e
reaproveitamento da agua e a limpeza das unidades em gerali;

V - Controlar os dados de produgdo, consumo e estogue de produtos quimicos
utilizado pelo SAAE;

VI - Controlar o recebimento de agua tratada e sua distribuigzo;

VIl - Executar outras atividades correlatas.

Subsec¢do V
Do Setor de Tratamento de Esgotos

Art. 5T - Ao Setor de Tratamento de Esgotos compete:

| - Operar € manter em condigfes de funcionamento eficiente as bombas,
motores e demais instalagtes das estagdes e elevatdrias, coletores, caixas de areia e emissarios,
em articulagdo com a area operacional;

I - Operar e manter em condigdes de funcionamento eficiente a rede coletora,
tanques e emissarios de esgotos sanitarios;

Ill - Controlar os processos automatizados via sistema supervisorio;

IV - Controlar o tratamento de agua de reuso;

V - Efetuar a coleta de amostras para controle de solidos;
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VI - Responsabilizar-se pela gestdo de pessoal e documeniacio especifica do
tratamento de esgotos, laboratéric e portaria das estagbes;

VIl - Gestéo de contratos e registro de pregos referentes aos equipamentos e
produtos quimicos, utilizados nas estacées, bem como de suprimentos, pecas e equipamentos

reserva;
VIl - Executar outras atividades correlatas.

Segdo XIV
Da Diretoria de Analises e Controle de Qualidade

Art. 58 - A Diretoria de Analises e Controle de Qualidade compete a condugéio
de analises laboratoriais de modo a garantir o controle de qualidade da agua fornecida pela
autarquia, atuando em estreita articulacéo com as demais Diretorias da autarquia, aplicando
politicas, diretrizes, programas, processos, normas, praticas e procedimentos relacionados as
normas e padries vigentes, através das competéncias e atribuicbes de suas unidades
subordinadas.

Subsegéo |
Do Setor de Apoio Administrativo

Art. 59 - Ao Setor de Apoio Administrativo compete:

| - Prestar todo o suporte administrativo no ambito de sua Diretoria, inclusive,
em relacao 2 elaboragdc de memorandos pertinentes aos assuntos tratados;

Il - Proceder com a organizacdo de agendas e compromissos a serem
cumpridos;

lil - Controlar a emisséo e andamento de ordens de servigos;

IV - Auxiliar a supervisao e confrole de frequéncia dos servidores de sua
Diretoria;

V - Auxiliar a elaboragéo de termos de referéncia;

V1 - Execuiar outras atividades correlatas.

Subsegéo Il
Do Setor de Analises Laboratoriais

Art. 80 - Ao Setor de Andlises Laboratoriais compete:

I - Supervisionar o fornecimento da &gua dentro dos padrdes de portabilidade,
e realizar, fiscalizar e orientar todos 0s exames fisicos, quimicos e bactericlégicos;

Il - Supervisionar € manter em perfeitas condicbes de uso todos os
equipamentos do laboratério;

[} - Emitir laudo e parecer sobre a qualidade da agua produzida e distribuida;

IV - Planejar, coordenar, supervisionar e orientar as atividades dos laboratérios
das estacoes;

V - Desenvolver estudos, visando a manutengio dos padries de qualidade da
agua, dentro dos limites estabelecidos em Portaria Ministerial;

VI - Solicitar materiais e equipamentos especificos de laboratério;
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VI - Implantar controle e verificagéio do cumprimento dos padrées de qualidade
estabelecido em lei e nas normas operacionais, visando a garantia da qualidade dos produtos;

VIII - Supervisionar e desenvolver estudos e estabelecer indicadores, com o
intuito de fornecer dados e informagdes para o controle da poluicio dos mananciais:

IX - Executar outras atividades correlatas.

Subsecdo I
Do Setor de Controle de Qualidade

Art. 61 - Ao Setor de Controle de Qualidade compete:

I - Desenvolver, normatizar, acompanhar e manter o sistema de controle de
qualidade da agua, desde a sua captagdo, até a sua distribuicao ao cliente;

Il - Estabelecer critérios para a definigdo dos pontos e métodos para coleta de
agua para exames laboratoriais:

Il - Supervisionar as anélises de propriedades fisico-quimicas, microbiolégicas,
hidrobiologicas, bem como as Amostragens (coleta e recebimento);

IV - Executar procedimentos e processos de acordo com normas e portarias
especificas de controle de qualidade;

V - Elaborar e Manter atualizadas as licencas ambientais de instalagbes e
operagao de unidades;

VI - Assegurar o fornecimento da 4gua dentro dos padrdes de portabilidade;

VIl - Realizar, fiscalizar e/ou orientar todos os exames fisicos, quimicos e
bacterioldgicos;

Vill - Fiscalizar € manter em perfeitas condigdes de uso todos os equipamentos
do laboratdrio;

IX - Efetuar controle da qualidade nos pogos domiciliares, acompanhar, a
execucao das andlises fisico-quimicas e bacterioldgicas, no sentido de orientar os laboratoristas,
quanto aos resuliados destes, visando a melhoria da qualidade da agua;

X - Analisar e fornecer subsidios, voltados para o confrole dos mananciais
utilizados para abastecimento ptiblico;

Xl - Desenvolver, normatizar, acompanhar e manter o sistema de controle de
qualidade da agua, desde a sua captago, até a sua distribuigdo ao cliente;

Xl - Realizar andlises de propriedades fisico-quimicas qualitativas e
quantitativas;

Xl - Realizar, fiscalizar efou orientar todos os exames fisicos, quimicos e
bacterioldgicos;

XIV - Fiscalizar e manter em perfeitas condigdes de uso todos os equipamentos
do laboratario;

XV - Emitir laudo e parecer sobre a qualidade da agua produzida e distribuida;

XV! - Realizar analises microbiolégicas e hidrobioldgicas;

XVl - Assegurar o fornecimento da agua dentro dos padroes de portabilidade:

XVIII - Desenvolver, normatizar, acompanhar e manter o sistema de controle de
qualidade da agua, desde a sua captacdo, até a sua distribuigdo ao cliente;

XIX - Executar outras atividades correlatas.
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Secdo XV
Da Diretoria de Engenharia

Art. 62 - A Diretoria de Engenharia compete a condugdo das atividades
relacionadas aos servigos de engenharia, em especial os servigos topogréficos, levantamentos
planialtimétricos, fiscalizagdo de vielas, realizagio de procedimentos de vistoria e notificagbes
para emissdo de habite-se e gestdo das obras contratadas, atuando em estreita articulagdo com
as demais Diretorias para a aplicacdo de principios gerais, politicas, diretrizes, programas,
processos, normas, praticas e procedimentos relacionados com as atividades de Engenharia,
através das competéncias e atribuigdes de suas unidades subordinadas.

