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PROJETO DE LEI N.° 2. 526 DE 06 DE JANEIRO DE 2025.
APROVADO

2025 “DISPOE SOBRE A  REESTRUTURAGCAO
13VOTAGAOEM A2 [O4] L5 ADMINISTRATIVA DO SAAE - SERVICO AUTONOMO

2% DE AGUA E ESGOTO DE BOM JESUS DA LAPA-BA, E
s VOT. RO Em A2 [QAIR0 : 4 g
2 AG DA OUTRAS PROVIDENCIAS."

Govme E-dhodimoron

O Prefeito Municipal de Bom Jesus da Lapa, Estado da Bahia, no uso de suas

atribui¢cdes que Ihe sao conferidas por Lei, faz saber que a Cadmara Municipal de
Bom Jesus da Lapa aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

A4_VOTOS FAVORAVEIS TiTULO - |
0{ VOTOS CONTRARIOS DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
CAPITULO |

DA CARACTERIZAGAO E DAS FINALIDADES

Art. 1° O SAAE - Servico Autdnomo de Agua e Esgoto de Bom Jesus da Lapa,
Estado da Bahia, € uma entidade autdrquica, dotada de personalidade juridica
propria de Direilo Publico, com autonomia técnica, econdmica, administrativa e
financeira, nos termos da Lei Municipal n°® 168/66, de 13 de outubro de 1966.

Art. 2° O Servico Autdénomo de Agua e Esgoto — SAAE, com sede e foro na
cidade de Bom Jesus da Lapa - Ba, no que se referem aos seus bens, rendas e
servicos, goza de todas as prerrogativas, isencoes e favores fiscais e demais
vantagens aplicadas aos servicos municipais e que Ihes sejam garantidos por Lei.

Art. 3° O Servico Auténomo de Agua e Esgoto - SAAE, tem por finalidade
exclusiva a exploragcdo dos servicos de abastecimento de dgua e tratamento de
esgoto sanitario do Municipio de Bom Jesus da Lapa - Ba, constando de operacdo,
manutengao, realizagcdo de estudos, projetos, construgcdo, bem como, de qualquer
outra atividade afim, de acordo com o estabelecido Artigo 2° da Lei Municipal
n°168, de 13/10/1966.

CAPITULO 1l
DO PLANEJAMENTO

Art. 4° O planejamento das atividades do SAAE de Bom Jesus da Lapa - Ba
serd feito em observ@ncia as seguintes acdes de planejamento:

| - Plano Plurianual ﬁﬁ,ﬁﬁ B8 EM S Yo bﬁﬂ/WO

Il - Diretrizes Orcamentarias

il - Orcamento Anual em OF / W /2025
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Pardgrafo Unico. A elaboracdo e a execu¢cdo das atividades de
planejamento do SAAE guardarGo consondncia com os planos e programas do
Governo Municipal, Estadual e dos Orgaos da Administracdo Federal.

CAPITULO Il
DA COORDENACAO

Art. 5° A coordenacdo das atividades do SAAE de Bom Jesus da Lapa - BA
serd exercida em todos os niveis da Organizagdo, mediante a atuacdo da Direcdo,
Assessorias, Geréncia e Chefias com a readlizagdo sistemdtica de reunides de
trabalho.

Pardgrafo Unico. A coordenacdo das Atividades do SAAE serd assegurada
através de reunides com os Assessores, Gerente, os Chefes dos Departamentos, os
Chefes de Secdes, sob o comando do Diretor Geral.

CAPITULO IV
DO CONTROLE

Art. §° O controle das atividades do SAAE de Bom Jesus da Lapa - Ba devera
ser exercido em todos os niveis e em todos os Orgdos da Entidade, de modo a
garantir o seu éxito e assegurar a sua continuidade.

TiTuLo 1
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 7° A Estrutura Administrativa do SAAE de Bom Jesus da Lapa - Ba, em
conson@ncia com suas finalidades e caracteristicas € composta de unidades
administrativas organizadas em niveis hierarquicos, sobrepondo-se as superiores Aas
iqferiores, mediante relagdes de subordinagcdo, sendo constituida dos seguintes
Orgdos:

| - ORGAOS DE DIRECAO:

- Diretoria Geral
Il - ORGAOS AUXILIARES:
a) Assessoria

- Assessoria Juridica

- Ouvidoria

- Planejamento e GestaGo Ambiental

- Comissd@o Permanente de Licitacao

- Controle Interno

- Assessoria Técnica de Andlise, Controle e Qualidade
- Assessoria Técnica de seguranca do Trabalho
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b) Geréncia de Gestao Fiscal e Administrativa

- Secdo de Contabilidade e Financas
- Se¢do de Gestdo de Pessoas e Relacdes PUblicas
- Secdo de Material, Arquivo e Patriménio.

c) Departamento Administrativo Comercial

- Secdo de Atendimento e Servicos Gerais

- Secdo de Cadastro, Emissdo e Controle de Faturas
- Se¢do de Tecnologia da Informacdo e Transportes
- Secdo de Medicao e Controle Hidrométrico

d) Departamento Técnico e Operacional

- Sec¢cdo de Operac¢do e Tratamento.