Subsegéo|l
Do Setor de Apoio Administrativo

Art. 83 - Ao Setor de Apoio Administrativo compete:

| - Prestar todo o suporte administrativo no 8mbito de sua Diretoria, inclusive,
em relacéo 3 elaboragio de memorandos pertinentes aos assuntos tratados;

fl - Proceder com a organizacdo de agendas e compromissos a serem
cumpridos;

Il - Controlar a emiss&o e andamento de ordens de servigos;

IV - Auxiliar a supervisdo e controle de frequéncia dos servidores de sua
Diretoria;

V - Auxiliar a elaboragéo de termos de referéncia;

VI - Executar outras atividades correlatas.

Subsecéo i
Do Setor de Gestéio de Habite-se

Art. 64 - Ao Setor de Gestdo de Habite-se compete:

| - Coordenar e supervisionar os procedimentos de fiscalizagéo;
1l - Realizar vistorias in foco para fins de documentagao técnica;
Il - Proceder com notificag8es para autuacéo de procedimentos;
IV - Coordenar a fiscalizagdo de vielas sanitarias;

V - Promover anélise de levantamentos para retificagdo de area.
VI - Fiscalizar e notificar vazamentos e entupimentos em vielas,
V1 - Executar outras atividades correlatas.

Subsecdo HH
Do Setor de Servigos Topograficos

Art. 65 - Ao Setor de Servigos de Topogréficos compete:

| - Coordenar a execucéo de projetos e servigos topograficos;
I - Executar projetos topogréficos em geral;

{li - Realizar levantamento planialiimétrico;

1V - Emitir pareceres técnicos e topograficos,

V - Executar outras atividades correlatas.
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Subsecéo IV
Do Setor de Obras Contratadas

Art. 66 - Ao Setor de Obras Contratadas compete:

| - Promover o acompanhamento de obras contratadas pelo SAAE, gerenciar
prazos, objetos e aditivos de obras a serem contratadas, e ainda organizar cronograma,
adequactes temporarias e términos dos contratos;

Il - Proceder a verificacdo de medigbes e faturamento de todos os trabalhos
executados por empreitada, instruindo os respectivos processos de pagamento, especificamente
para as obras oriundas de recursos financeiros de outras fontes que ndo recursos proprios;

11l - Especificar materiais e equipamentos;

IV - Receber e acompanhar a entrega de materiais e equipamentos;

V - Executar outras atividades correlatas.

Seg¢do XVi
Da Diretoria de Manutencao

Art. 67 - A Diretoria de Manutengdo compete a condugBo das agbes de
planejamento, coordenag&o, avaliagdo e execugdo da manutengéo técnica e operacional de todas
as unidades da autarquia, inclusive as estacdes de tratamento, cabines primarias, unidades
prediais, entre outras que se fizerem necessarias, atuando em estreita articulagdo com as demais
Diretorias para a aplicagcdo de principios gerais, politicas, diretrizes, programas, processos,
normas, praticas e procedimentos predefinidos, através das competéncias e atribuicdes de suas
unidades subordinadas.

Subsecdo |
Do Setor de Apoio Administrativo

Art. 68 - Ao Setor de Apoio Administrativo compete:

| - Prestar todo o suporte administrativo no ambito de sua Diretoria, inclusive,
em relacdo a elaboragéo de memorandos pertinentes aos assuntos tratados;

Il - Proceder com a organizacdo de agendas e compromissos a serem
cumpridos;

Il - Controlar a emissdo e andamente de ordens de servigos;

IV - Auxiliar a supervisio e controle de frequéncia dos servidores de sua
Diretoria;

V - Auxiliar a elaboragao de termos de referéncia;

VI - Executar outras atividades correlatas.

Subsegao ll
Do Setor Central de Controle Operacional - CCO

Art. 69 - Ao Setor Central de Controle Operacional - CCO compete:

| - Manter a normalidade no sistema de abastecimento/distribuicdo de agua da
! cidade de Indaiatuba por meio de intervengdes realizadas nesse sistema, utilizando mecanismos
3\ de visualizacio e controle tais como: sistema supervisorio, sensores de nivel instalados nos
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reservatérios, sensores de pressdo, medidores de vazdo, conjuntos motobombas, valvulas
reguladoras de nivel, valvulas reguladoras de presséo e afins;

Il - Gerenciar e integrar informagGes assim como tomada de decisdes nas
atividades de CCO;

Il - Coordenar a equipe de controladores e de campo, com base nas
informacées extraidas da Central de Controle Operacional;

IV - Providenciar suporte técnico a tomada de decisGes no sistema de
distribuicdo de agua e sistema de telemetria e eficiéncia energética;

V - Cadastrar sistema de distribuicdo de dgua juntamente a area de projetos;

Vi - Proceder a modelagem hidraulica e integragéo com a area de controle de
perdas;

VIl - Atender ocorréncias geradas pelos controladores através da area de
CAT/0800 tais como falta de dgua, baixa pressdo, agua suja e verificagdo de vazamento;

Vili - Executar outras atividades correlatas.

Subsecao Il
Dos Setores de Manutencgéo Técnica - Zona Sul e Zona Norte

Art. 70 - Aos Setores de Manutencgdo Técnica - Zonal Sul e Zona Norte compete:

| - Executar manutencio técnica nas Zonas Sul e Norie do municipio de
indaiatuba, respectivamente, em equipamentos e sistemas relativos & captagdo e tratamenio de
agua, sistema de elevatoérias de esgotos, motores e bombas de recalque de dgua bruta e tratada,

Il - Executar manutencdo de sensores de niveis e pressio dos reservatérios e
redes de abastecimento;

Il - Executar manutengdo em sistemas de ielemetria integrados ao Centro de
Controle Operacionai;

IV - Executar manutencio em sistemas de dosagem de produtos guimicos nas
estacdes de tratamento de agua;

V - Executar outras atividades correlatas.