- Secdo de Projetos e Obras

- Secdo de Manutengcdo em Elevatérias — Redes e Ramais de Agua.
- Se¢do de Manutengao em Elevatdrias — Redes e Ramais de Esgoto.
- Se¢do de Cobranga, Corte e Fiscalizacdo

- Secdo de Manutencdo e Atendimento ao Interior

- Se¢cdo de Expansdo e Ampliagdo de Sistemas

Paragrafo Unico. A representacdo gréfica da estrutura Administrativa do
SAAE de BOM JESUS DA LAPA - BA € a constante do Anexo | desta lei.

TituLo m )
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS
DA DIRETORIA

Art. 8° A Diretoria Geral do SAAE de BOM JESUS DA LAPA — BA constitui o
orgdo executivo da autarquia e € exercida pelo Diretor Geral, a quem compete no
seu Gmbito de agdo, o planejamento, a coordenacdo, a execugdo, o controle, o
acompanhamento e avaliagdo das atividades relativas & Administracdo Geral da
Autarquia.

Paragrafo Onico. Compete ainda a Diretoria, gerir os negdcios, as atividades
administrativas, técnicas econdmicas e financeiras e de Ordenador de despesas do
SAAE.

Art.9° A Diretoria do SAAE de BOM JESUS DA LAPA - BA executard as suas
atividades através dos seguintes érgdos:

a) Assessoria
b) Geréncia de Gestdo Fiscal e Administrativa
c) Departamento Administrativo Comercial
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d) Departamento Técnico e Operacional

DA ASSESSORIA

Art. 10° A Assessoria € um o6rgdo ligado diretamente & Diretoriac do SAAE,
tendo como @mbito de agdo, a coordenag¢do, o controle e a avaliagdo das
atividades referentes a assessoria juridica, ouvidoria, planejamento e gestGo
ambiental, comissdo permanente de licitagcdo; controle interno; Assessoria Técnica
de Andlise, Controle e Qualidade e Assessoria Técnica de seguranca do Trabalho.

Art. 11° As atividades da Assessoria serdo executadas através das seguintes:

- Assessoria Juridica

- Quyvidoria

- Planejamento e Gestado Ambiental

- Comiss@o Permanente de Licitacdo

- Controle Interno

- Assessoria Técnica de Andlise, Controle e Qualidade
- Assessoria Técnica de seguranga do Trabalho

DA ASSESSORIA JURIDICA

Art. 12° A Assessoria Juridica integra a estrutura do SAAE, estando
subordinada diretamente ao Diretor Geral, a quem compete:

I- impugnar, defender e promover quaisquer atos necessdrios & protecdo do
SAAE, em processo de jurisdicgdo contenciosa ou gratuita, ou de natureza
trabalhista, previdencidria e outros;

Il- executar a cobranga judicial da divida ativa;

lll- elaborar pareceres diversos;

IV- assessorar o Diretor em questoes juridicas;

V- acompanhar as prestacdes de contas junto ao Tribunal de Contas;

VI- assessorara comissao permanente de licitacdo em questoes juridicas;

VIl- executar servicos de digitagcdo;

Vlll- executar outras atividades correlatas.

DA OUVIDORIA

Art. 13°. A Ouvidoria integra a estrutura da Autarquia em nivel de assessoria,
subordinado diretamente ao Diretor Geral.

A Ouvidoria compete:
| - Manter contato direto com a populagdo, recebendo criticas e sugestdes,

orientando e levando até a administragdo os anseios da populacdo no tocante aos
servicos prestados pelo SAAE;
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Il - Receber, examinar € encaminhar reclamagoes, sugestdes, elogios e
denuncias, referentes ao desenvolvimento das atividades exercidas pelos servidores;

Il - Acompanhar as providéncias solicitadas as unidades organizacionais
pertinentes, informando os resultados aos interessados, garantindo-lhes orientacdo,
informagdo e resposta;

IV - Redlizar, no dmbito de suas competéncias, acdes para apurar a
procedéncia das reclamagdes e denuncias, assim como eventuais
responsabilidades, com vistas as necessidades ocasionais de instauracdo 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 satisfacdo dos usudrios, com relacdo
Qos servicos publicos prestados;

VIl - executar servicos de digitacdo;

VIl - Executar outras atividades correlatas.

DO PLANEJAMENTO E GESTAO AMBIENTAL

Art. 14°. O Planejamento e Gestdo Ambiental, integra a Estrutura da
Autarquia, em nivel de assessoria, subordinado diretamente ao Diretor Geral.

§ 1° Participardo dos trabalhos do Planejamento, quando convocados pela
Diretoria e/ou quando se fizer necessario, os demais setores do SAAE.