Subsecio IV
Do Setor de Manutencio Operacional de Unidades

Art. 71 - Ao Setor de Manutengéo Operacional de Unidades compete:

| - Executar o monitoramento constanie de elevatérias de esgoto, realizando
manutencio operacional periddica;

I - Coordenar a conservacido e manutencdo dos parques, jardins, bosques e
unidades sob responsabilidade do SAAE;

Il - Realizar o controle e cumprimento dos Termos de Compromisso e
Recuperagao Ambiental;

1V - Realizar plantio, conservagéo € manutengdo de nascentes;

V - Promover a manutengéo hidraulica, alvenaria e pintura predial de todas as
instalagbes da autarquia;

Vi - Executar outras atividades correlatas.
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Secio XVii
Da Diretoria de Planejamento

Art. 72 - A Diretoria de Planejamento compete a condugio das atividades de
planejamento, coordenagao, execucéo, controle e a avaliagdo dos planos de acao da autarquia,
de modo a buscar alternativas otimizadas a cada caso, visando propor estratégias para
atendimento das demandas de saneamento do municipio, atuando em estreita articulagéo com as
demais Diretorias para a aplicagéo de principios gerais, politicas, diretrizes, programas, processos,
normas, praticas e procedimentos relacionados com a sua area de atuagdo, através das
competéncias e alribuicdes de suas unidades subordinadas.

Subsecdo |
Do Setor de Planejamento, Articulacdo e Gestdo

Art. 73 - Ao Setor de Planejamento, Articulacdo e Gestao compete:

| - Promover a integracao das Diretorias do SAAE, tendo em vista a observancia
das diretrizes da autarquia e a elaboragio de trabalhos conjuntos, orientando e fornecendo
informacbes técnicas para agbes de planejamento integrado com entidades do Estado ou Federal;

Il - Articular-se com entidades publicas e privadas da area de Saneamenio e
Recursos Hidricos;

Il - Elaborar, juntamente com outras Diretorias e 6rgdos municipais
responséveis, Plano de Ac&o que possibilite uma programacéo de todas as obras e servigos a
serem execuiados ou contratados pelo SAAE;

IV - Apoiar as agbes de politicas publicas e de protecdo ao meio ambiente em
articuiacdo com as Diretorias e demais 6rgéos competentes;

V - Gerenciar os dados da cobranca pelo uso da agua e cobrangas dos
consorcios intermunicipais;

Vi - Executar outras atividades correlatas.

Subsecéo
Do Setor de Gestdo de Convénios e Recursos Externocs

Art. 74 - Ao Setor de Gestéio de Convénios e Recursos Externos compete:

| - Coordenar as informagbes técnicas e apresentar o planejamento de
investimentos junto a Agéncia Reguladora;

Ii - Participar das reunides e camaras iécnicas dos Comités de Bacia, da
Agéncia de Bacias, da Agéncia Reguladora e dos Consdércios Intermunicipais;

il - Participar de reunibes das cdmaras técnicas dos comités, dos consorcios e
dos conselhos municipais;

1V - Planejar o orgamento do SAAE para os investimentos;

V - Acompanhar as tratativas e as interlocugdes junto & Agéncia Reguladora;

VI - Promover o levantamento de dados de saneamento e recursos hidricos com
0s setores responsaveis;

VIi - Elaborar programas e projetos de boas praticas {(Saneamento, Recursos
Hidricos, Educag@o Ambiental, Uso Racional da Agua) para participacéo em premiagdes;

Vil - Executar o gerenciamento de convénios externos e outros ajustes;
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IX - Executar outras atividades correlatas.

Sec¢ao XVl
Da Diretoria de Projetos

Art. 75 - A Diretoria de Projetos compete a elaboragéio e contratacdo de projetos
para viabilizar a implantagdo de sistemas de abastecimento de agua e esgotamento sanitario, e,
ainda, manter o cadastro técnico digital dos sistemas de abastecimento de agua e esgotamento
sanitario da autarquia, atuando em estreita articulagido com as demais Diretorias para a aplica¢do
de principios gerais, politicas, diretrizes, programas, processos, normas, praticas e procedimentos
relacionados com a sua area de atuacdo, através das competéncias e atribuicbes de suas
unidades subordinadas.

Subsecdo |
Do Setor de Gestao de Projetos

Art. 76 - Ao Setor de Gestéao de Projetos de Saneamento compete.

| - Fixar normas e rotinas de trabalhos para contratagéo de projetos e obras;

Il - Elaborar direfrizes e analisar projetos, viabilidades para implantacdo de
sistemas de abastecimento de agua e de esgotamento sanitario;

Il - Executar outras atividades correlatas.

Subsegao |l
Do Setor de Gestdao de Cadastros e Acervo Técnico

Art. 77 - Ao Setor de Gestado de Cadastros e Acervo Técnico compete:

| - Manter atualizado o cadastro técnico digital dos sistemas de abastecimento
de agua e de esgotamento sanitario;

Il - Manter organizado o acervo de livros, publicacdes técnicas, mapas e
projetos;

Il - Realizar a impresséo grafica de Projetos e Mapas;

IV - Executar outras atividades correlatas.

Secao XIX
Da Diretoria de Recursos Hidricos e Meio Ambiente

Art. 78 - A Diretoria de Recursos Hidricos e Meio Ambiente compete planejar,
executar e dirigir os planos de agbes que visam a preservacgdo dos recursos hidricos disponiveis,
bem como a adogido de politicas de preservacio do meio ambiente, atuando em estreita
articulagdo com as Diretorias da autarquia, comités de bacias, consércios intermunicipais, entre
outros 6rgéos correlatos a area de atuacéo, para a aplicagéo de principios gerais, politicas,
diretrizes, programas, processos, normas, praticas e procedimentos relacionados com a sua area

de atuacao, através das competéncias e afribuigdes de suas unidades subordinadas.

Subsegao |
Do Setor de Gestio de Recursos Hidricos
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Art. 79 - Ao Setor de Gestdo de Recursos Hidricos compete:

| - Planejar e coordenar plano de acbes que visem a defesa dos recursos
hidricos no Municipio, atuando diretamente junto aos Comités de Bacias e Consorcios
Intermunicipais;

Il - Definir critérios para conter a degradagdo e a poluicdo ambiental dos
mananciais de abastecimento publico;

il - Manter relagbes e contatos visando & cooperacéo técnico-cientifica com
6rgaos e entidades ligados a area de Saneamento e Recursos Hidricos, do Governo Federal, dos
Estados e demais municipios brasileiros, bem como aos 6rgé@os e entidades internacionais;

IV - Supervisionar, controlar e avaliar as atividades da autarquia e auxiliar o
Superintendente nas decisfes que envolvem acbes junto a Agéncia Reguladora e demais 6rgéos
para fins de implementacéo de politicas e acles voltadas as atividades de defesa dos recursos
hidricos disponiveis;

V - Acompanhar e coordenar o relacionamento com outros setores, 6rgéos e
instituicbes de Saneamento Municipal, Estadual e Federal, inclusive no que se refere ao
cumprimento de prazos e coleta de dados e informacgdes, de forma a viabilizar as ac¢des para a
efetivacéo do plano de gestdo do SAAE na area de recursos hidricos;

VI - Coordenar a execugdo de planos de aglBes que visem a
manutencao/ampliagéo dos recursos hidricos disponiveis no municipio;

VI - Elaborar relatdrios qualitativos efou quantitatives dos manangciais aos
programas relacionados a Recursos Hidricos no qual a autarquia encontra-se vinculado;

Vil - Coletar informacbes dos Recursos Hidricos disponiveis e fornecer
informacdes aos bancos de dados da autarquia, do municipio e demais 6rgdos oficiais, para fins
de esclarecimentos, bem como, para auxilio da tomada de decisdes;

IX - Fornecer informacgdes de dados de saneamento e recursos hidricos aos
orgdos externos e imprensa;

X - Acompanhar as tratalivas junto as ca@maras técnicas dos comités, dos
consorcios e dos conselhos municipais relacionados as politicas de recursos hidricos e gestéo do
saneamento basico;

Xi - Executar outras atividades correlatas.

Subsegdo ll
Do Setor de Gestdo do Meio Ambiente

Art. 80 - Ao Setor de Gestéo do Meio Ambiente compete:

| - Planejar, coordenar e executar os planos de acdes que assegurem a defesa
do meio ambiente no municipio, atuando em articulacdo aocs demais 6rgéos competentes;

1t - Acompanhar as politicas e programas de Gestéc Ambiental adotadas pelo
Municipio, de modc a verificar se a autarquia estd atuando em conformidade com as suas
diretrizes;

Il - Supervisionar, controlar & avaliar as atividades da autarquia e auxiliar o
Superintendente nas decisdes que envolvem agdes junto a Agéncia Reguladora e demais 6rgdos
ligados ao meio ambiente para fins de implementacao de politicas e agdes voltadas as atividades
de defesa do meio ambiente;

IV - Atuar junto aos 6rgaos competentes para fins de obtenc¢do de outorgas e
licenciamento ambiental;
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V - Manter relagtes e contatos com outros érgdos e entidades ligados ao meio
ambiente, do Governo Federal, dos Estados e dos Municipios brasileiros, inclusive com 6rgéos e
entidades internacionais, quando necessario;

i VI - Elaborar, coordenar e executar planos de agbes que visem a
conscientizacéo dos municipes em relagéo a preservagdo do meio ambiente;

VIl - Acompanhar as tratativas junto as camaras técnicas dos comités, dos
consarcios e dos conselhos municipais relacionados as politicas de meio ambiente;

VIII - Coletar e fornecer informagbes aos bancos de dados da autarquia, 6rgéos
da prefeitura, bem como a demais bancos de dados oficiais em relagéo a informacdes relacionadas
ao meio ambiente;

| IX - Executar outras atividades correlatas.

Seg¢do XX
i Da Diretoria de Eficiéncia Energética

! Art. 81 - A Diretoria de Eficiéncia Energética compete a supervisio,
i coordenacédo e avaliagdo de cabines primarias e demais pontos de energia, de modo a proceder
com as manutengdes preventivas efou corretivas com o objetivo de otimizar as instalagdes da
autarquia, atuando em estreita articulagéo com as demais Diretorias, aplicando politicas, diretrizes,
programas, processos, normas, praticas e procedimentos relacionados as normas e padroes
vigentes, através das competéncias e atribuicées de suas unidades subordinadas.

Subsecédo |
Do Setor de Manutencéo Elétrica

Art. 82 - Ao Setor de Manutenc¢éo Elétrica compete:
| - Elaborar a previsdo de compras objetivando suprir a demanda de servigos de
= manutencédo elétrica realizados na autarquia;
Il - Controlar e acompanhar os prazos de entrega das mercadorias,
providenciando as cobrangas aos fornecedores, quando for o caso;
lll - Fiscalizar a entrega de materiais e equipamentos junto as empresas
fornecedoras, observando os pedidos efetuados e controlando a qualidade do que foi entregue;
IV - Emitir pedidos de compras e expedir Ordens de Servigcos, quando
necessario;
V - Executar e controlar servigos pertinentes as areas de elétrica de baixa média
e alta tensdo, eletrénica de controle e poténcia;
VI - Realizar a manutencéao de ramais telefénicos e PABX;
VIl - Emitir parecer sobre viabilidade e adequacédo de projetos quanto &
demanda de energia elétrica;
‘ VIl - Realizar a manutengéo (preventiva e corretiva) de todas as unidades
: prediais da autarquia;
‘ IX - Realizar inspectes rotineiras de estagbes, bombas, motores, filtros,

dosadores, entre outras instalacdes eiétricas de maior complexidade, de modo a garantir o efetivo
! funcionamento das mesmas;
1 X - Realizar manutengdo elétrica preventiva conforme cronograma
—. preestabelecido;
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X! - Executar outras atividades correiatas.

Subsecdo |l
Do Setor de Gestdo de Eficiéncia Energética

Art. 83 - Ao Setor de Gestéo de Eficiéncia Energética compete:

| - Promover agbes de planejamento, execucg@o, controle e avaliacio de
atividades técnicas relativas a gestéo de eficiéncia energética;

I - Supervisionar o consumo de energia pelas unidades do SAAE;

i - Supervisionar e assegurar o cumprimento das normas e procedimentos
relativos a eficiéncia energética adotados;

IV - Supervisionar a elaboracéo de planos, programas e projetos de eficiéncia
energetica, acompanhando a sua efetiva execucgao;

V - Elaborar descritivos técnicos e atualizar os ja existentes, para fins de
coniratacio/aquisi¢&o de servigos e materiais utilizados pela Diretoria;

V1 - Supervisionar e promover a gestéo de politicas de uso eficiente de energia
elétrica, com a finalidade de minimizar o consumo de energia;

VIl - Executar outras atividades correlatas.