§ 2° Compete ao Planejamento e Gestdo Ambiental executar as atividades
abaixo relacionadas:

| - PLANEJAMENTO:

a) promover a atudlizagdo das informacdes dos sistemas de
abastecimento de dgua e coleta e tratamento de esgoto no PMSB (Plano Municipal
de Saneamento Basico).

b) promover a obtengdo, tratamento e fornecimento de dados e
informagdes estatisticas para a Diretoria e demais érgdos do SAAE, sobre matérias
de interesse da Avutarquia, principalmente os relacionados com indicadores
operacionais;

c) contribuir com a integra¢cdo e a elaboracdo de frabalhos conjuntos dos
Orgdos do SAAE, fornecendo informagdes técnicas para agdes de planejamento
integrado;

d) observar e fazer observar, no dmbito da Autarquia, as diretrizes e normas
pertinentes aos servigos, contribuindo para promover a integracdo entre os varios
setores da Autarquia, objetivando alcangar eficiéncia e eficacia das suas acoes.

e) promover junto aos érgdos responsdveis a obtencdo de outorgas de
direito de uso de recursos hidricos de dominio do Municipio, Estado e da Unido.

f) realizar estudos e programar processos adequados referentes a coleta e
tratamento de esgoto;
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g) organizar e manter sob sua responsabilidade a legislacdo municipal,
estadual e federal pertinente ou de interesse do SAAE nas dareas ambientais, de
saneamento etc.;

h) realizar o cadastramento dos pogos artesianos, € demais fontes de dgua
disponiveis no municipio, com o objetivo de apontar alternativas para o
abastecimento das comunidades situadas no entorno dos mesmos;

i) executar servicos de digitacdo;

j) executar outras atividades correlatas.

Il - GESTAO AMBIENTAL

a) realizar estudos relacionados com a preservagcdo e o aproveitamento de
mananciais e outras fontes de captacdo de dgua, quando necessdrio; realizar
estudos necessarios a delimitagdo das dreas destinadas & protecdo de mananciais
e propor junto a Secretaria Municipal de Meio Ambiente as medidas administrativas,
legais e adequadas para este fim em observancia a legislacdo vigente;

b) elaborar estudos sobre as caracteristicas e condicdes hidroldgicas atuais
da regido, para promog¢do de agdes de conscientizacdo da populacdo sobre o uso
racional da agua.

c) - Elaborar projetos voltados & educacdo ambiental;

d) - Promover atividades de integracdo, projetos, intercmbio, parcerias
institucionais, profissionais e pesquisadores de dreas afins;

e) - Coordenar as atividades de integracdo, projetos, parcerias institucionais
no que tange a educacdo ambiental;

f) - Promover afividades de interagcdo com a sociedade a fim de
proporcionar a conscientiza¢cdo sobre comportamentos de defesa e conservacado
do meio ambiente;

g) promover em articulagdo com outros 6rgdos publicos, campanhas
educativas junto a produtores rurais, sobre a utilizagcdo adequada a dgua e de
defensivos agricolas com objetivo de evitar contaminacdo dos mananciais, tanto os
de superficie quanto os subterr&neos;

h) - Implantar programas de educag¢do ambiental e programas de uso
racional da aguaq;

i) executar servicos de digitacdo;

j) executar outras atividades correlatas.

DA COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO

Art. 15°. A ComissGo Permanente de Licitagdo integra a estrutura da
Autarquia, sendo subordinada diretamente ao Diretor Geral, a quem caberd
designar seus membros e o Presidente, conforme art. 51 da Lei n° 8.666/93 e art. 8°
da Lei 14.133.

§ 1° Poderdo ser nomeados pelo Diretor Geral para participar da Comissdo
Permanente de Licitacdo, Servidores do Quadro Permanente Efetivo de Pessoal da
Autarquia ou do Quadro Permanente Efetivo Cedidos Pelo Municipio.
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§ 2° Compete a ComissGo Permanente de Licitagdo, conforme artigos 43 e
51 da Lein® 8.666/93 e art. 8° da Leil4.133:

I- organizar e manter atualizado o Cadastro de Fornecedores do SAAE;

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

lll- realizar coleta de precgos visando a aquisicdo de materiais necessdrios as
atividades do SAAE em obediéncia a legisiagcdo vigente;

V- promover a redlizacdo de procedimentos licitatérios, em suas diversas
modalidades para compra de materiais € equipamentos, e execucdo de servicos
necessarios as atividades em obediéncia a legislacdo vigente;

V- expedir Certificado de Registro Cadastral do SAAE;

VI- abrir os procedimentos licitatorios;

VIl- habilitar ou inabilitar os licitantes;

VII- analisar, julgar, classificar ou desclassificar as propostas, escolhendo a
mais vantajosa;

IX- reconsiderar ou nGo sua decisdo nos recursos impetrados contra seus atos
e remeté-los, devidamente instruidos, ao Diretor Geral;

X- propor e justificar, ao Diretor da Autarquia, a necessidade da aquisicdo ou
da contratagdo ser processada com dispensa da licitacdo, nas hipdteses
caracterizadas no ato da andlise dos processos;

Xl- elaborar contratos administrativos a serem celebrados entre o SAAE e
outros, acompanhar publicagdo de legislagdo referente a licitacGo, reajustes
contratuais e demais publicagdes pertinentes, providenciando o seu arquivamento,
auxiliar na emissdo das notas de empenhos;

Xll- executar servicos de digitacao;

Xlll- executar outras atividades correlatas.

DO CONTROLE INTERNO

Art. 16°. O Confrole Interno integra a estrutura da Autarquia em nivel de
assessoria, subordinado diretamente ao Diretor Geral.

§ 1° Participardo das atividades de Controle Interno, servidores efetivos da
Autarquia ou do Quadro Efetivo Cedidos Pelo Municipio, € nomeados pelo Diretor
Geral.