Segdo XXi
Da Diretoria de Arrecadacdo e Consumo

Art. 84 - A Diretoria de Arrecadacdo e Consumo compete promover o
acompanhamento do consumo de agua e todos os processos que envolvem a Gestdo da
Arrecadagéo, confrolando as emissfes de contas dos usuarios, visando a implementacéo do
cadastro, bem como supervisionar todas as atividades de corie e religacio de agua, adotando as
providéncias necessarias ao aprimoramento desses servigos, atuando em estreita articulagdo com
as demais Diretorias para a aplicagdo de principios gerais, politicas, diretrizes, programas,
processos, normas, praticas e procedimentos relacionados com as atividades financeiras e
contabeis, através das competéncias e atribuictes de suas unidades subordinadas.

Subsecéo |
Do Setor de Apoio Administrativo

Art. 85 - Ao Setor de Apoio Administrativo compete:

| - Prestar todo o suporte administrativo no &dmbito de sua Diretoria, inclusive,
em relacao 2 elaboragéo de memorandos pertinentes aos assuntos fratados;

il - Proceder com a organizacdo de agendas e compromissos a serem
cumpridos;

il - Controlar a emissao e andamento de ordens de servigos;

IV - Auwxiliar a supervisdo e conirole de frequéncia dos servidores de sua
Diretoria;

V - Auxiliar a elaborag8o de termos de referéncia;

V1 - Executar outras atividades correlatas.
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Subsecao lI
Do Setor de Cortes e Religagao de Hidrometros

Art. 86 - Ao Setor de Cortes e Religacdo de Hidrometros compete:

| - Realizar a gestéo de todas as atividades que envolvem a questdo de corte e
religacéo de agua no Municipio, adotando as providéncias necessarias ao aprimoramento desses
servicos;

Il - Supervisionar o controle de débitos dos clientes, fornecendo as equipes de
corte e religacao de hidrometros a relagdo de inadimplentes e adimplentes para fins de corte efou
religacdo dos hidrémetros listados;

Il - Elaborar relatorios de cortes e religacdo de hidrémetros para fins de controle
de notificacio de débitos;

IV - Elaborar relatérios de inadimplentes para encaminhamento a assisténcia
social, de modo a gerar analise da situagdo econdémico-financeira do usuario para posterior
aplicacéo dos planos, programas e projetos sociais;

V - Orientar individuos e grupos, auxiliando na identificacdo de recursos e
proporcionando o acesso aos direitos sociais;

VI - Realizar estudos socioecondmicos com individuos e grupos para fins de
acesso a beneficios e servigos sociais;

VIi - Executar outras atividades correlatas.

Subsegéo lll
Do Setor de Contas, Consumo e Arrecadagéo

Art. 87 - Ao Setor de Contas, Consumo e Arrecadacéo compete:

| - Gerenciar as emissbes de contas dos clientes, promovendo alteragées,
guando necessario;

Il - Efetuar as atividades de controle e critica da arrecadagéo;

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

IV - Emitir faturas;

V - Elaborar relatérios gerenciais para demonstractes dos indices de consumo
e arrecadacio no municipio;

VI - Providenciar a cobranca das contas devidas ao SAAE, procedendo a
aplicagcdo de multas e outras sangdes vigente no Regulamento, quando necessério;

VIl - Providenciar a cobranga das contas devidas ao SAAE, procedendo a
aplicacéo de multas e outras sangdes vigente no Regulamento, quando necessario;

VIl - Executar outras atividades correlatas.

Subsecio IV
Do Setor de Gestio de Rotas e Leituras

Art. 88 - Ao Setor de Gestdo de Rotas e Leituras compete:

I - Supervisionar as rotas diarias de leitura de hidrémetros, acompanhando em
tempo real as leituras realizadas;
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Il - Supervisionar o relatorio de ocorréncias, adotando as medidas necessarias
para fins de registro e processamento das ocorréncias;

Il - Manter permanentemente atualizado o cadastro cartogréafico do Municipio e
o cadastro de usuarios;

IV - FEfetuar o cancelamento de débitos de clientes, quando forem
comprovadamente indevidos;

\ - Efetuar o recalculo de contas;

VI - Proceder com a notificagio de usuarios para fins de recadastramento;

VIl - Executar cutras atividades correlatas.

Segio XX
Da Diretoria de Servigos e Logistica de Suprimentos

Art. 89 - A Diretoria de Servicos e Logistica de Suprimentos compete a gestao
dos servigos correlatos 3s refeigtes diarias da autarquia, bem como os servigos de copa e limpeza
prediais, em conformidade com os procedimentos preestabelecidos, atuando em estreita
arficulagdo com as demais Diretorias para a aplicaggo de principios gerais, politicas, diretrizes,
programas, processos, normas, praticas e procedimentos relacionados com as atividades
financeiras e contabeis, através das competéncias e atribuigdes de suas unidades subordinadas.

Subsecao |
Do Setor de Apoio Administrativo

Art. 90 - Ao Setor de Apoio Administrativo compete:

| - Prestar todo o suporte administrativo no ambito de sua Diretoria, inclusive,
em relacao 4 elaboragdo de memorandos pertinentes aos assuntos tratados;

il - Proceder com a organizagdo de agendas e compromissos a serem
cumpridos;

{1l - Controlar a emisso e andamento de ordens de servigos;

IV - Auxiliar a supervisio e controle de frequéncia dos servidores de sua
Diretoria;

V - Auxiliar a elaboraco de termos de referéncia;

VI - Executar outras atividades correlatas.

Subsecio i
Do Setor de Cozinha e Servigos de Copa

Art. 91 - Ao Setor de Cozinha e Servicos de Copa compete:
| - Coordenar a limpeza interna e externa dos prédios, de moveis e instalagbes
do SAAE;
Il - Coordenar a execugdo dos servigos de copa e cozinha,
Il - Coordenar a definicdo de cardapios em conformidade com procedimentos
padronizados nutricionais;
™\ IV - Coordenar a execucdo de procedimento de preparo de refeicbes de acordo
com cardapio preestabelecido, em observancia as exigéncias da vigiléncia sanitaria;
s, V - Coordenar a distribuicfio das refeigdes nas Diretorias do SAAE;
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V! - Coordenar a higienizagao dos locais de preparo de alimentos;
Vil- Executar outras atividades correlatas.

Subseg¢ao Il
Do Setor de Almoxarife de Pereciveis e Logistica de Suprimentos

Art. 92 - Ao Setor de Almoxarife de Pereciveis e Logistica de Suprimentos
compete:

| - Controlar 0 estoque de alimentos pereciveis que serdo utilizados no preparo
das refeigdes;

il - Controlar a data de validade e estado de conservagao dos alimentos;

il - Confrolar o quantitativo de alimentos conforme a programacédoc das
refeicbes, evitando a falta de alimentos, bem como promover a gestéo do estoque de modo a evitar
desperdicios;

IV - Realizar o planejamentc de entrega de suprimentos em todas as unidades
da autarquia, de modo a atender a necessidade e peculiaridade de cada unidade;

V - Proceder com a entrega de suprimentos em todas as unidades da autarquia;

VI - Executar outras atividades correlatas.

CAPITULO IV,
DAS DISPOSICOES TRANSTORIAS E FINAIS

Art. 93 - A ementa da Lei Complementar n® 50, de 20 de dezembro de 2018,
que reorganiza a estrutura administrativa e o quadro de pessoal do Servico Autdénomo de Agua e
Esgotos - SAAE, e dé outras providéncias, passa a vigorar com a seguinte redagao:

“Reorganiza o quadro de pessoal do Servico Auténomo de Agua e Esgotos -
SAAE, e da outras providéncias.” (NR)

Art. 84 - A Lei Complementar n°® 50, de 20 de setembro de 2018, passa a vigorar
com as seguintes alteractes:

Paragrafo Unico - As atribuigbes dos Cargos de Provimento em Comiss&o séo
as definidas no Anexo Vil desta lei complementar, aplicando-se o disposto no
§ 3° do artigo 56." (NR)

“Art. 58 - A escala basica de vencimento dos cargos do Quadro de Pessoal do
SAAE passa a ser a definida na legislaco que dispuser sobre as tabelas de
vencimentos do Quadro Geral de Pessoal da Administragdo direta do Municipio,
ressalvado o cargo de Superintendente, cuja remuneracéo observa o disposto
no § 4° do artigo 39 da Constituicdo Federal.” (NR}

“Art. 59 - O Quadro de Fungdes de Confianga do SAAE, com denominagéo,

requisitos para designaco e referéncia de retribuicdo pecunidria, € o previsto
no Anexo Vi desta lei complementar.
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Paragrafo unico - O sumério das atribuictes das Funcdes de Confianca séo as
definidas no Anexo IX desta lei complementar, aplicando-se o disposto no § 3°
do artigo 56.” (NR)

Art. 95 - Os Anexos IV, Vi, Viil e IX da Lei Compiementar n® 50, de 20 de
dezembro de 2018, que reorganiza a estrutura administrativa e o quadro de pessoal do Servigo
Auténomo de Agua e Esgotos - SAAE, e d4 outras providéncias, ficam substituidos, passando a
vigorar com a seguinte redagéo:

ANEXO IV
QUADRO DE PESSOAL DO SAAE
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

ASSESSOR DE ASSUNTOS INSTITUCIONAIS Ensino Superior 1 c-07
ASSESSOR DE SUPERINTENDENCIA Ensino Superior 3 C-08
CHEFE DE GABINETE DA SUPERINTENDENCIA Ensino Superior 1 C-10
DE AREA Ensino Superior 3 c-07
DIRETOR
DE DEPARTAMENTO Ensino Superior 18 C-08
SUPERINTENDENTE Ensino Superior 1 Subsidio
ANEXO Vi

QUADRO DE PESSOAL DO SAAE
QUADRO DE FUNCOES DE CONFIANGA

- FUNGAO DE CONFIA

COORDENADOR DE AREA

COORDENADOR DE EQUIPE BaEVIIOr GiRUDsony Ensing 40 F-01
Fundamental

COORDENADOR DE SECAO Setidor ef’:‘ﬂt‘ggig"m SR 15 F-05

COORDENADOR DE SERVICO e 30 F-02
Fundamental

PROCURADOR JURIDICO-CHEFE | Servidor fitular de cargo efetivo 1 F-06

de Procurador Juridico

ANEXO Vill
QUADRO DE PESSOAL DO SAAE
ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
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ASSESSOR DE ASSUNTOS INSTITUCIONAIS

Assessorar a implantacdo e/ou desenvolvimento da politica institucional e de agbes
relacionadas a convénios, acordos, protocolos e outros termos de cooperacéo com ouiras
instituices, pablicas e privadas

Pesquisar, analisar, planejar e propor a implantagéo de ag¢des correlatas as éareas de
atuacéo da autarquia

Pesquisar acbes, medidas e/ou servigos estabelecidos em outras instituicdes, de modo a
propor agbes que propiciem a melhoria dos processos internos da autarquia

Prestar assessoria ao Superintendente e aos Diretores do SAAE relativa a assuntos de
natureza comum entre a autarquia e demais instituicGes, especialmente em relagéo &
interag@o com a Administragao direta, com ¢ Poder Legislativo e outros érgéos ou esferas
de governo

Executar outras atividades correlatas

ASSESSOR DE SUPERINTENDENCIA

@

Pesquisar, analisar, planejar e propor a implantagéo de servigos dentro da sua area de
atuacao

Prestar assessoria direta ao Superintendente e aos Diretores do SAAE, em especial nas
matérias relacionadas & gestdo administrativa, a governanga e ao planejamento
estratégico da autarquia

Promover o encaminhamento, com manifestagdo prévia quando necessario, &
Superintendéncia para pronunciamento final, as matérias que the forem submetidas pelas
unidades subordinadas

Crientar e acompanhar as atividades dos subordinados

Transmitir & controlar a execucgdo das ordens dos superiores no nivel de sua competéncia

Executar outras atividades correlatas

CHEFE DE GABINETE DA SUPERINTENDENCIA

Planejar, dirigir, coordenar e orientar a avaliagio e a execucgdo das atividades do SAAE e
respectivas Diretorias e unidades subordinadas