§ 2° Compete ao Controle Interno:

I- avaliar o cumprimento das metas previstas nos planos plurianuais e @
execugdo dos programas de investimentos e do orcamento;

Il- comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficdcia e
eficiéncia da gestdo orcamentdria, financeira e patrimonial do SAAE, e da
aplicacdo de recursos publicos e privados;

ll- alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que
instrua a tomada de contas especial, sempre que tiver conhecimento de qualquer

10
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ocorréncia, com vistas a apuracdo de fatos e quantificacdo do dano, sob pena de
responsabilidade solidaria;

IV- exercer o controle das operacoes de créditos, dos avais e garantias, bem
como dos direitos e dos deveres da Autarquia;

V- apoiar o Controle Externo no exercicio de sua missdo constitucional;

VI- encaminhar ao Controle Interno do Municipio, relatérios mensais das
atividades, que deverdo fazer parte das informagdes ao SIGA/FAROL ou SIAFIC.

VIl- organizar e executar programag¢dao trimestral da auditoria contdbill,
financeira, orcamentdria e patrimonial nas unidades administrativas sob seu
controle;

Vill- executar servigcos de digitacdo;

IX- executar outras atividades correlatas.

DA ASSESSORIA TECNICA DE ANALISE, CONTROLE E QUALIDADE

Art. 17°. A Assessoria Tecnica de Andiise, Controle e Qualidade integra a
estrutura do SAAE, estando subordinada diretamente ao Diretor Geral, a quem
compete:

I - Supervisionar o fornecimento da dgua dentro dos padroes de
potabilidade, e redlizar, fiscalizar e orientar todos os exames fisicos, quimicos,
bacterioldgicos e outros;

I - Supervisionar e manter em perfeitas condicoes de uso todos os
equipamentos do laboratdrio;

Il - Emitir laudo e parecer sobre a qualidade da dgua produzida e distribuida;

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

V - Desenvolver estudos, visando a manutencdo dos padrdes de qualidade
da dgua, dentro dos limites estabelecidos em Portaria Ministerial;

VI - Solicitar materiais e equipamentos especificos de laboratdrio;

Il - Implantar controle e verificagdo do cumprimento dos padroes de
qualidade estabelecido em lei e nas normas operacionais, visando a garantia da
qualidade dos produtos;

VIl - Supervisionar e desenvolver estudos e estabelecer indicadores, com o
intfuito de fornecer dados e informagdes para o controle da poluicGo dos
mananciais;

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

X - Estabelecer critérios para a definicdo dos pontos e métodos para coleta
de dgua para exames laboratoriais;

XI' - Supervisionar as andlises de propriedades fisico-quimicas,
microbioldgicas, hidrobiologicas, bem como as Amostragens (coleta e
recebimento);

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

Xlll - Elaborar e manter atualizadas as licengas ambientais de instalacdes e
operacdo de unidades;

11
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XIV - Assegurar o fornecimento da dagua dentro dos padroes de
potabilidade;

XV - Redlizar, fiscalizar e/ou orientar todos os exames fisicos, quimicos e
bacterioldgicos;

XVI- acompanhar a execugdo das andlises fisico-quimicas e bacterioldgicas,
no sentido de orientar os laboratoristas, quanto aos resultados destes, visando a
melhoria da qualidade da agua;

XVII - Efetuar controle da qualidade da dgua dos pogos artesianos;

XVIIl - Analisar e fornecer subsidios, voltados para o controle dos mananciais
utilizados para abastecimento publico;

XIX - Desenvolver, normatizar, acompanhar e manter o sistema de controle
de qualidade da dagua, desde a sua captacdo, até a sua distribvicdo ao
consumidor;

XX - Readlizar andlises de propriedades fisico-quimicas qualitativas e
quantitativas;

XXl - Redlizar, fiscalizar e/ou orientar todos os exames fisicos, guimicos e
bacterioldgicos;

XXII - Realizar andlises microbioldgicas e hidrobiolégicas;

XXIIl - Realizar procedimentos de fiscalizagdo e vistoria para emitir pareceres
das obras do SAAE e de outras esferas de governo, que tenha o SAAE como agente
fiscaiizador.

XXIV - Executar notificagdes ao identificar falhas na execucdo de algum
projeto ou obraq;

XXV - Emitir pareceres técnicos;

XXVI - Executar outras atividades correlatas.

DA ASSESSORIA TECNICA DE SEGURANGA DO TRABALHO

Art. 18°. A Assessoria Técnica de Seguranca do Trabalho integra a estrutura do
SAAE, estando subordinada diretamente ao Diretor Geral, a quem compete:

| - Desenvolver, implementar € monitorar o Plano de Seguranca e Saulde
Ocupacional da autarquia, alinhado das normas regulamentadoras (NRs) e
legislacdes vigentes;
Il - Realizar avaliagdes de risco nos ambientes de trabalho para identificar
perigos potenciais e propor medidas preventivas;
Il - Propor politicas e diretrizes externas a seguranca do trabalhador e &
promog¢do de um ambiente de trabalho seguro e sauddavel;
IV - Elaborar planos de ag¢do para prevencdo de acidentes e doencas
ocupacionais, incluindo cronogramas de implementacdo;
V - Planejar e ministrar treinamentos e capacitagdes periddicas para os
servidores do SAAE em temas como:
a) Prevencdo de acidentes;
b) Uso correto de Equipamentos de Protegdo Individual (EPIs) e Coletiva
(EPCs);
c) Procedimentos de emergéncia e evacuacdo.
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VI - Promover campanhas educativas voltadas & conscientizacdo sobre
seguranca no trabalho e satde ocupacional;