Auxiliar diretamente o Superintendente no exercicio de suas competéncias legais
Elaborar e assessorar 0 expediente oficial do Superintendente, supervisionar a elaboragao
de sua agenda administrativa e social

Representar o Superintendente em reunibes, eventos e audiéncias, quando designado
Executar as atribuiges e competéncias do Superintendente quando da sua auséncia ou
impedimento temporario ou por delegacgéo

Conirolar a observancia dos prazos para emiss@o de pronunciamenios, pareceres e
informacdes da responsabilidade do Superintendente

Supervisionar a organizagdo do cerimonial das solenidades realizadas no ambite da
autarquia que contem com a participacio do Superintendente

Transmitir € controlar a execucao das ordens do Superintendente no mais elevado nivel
estrutural-organico da autarquia

Executar outras atividades correlatas
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DIRETOR DE AREA

o Planejar, dirigir e executar a programagéo dos servicos afetos a Diretoria de Area em que
estiver lotado, observando os prazos previstos e legisiagéo vigente

¢ Supervisionar e orientar seus subordinados na realizacéo dos frabalhos, bem como na sua
conduta funcional

e Prestar assessoria em sua drea diretamente as autoridades superiores, fransmitindo e
controlando a execucdo de suas ordens no respectivo nivel estrutural-organico da
autarquia

e Executar outras atividades correlatas

DIRETOR DE DEPARTAMENTO

« Planejar, dirigir e executar a programagio dos servigos afetos a Diretoria de Departamento
em que estiver lotado, observando os prazos previstos e legislagéo vigente

e Supervisionar e orientar seus subordinados na realizac&o dos trabalhos, bem como na sua
conduta funcional

e Prestar assessoria em sua area diretamente as autoridades superiores, transmitindo e
controlando a execugéo de suas ordens no mais elevado nivel estrutural-orgénico da
autarquia

e Executar outras atividades correlatas

SUPERINTENDENTE

s Representar o SAAE em juizo ou fora dele

= Dirigir, administrar, orientar e controlar todas as atividades do SAAE

e Admitir, contratar, promover, movimentar, punir, demitir e dispensar o pessoal do SAAE

e Assinar contratos, acordos, ajustes e autorizagio relativos a execugdo de obras e outros
servicos e o fornecimento de materiais e equipamentos necessarios ao SAAE, obedecendo
aos valores fixados em lei, e autorizar os respectivos pagamentos

o Promover a colaboragac com a Unido, o Estado e entidades publicas ou privadas, para a
realizacéo de obras e servigos, aprovando e assinando 0s respectivos contratos e
convénios, estes com a anuéncia do Prefeito e ad referendum da Cémara Municipal,
quando necessario

o Movimentar as contas bancarias em nome do SAAE

o Expedir normas, comunicados e despachos em geral, correlatos aos servigos do SAAE

« Calcular periodicamente o montante das tarifas cobraveis pelo SAAE encaminhando ao
Prefeito Municipal o parecer referenciado pelo Consetho de Regulacdo e Conirole Social
e Resolugdo da Agéncia Reguladora de fixacdo das tarifas, para a expedicgo do
competente Decreto

¢ Comparecer as reunifes convocadas pelo Prefeito, prestando-lhe os esclarecimentos
solicitados

o Determinar a realizacdo de sindicancia para apurar faltas e eventuais irregularidades

» Homologar os processos de licitag8o publica em todas as suas modalidades

¢ Autorizar o empenho de despesas e ordenar pagamentos de acordo com as dotages
orcamentarias fixadas em lei

e Praticar todos os demais atos relacionados com a area de atuagdo do SAAE néo
ressalvados expressamente para outros érg@os da Administracdo Pudblica Municipal
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Executar outras atividades correlatas

ANEXO IX
QUADRO DE PESSOAL DO SAAE
SUMARIO DE ATRIBUICOES DAS FUNCOES DE CONFIANCA

COORDENADOR DE AREA

@

Planejar e coordenar a programaco dos servigos afetos & area ou unidade administrativa
sob sua responsabilidade, no dmbito de suas competéncias

Fazer executar, dentro dos prazos previstos, os servigos afetos a sua area de atuagao
Orientar seus subordinados no desempenho das atividades, bem como na sua conduta
funcional, fransmitindo as diretrizes a serem adotadas no desenvolvimento dos trabalhos
e promovendo reunides periddicas de planejamento e avaliagéo

Cumprir e fazer cumprir os prazos para desenvolvimento dos trabalhos e as ordens das
autoridades superiores

Manter seus superiores imediatos permanentemente informados sobre o andamento das
atividades da area ou unidade administrativa sob sua responsabilidade

Manter a regularidade dos servigos, expedindo as necessarias determinagbes ou
representando as autoridades superiores, conforme for o caso

Praticar todo e qualquer ato ou exercer quaisquer das atribuigbes dos servidores
subordinados

Executar outras atividades correlatas

COORDENADOR DE EQUIPE

Coordenar as atividades de equipes de trabalho sob sua responsabilidade, no ambito de
suas competéncias

Planejar e fazer executar a programacéo dos servigos afetos a sua area dentro dos prazos
previstos

Orientar seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como na sua conduta
funcional

Prestar assessoria em sua area diretamente as autoridades superiores, transmitindo e
controlando a execugdo de suas ordens no respectivo nivel estrutural-organico da
instituicdo

Executar outras atividades correlatas

COORDENADOR DE SECAO

Planejar e chefiar as atividades da unidade administrativa sob sua responsabilidade, no
ambito de suas competéncias

Assessorar a organizacéo dos servigos na respectiva unidade

Levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, as ocorréncias
que nao lhe caiba resolver, bem como todos os documentos que dependam de decisdo
superior

Dar conhecimento ao superior hierarquico sobre o desenvolvimento de suas atividades de
a unidade administrativa sob sua responsabilidade

Promover reunides periodicas de planejamento e avaliagdo com 0s servidores que the
sejam subordinados
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» Coordenar a expedicéo de todas as ordens relativas a disciplina, instrugdo e servigos
gerais cuja execucdo the caiba fiscalizar

o Representar o superior hierarquico, guando designado

« Assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou
impedimente ocasional do superior hierarquico, dando-the conhecimento, posteriormente

« Elaborar correspondéncias em geral, cuidar do expediente da unidade administrativa sob
sua responsabilidade e coordenar o atendimento ao publico em geral