VIl - Redlizar inspecdes regulares nos locais de trabalho para verificar o
cumprimento das normas de seguranca e propor corregdes quando necessario;

VIIl - Acompanhar e controlar a entrega, ou uso adequado e substituicoes de
EPIs e EPCs pelos servidores;

IX - Elaborar relatérios técnicos sobre condigdes de seguranca, informando a
Direcdo Geral da Autarquia sobre necessidades de ajustes e melhorias;

X - Monitorar os indicadores de seguranga do trabalho, como indices de
acidentes e afastamentos, propondo agoes corretivas;

X! - Prestar suporte técnico as chefias e colaboradores em situagdes de risco
ou emergéncias no ambiente de trabalho;

Xl - Readlizar o atendimento e o acompanhamento de ocorréncias de
acidentes de trabalho, elaborando relatérios para érgdos competentes, quando
necessario;

Xlll - Orientar servidores e chefes de secoes sobre os procedimentos a serem
adotados em casos de afastamento por motivo de salde ou acidente
ocupacional;

XIV - Garantir a conformidade das praticas de seguranca do trabalho com a
legislacdo trabalhista e as normas regulamentadoras especificas;

XV - Representar o SAAE junto aos orgdos fiscalizadores e reguladores de
seguranca do trabalho;

XV| - Coordenar e acompanhar a elaboragdo de documentos técnicos
obrigatdrios, como:

Q) Programa de Prevengdo de Riscos Ambientais (PPRA);
b) Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional (PCMSO);
C) Laudos técnicos de condicdes ambientais de trabalho;

XVIl - Readlizar o lancamento de informacdes e eventos relacionados &
seguranca e saude do trabalhador no eSocial, garantindo a conformidade com os
prazos e requisitos legais;

XVIIl - Monitorar condicdes que possam impactar a salde mental dos
trabalhadores e propor iniciativas para melhoria do bem-estar organizacional;

XIX - Trabalhar em conjunto com a Segdo de Gestdo de Pessoas e Relagdoes
PUblicas para garantir que as agdes de seguranca sejam compativeis com a gestdo
de recursos humanos;

XX - Participar de reunides com a Diretoria Geral e outros setores para alinhar
estratégias de seguranca as metas organizacionais;

XXI - Contribuir com relatérios e pareceres técnicos para suporte & tomada de
decisdo em assuntos relacionados & saude e seguranca no trabalho;

XXII - Emitir pareceres técnicos;

XXl - Executar outras atividades correlatas.

SECAO |
DA GERENCIA DE GESTAO FISCAL E ADMINISTRATIVA
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Art. 19°. A Geréncia de gestdo fiscal e Administrativa integra a estrutura da
Autarquia subordinado diretamente a Diretoria Geral do SAAE, tendo como admbito
de acdo a conducdo das atividades relacionadas & Gestdo Fiscal e Administrativa
do SAAE, atuando em estreita articulacdo com a Diretoria € com os demais orgaos
do SAAE, para a aplicagdo de principios gerais, politicas, diretrizes, programas,
processos, normas, praticas e procedimentos relacionados com as atividades de
gestdo fiscal e administrativa, através das competéncias e atribuicdes de suas
secoes subordinadas.

§ 1° Compete ao Gerente da Geréncia de Gestdo Fiscal e Administrativa:

| - Supervisionar a elaboracdo das propostas do Plano Plurianual (PPA),
Diretrizes Orcamentarias (LDO) e Orgamentos Anuais, garantindo alinhamento com
os objetivos do SAAE.

Il - Monitorar a execucdo orcamentdria e autorizar alteracdes quando
necessario;

Il - Verificar regularmente os saldos, balancos gerais e prestacoes de contas
antes do envio ao Tribunal de Contas;

IV - Consultar os relatérios de movimentagdo financeira, como recebimentos
de tarifas e saldos bancdrios;

V - Acompanhar a emissdo de notas de compromissos, ordens de
pagamento e cheques, garantindo o cumprimento das normas vigentes;

VI - Validar os processos de pagamento e emissGo de documentos
contdbeis, garantindo integridade e precisdo;

VIl - acompanhar e controlar contratos, convénios e acordos;

VIl - Supervisionar o arquivamento e a organizacdo de processos e relatoérios;

IX - Avaliar os relatérios mensais € anuais de desempenho financeiro e
operacional do setor, solicitando ajustes ou melhorias quando necessario;

X - Propor treinamentos para a equipe, garantindo atualizacdo sobre
legislacoes contdbeis, financeiras e outras;

X!l - Oferecer suporte técnico em questdoes mais complexas ou estratégicas;

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

Xl - elaborar e submeter ao Diretor Geral do SAAE estudos, propostas de
diretrizes, programas e ag¢oes que objefivam a racionalizagdo da execucdo da
despesa e o aperfeicoamento da gestdo orgcamentaria, financeira e patrimonial;