¢ Executar outras atividades correlatas

COORDENADOR DE SERVICO

s Coordenar a programacdo dos servicos afetos a unidade administrativa em que estiver
lotado, no ambito de suas competéncias

o Planejar, coordenar e assessorar a organizagio dos servigos na respectiva unidade;

¢ Levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, as ocorréncias
que nao lhe caiba resolver, bem como todos os documentos que dependam de deciséo
superior

¢ Dar conhecimento ao superior hierdrquico sobre o desenvolvimento de suas atividades de
a unidade administrativa sob sua responsabilidade

e Promover reunides periddicas com os auxiliares de servigo

e Coordenar a expedic@o e acompanhamento de ordens de servigos, bem como executar,
com os superiores, avaliagdo do desenvolvimento e execucdo

o Elaborar correspondéncias em geral, auxiliar no expediente da unidade administrativa em
que estiver lotado e na coordenacgdo do atendimento ao publico em geral

s Executar outras atividades correlatas

PROCURADOR JURIDICO-CHEFE

¢ Chefiar a Procuradoria Juridica do SAAE, coordenando suas atividades e orientando-ihe a
atuagdo

s Supervisionar, coordenar e definir a orientagdo geral e estratégica a ser observada pela
Procuradoria Juridica do SAAE e demais unidades que a integrem, no que tange as suas
atribuicdes especificas e programas de atuagdo

» Decidir sobre a posigdo processual da autarguia nas agdes civis publicas, acdes populares
e agfes de improbidade administrativa

« Indicar representantes da Procuradoria Juridica em &rgdos colegiados

o Prestar as informagdes e exibir os documentos que lhe forem solicitados pela
Superintendéncia e pelos Conselhos

e Atribuir ou delegar fungbes aos seus subordinados

= Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administragéo
PuUblica, especiaimente os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da
publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das informactes e

e Executar outras atividades correlatas

D Art. 96 - Na forma dos Anexos de que frata o artigo 95, ficam extintos os cargos
£_ de provimento em comissdo e as fungdes de confianga néo previstos expressamente nos referidos
Anexos, e criados ou mantidos os que neles constam.
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Art. 97 - Para os atuais ocupantes de cargo de provimento em comiss&o do
quadro de pessoal do SAAE, ainda que mantidos mediante nova nomeacdo em decorréncia da
aplicacao do artigo 97, o requisito de escolaridade de ensino superior seré exigido a partir de 180
(cento e oitenta) dias apods a vigéncia desta lei complementar.

Art, 98 - Fica o Poder Executivo autorizado a remanejar, transpor, transferir ou
utilizar as dotacbes orgamentdarias aprovadas nas pecas orgamentarias em vigor, alterando os
programas e subprogramas e modificando a numerag8o € a nomenclatura dos projetos e
atividades da despesa, visando adequé-la a nova estrutura administrativa, na forma prevista na
legislagéo federal e nas instrugdes do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo.

Art. 99 - As despesas decorrentes desta lei complementar serfo suportadas
com recursos consignados no orgamento vigente do SAAE e dos exercicios subseguentes,
suplementados, se necesséario.

Art. 100 - Ficam revogados o Titulo |, constituido dos artigos 1° a 51, o artigo
80 e o Anexo |, todos da Lei Complementar n® 50, de 20 de dezembroe de 2018.

Art. 101 - Esta lei entrard em vigor na data de sua publicag8o, com efeitos a
partir de 1° de janeiro de 2023.

Prefeitura do Municipio de Indaiatuba, 28 de outubro de 2022, 192° de elevacéo
a categoria de freguesia.

f N A M P~
NILSON ALCIDES GASPAR
(. PREFEITO

ner®
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MENSAGEM LEGISLATIVA/PLC N° 082022

Indaiatuba, 28 de outubro de 2022.

Exmo. Sr. Presidente,

Tenho a honra de encaminhar por intermédio de Vossa Exceléncia, 2 essa Egrégia Camara
Municipal, ¢ incluso Projeto de Lei Complementar n® 08/2022, a fim de gue o mesmo seja
submetido a apreciacéo desse [ egislativo.

O projeto de lei que ora se apresenta acs senhores Vereadores, visa a regularizagéo da situacéo
relativa aos quadros de cargos em comissdo e funcgdes de confianca do SAAE, previsto na Lei
Complementar n°® 50, de 20184, em razéo dos apontamentos de inconstitucionalidade nos autos
do Processo SEI 28.0001.0127425.2021-17, em tramite perante a Procuradoria Geral de Justica
do Ministério Pablico do Estado de Sao Paulo.

Propbe-se, em sintese, conforme o estudo anexo, a adequagéao da estrutura orgénico-funcional
da autarquia, com a consequente reducéo dos cargos de provimento em comissao, limitando-os
ao primeiro nivel hierarquico, vinculado diretamente a autoridade nomeante (Superintendente),
& extincdo dos demais cargos em comissio em niveis inferiores.

As fungdes de coordenacgio de unidades, areas e servicos subordinados passam a ser privativas
de titulares de cargos efetivos, os quais poderdo ser designados em fungdes de confianga,
prestigiando-se, desse modo, a consecugdo das atividades da Administrac@o publica por
servidores de carreira.

A matéria foi objeto de amplos estudos e tratativas com a Superintendéncia e técnicos da
autarquia e com a Procuradoria Geral de Justiga.

Para fins do disposto no art. 127, | do Regimento Interno dessa Camara Municipal, informo
que a norma aludida no projeto se encontra disponivel no link:

hitps://www.indaiatuba.sp.leq.br/legislacao/estaiuto-dos-funcionarios-publicos/lei-
complementar-no-50-2018-saae
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Justificando assim a propositura em apreco, submeto-a a necessaria apreciacdo desse
Legislativo, solicitando sua aprovacgdo dentro do prazo de 45 dias, nos termos do § 2° do artigo
64 da Constituicdo Federal e do artigo 46 da Lei Organica do Municipio de Indaiatuba, por fratar-
se de matéria de natureza urgente.

Atenciosamente,

) /Lo~ N~ -y
N!LSO@ ALCIDES GASPA%
PREFEITO

EXCELENTISSIMO SENHOR

JORGE LUIS LEPINSK

DD. PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE
INDAIATUBA/SP
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