XIV - Supervisionar os processos de compras, verificando a solicitacdo de
pedidos e ordens de servico;

XV - Acompanhar prazos de entrega de materiais, promovendo a resolucdo
de atfrasos ou problemas com fornecedores;

XVl - Garantir a fiscalizagcdo adequada na entrega de mercadorias,
garantindo que atenda a qualidade e especificagdes contratadas;

XVIl - Vdlidar relatérios como inventdrios, mapas de consumo € precos
médios dos materiais em estoque;

XVIIl - Acompanhar a organizacdo e preservacdo dos documentos no
arquivo geral, garantindo que sejam acessiveis quando necessario;
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XIX - Supervisionar o sistema de arquivamento, autorizagdes para eliminagcdo
de documentos e atendimentos de transagoes de desarquivamento;

XX - Garantir que as praticas de arquivamento estejam em conformidade
com as legislagdes especificas e boas praticas organizacionais;

XXI - Fiscalizar o cadastro, o tombamento e o compromisso de bens moveis e
imdveis da autarquia;

XXIl - Validar processos de aquisicdo, dlienagcdo ou cessdo de bens
patrimoniais, assegurando a conformidade com as legislagcdes vigentes;
XXl - Garantir a execu¢cdo de manutengdes e conserfos em moveis,

aparelhos e instalagdes da autarquia;

XXIV - Monitorar a redlizagcdo periddica de inventdrios patrimoniais e a
conferéncia das cargas patrimoniais de cada érgdo do SAAE;

XXV - Emitir pareceres técnicos;

XXVI- executar servicos de digitacdo;

XXVII - Executar outras atividades correlatas.

Art. 20°. As atividades da Geréncia de Gestdo Fiscal e Administrativa serdo
executadas afravés das seguintes secoes:

- Secdao de Contabilidade e Financas
- Secdo de Gestdo de Pessoas e Relacoes PUblicas
- Secdo de Material, Arquivo e Patrimonio.

) SUBSECAO |
DA SEGAO DE CONTABILIDADE E FINANGAS

Art. 21°. Compete a Secdo de Contabilidade e Financas executar as
atividades abaixo relacionadas:

I- elaborar e encaminhar propostas do SAAE a Prefeitura Municipal para
integrarem aos projetos de leis do Plano Plurianual, das Diretrizes Orcamentdrias e
dos Orgamentos Anuais do Municipio, em estreita articulacdo com demais Orgdos
do SAAE;

Il- controlar a execugdo orcamentdria procedendo as alteracdes quando
necessdrias e previamente autorizadas pela autoridade competente;

lll- executar a escrituracdo sintética e analitica em todas as fazes do
empenho e dos lancamentos relativos as operagcdoes contdbeis, patrimoniais e
financeiras do SAAE;

IV- elaborar mensalmente os balancetes e demais demonstracdes contdbeis
a serem enviadas ao Tribunal de Contas;

V- elaborar no prazo determinado o Balanco Geral do SAAE, e encaminhd-lo
ao Tribunal de Contas;

VI- elaborar as prestacdoes de contas do SAAE, bem como a dos recursos
recebidos para aplicagcdes em projeto especifico, em observancia a legislacdo
pertinente;
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VIl- emitir nota de empenho, visando assegurar o controle eficiente da
execucdo orcamentaria da despesa em articulagdo com a segao de material e
transportes;

Vill- analisar as folhas de pagamento dos Servidores, adequando-as as
unidades orcamentarias;

IX- analisar, conferir e emitir despacho em todos os processos de pagamento
bem como em todos os documentos a atividade de contabilidade, controlar as
retiradas e depdsitos bancdrios, conferindo mensalmente os exiratos de contas
correntes;

X- efetuar o recebimento de tarifa de dgua, esgoto e outras quando for o
CQso;

XI- efetuar o recebimento e/ou controle dos recursos financeiros provenientes
de arrecadacdo de tarifas e outras de qualquer titulo;

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

Xlli- receber, guardar € conservar os valores e titulos do SAAE, devolvendo os
quando devidamente pelo SAAE;

XIV- emitir ordens de pagamentio;

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

XVI- emitir cheques e requisic@o de taiondrios, junfamenie com autoridade
competente;

XVII- efetuar o fornecimento de suprimento de recursos financeiros e outros
6rgdos do SAAE, em obediéncia a legislacdo vigente;

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

XIX- controlar e arquivar os processos de despesas e demais documentos da
Secdo;

XX- elaborar relatérios e demais documentos para serem apresentados aos
oérgdos federais, estaduais e municipais;

XXI- executar servigos digitacdo; e outras atividades correlatas.

SUBSECAOQ II )
DA SECAO DE GESTAO DE PESSOAS E RELACOES PUBLICAS

Art. 22°. Compete & Secdo de GestGo de Pessoas e Relagcdes PuUblicas
executar as atividades abaixo relacionadas:

|- GESTAO DE PESSOAS:

a) desenvolver e executar a politica de gestGo de pessoas, através de
pesquisas e andlise de mercado, recrutamento, selecdo, treinamento,
aperfeicoamento e desenvolvimento de pessoal;

b) promover e executar a politica de manutencdo de recursos humanos,
pela administragcdo de saldrios, plano de beneficios sociais, assisténcia social e
seguranga do trabalho, avdliagcdo de desempenho;

c) programar, coordenar e executar todas as atividades de relagcdes

publicas e humanas no trabalho;
16
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d) propor e controlar a lotfagdo nominal e numérica dos servidores;

€) propor a criagdo, tfransformagcao ou extingdo de emprego ou fun¢ao;

f) desenvolver e controlar a politica de recursos humanos, visando a andlise
quantitativa e qualitativa desses recursos;

g) preparar a documentagcdo necessaria para a realizagdo de concurso

publico, admissdo, demissdo de pessoal e concessdo de férias;

h) promover os servicos de inspecdo de saude dos servidores do SAAE, para
fins de admissdo, demissdo, licenca, aposentadoria e outros;

ijcumprir os atos de admissdo, posse, lotacdo, direitos e vantagens dos
servidores;

j) manter atualizado os registros da vida funcional de cadd servidor,

k) aplicar os dispositivos do Plano de Cargos, Carreiras e Saldrios, bem como
executar outras tarefas que visem a atualizacdo e o controle do mesmo;

) fiscalizar, controlar e registrar a freqUéncia dos servidores, em articulagdo
com os demais 6rgdos do SAAE;

m) elaborar a escala geral de férias dos servidores, encaminhando-a a
Diretoria e aos demais Orgdos do SAAE para apreciacdo;

n) elaborar as folhas de pagamento;

o)fornecer declaracdes funcionais e financeiras dos servidores, quando
solicitadas;

p) orientar e executar trabalhos nos casos de reabilitagdo profissional;

q) encaminhar os casos atendidos a dispensdrios e hospitais acompanhando
o tratamento e recuperacdo dos mesmos;

r) executar atividades relativas ao bem-estar dos servidores do SAAE; por
meio de atendimento e acompanhamento social;

s) realizar a promo¢do de atividades, palestras e campanhas educativas,
com o objetivo de incentivar o aprimoramento pessoal e profissional dos servidores
do SAAE;

t) elaborar relatérios anuais referentes aos servicos, tais como; RAIS, DIRF e
outros;

u) executar servigos de digitacdo;

v) executar outras atividades correlatas.

II- RELACOES PUBLICAS:

a) planejar, executar, coordenar e supervisionar as atividades de relacoes
publicas, coletando informagdes e divulgando mensagens escritas, faladas ou
televisadas, para orientar e/ou esclarecer os diversos publicos do Municipio sobre as
acoes da Autarquia;

b) divulgar para a comunidade a missao, a imagem, o objetivo estratégico e
a drea de atuacdo do SAAE;

c) divulgar as agdes promovidas pelo SAAE para o beneficio da populacdo;

e) interagir com a comunidade, levando & mesma, conhecimento sobre
captagdo, fratamento e distribuicdo de dgua, tendo por objetivo influenciar no seu
comportamento referente ao consumo adequado da agua;

d) levar G comunidade conhecimentos referentes o sistema de coleta e
tfratamento de esgoto, a proibicdo do lancamento de aguas residuais e residuos
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solidos nas instalagdes sanitdrias, tendo por objetivo indicar a importdncia da rede
coletora, estacoes elevatdrias e estacdo de tratamento de esgoto; bem como,
tudo que se referir a esgotamento sanitario.

f) promover campanhas educativas junto a populagdo, quanto ao consumo
de agua de boa qualidade, e como evitar o seu desperdicio.

h) fazer palestras sobre as atividades fins do SAAE, em escolas, centros
comunitarios, igrejas e outros(as).

SUBSECAOQ I )
DA SECAO DE MATERIAL, ARQUIVO E PATRIMONIO.

Art. 23° Compete a Secdo de Material, Arquivo e Patriménio executar as
atividades abaixo relacionadas:

| - COMPRAS:

a) emitir pedidos de compras e expedir ordens de servico do SAAE;

) controlar os prazos de entrega das mercadorias, providenciando as

cobrangas aos fornecedores, quando for o caso;

c) fiscalizar a entrega das mercadorias pelas empresas fornecedoras,
observando os pedidos e controlando a qualidade dos matericis adquiridos;
receberem faturas e notas fiscais para anexagdo ao processo original e encaminhar
posteriormente a Geréncia de Gestdo Fiscal e Administrativa; adotar as medidas
relativas @ inscricdo, suspensdo, cancelamento de registro, recadastramento,
renovacao de prazo de registro e outras correlatas;

d) executar servicos de digitacdo;

e) executar outras tarefas correlatas.

I- ALMOXARIFADO:

a) elaborar a previsdo de comprar objetivando suprir as necessidades dos
diversos orgdos do SAAE, receber e conferir os materiqis e produtos adquiridos,
devidamente acompanhados de notas fiscais; solicitar, quando necessdrio aos
orgdos especializados do SAAE, o exame técnico do material adquirido para fins de
acertos; b) registrar, classificar e armazenar o material em estoque;

c) elaborar o registro fisico financeiro dos materiais do Almoxarifado;

d) determinar e controlar o ponto de reposicdo de estoques de materiais,
providenciarem compras de materiais, utilizando formuldrios préprios;

e) readlizar inventario fisico-financeiro do material em estoque no
almoxarifado; efetuar o controle de entrada e saida de materiais, quando do
fornecimento aos diversos Orgdos do SAAE, zelando por sua seguranca; estabelecer
o pre¢co médio dos materiais;

f) organizar e atualizar o Catdlogo de Materiais do Almoxarifado; elaborar
mensalmente o mapa de consumo de Material, encaminhando-o a Geréncia de
Gestao Fiscal e Administrativa;

g) executar outras tarefas correlatas.

- ARQUIVO
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a) organizar e conservar o arquivo geral do SAAE, analisando o conteudo
dos documentos e papeis, e programando o sistema de arquivamento;

b) atender, quando solicitado oficiaimente, ao desarquivamento de
documentos diversos, encaminhando-os através de livro proprio;

c) eliminar documentos, jornais e outros, quando necessdario, mediante
autorizacdo expressa do o6rgdo competente, em obediéncia a legislacdo
pertinente;

d) executar outras atividades correlatas.

IV - PATRIMONIO:

a) organizar e manter atualizado o Cadastro de Bens Moveis e Imodveis do
SAAE;

b) manter sob sua guarda e responsabilidade as certidoes, escritfuras, copias
de documento fiscais e demais instrumentos, relativos aos bens patrimoniais
adquiridos;

c) proceder ao tombamento, a incorporacdo e ao registro dos bens moveis
no patrimoénio do SAAE;

d) codificar os bens patrimoniais permanentes através da fixacdo de
plagquetas;

e) emitir termos de responsabilidade e da carga patrimonial aos diversos
Orgdos do SAAE dos bens méveis a disposicdo dos mesmos;

f) instruir processos concernentes a aquisicdo, locacdo, arrendamento,
doag¢do ou cessdo de bens patrimoniais, em observéncia & legislacdo pertinente;

g) promover ou recolher os bens patrimoniais ociosos € antiecondmicos de
materiais inserviveis e de sucataq;

h) propor a alienagcdo dos bens patrimoniais do SAAE, de acordo com a
legislac@o pertinente;

i) promover a execug¢ao de consertos e manutengdo de méveis, aparelhos e
equipamentos;

j) cumprir os procedimentos estabelecidos em legislacdo especifica e
vigentes;

k) providenciar os seguros que se fizerem necessdrios para que os bens
estejam devidamente protegidos;

I) conferir as cargas patrimoniais de cada érgdo do SAAE periodicamente ou
toda vez que se verificar mudanca na respectiva chefia;

m) reaqiizar inventario dos bens patrimoniais do SAAE;

n) executar servicos de digitacdo;

0) executar outras atividades correlatas.

SECAQ Il
DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO COMERCIAL

Art. 24°. O Departamento Administrativo Comercial integra a estrutura da
Autarqguia subordinado diretamente a Diretoria Geral do SAAE, tendo como dmbito
de ag¢do a condugdo das atividades relacionadas & administracdo e as acodes
comerciais do SAAE, atuando em estreita articulacdo com a Diretoriac e com os

demais 6rgdos do SAAE, para a aplicagdo de principios gerais, politicas, diretrizes,
19
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programas, processos, normas, praticas e procedimentos relacionados com as
atividades de gestdo administrativa e comercial, através das competéncias e
atribuigcoes de suas secoes subordinadas.

§ 1° Compete ao Chefe do Departamento Administrativo Comercial:

| - Dirigir, supervisionar, coordenar, e controlar os orgdos que lhe sdo
subordinados, com o objetivo de preservar a qualidade e eficiéncia dos seus
servicos, adotando as medidas necessdrias para essa consecucdo, no dmbito do
respectivo Departamento.

|l- dirigir, executar e coordenar as atividades de moderniza¢cdo administrativa
junto aos demais 6rgdos da Autarquia;

lll- observar e fazer observar, no dmbito da Autarquia, as diretrizes € normas
pertinentes aos servicos;

IV - Acompanhar a cobran¢ca das contas devidas ao SAAE, a aplicacdo de
multas e outras sancdes vigente no Regulamento, quando necessdrio;

V- Acompanhar o controle de corte e religacdo de agua; junto a Secdo de
Cobranca, Corte e Fiscalizacdo;

VI- Monitorar a entrega de contas de agua e esgotos, e outras cobrangas
em residéncias, estabelecimentos comerciais, indUstrias e outros; junto a Secdo de
Medi¢cdo e Controle Hidrométrico;

VII- Analisar e checar junto a Secao de Cobranca, Corte e Fiscalizacdo as
informagoes de ligagdes clandestinas de agua, indicando as medidas necessarias
para eliminagcdo das mesmas;

VIII- supervisionar os servicos de cadastro, como conferéncias da listagem de
consumo de aguaq, verificando as que apresentam consumo excessivo ou muito
baixo;

Xl- treinar o pessoal da se¢do, orientando e fazendo demonstragcdes das
tarefas a serem executadas;

X- atender aos municipes, quanto a queixas de consumo excessivo de agua,
hidrdmetros quebrados, vazamentos, entre outros; junto a Secdo de Medicdo e
Controle Hidromeétrico;

Xl - elaborar e submeter ao Diretor Geral do SAAE estudos, propostas de
diretrizes, programas e ag¢des que objetivam a racionalizacdo da despesa e o
aperfeicoamento da gestdo da Frota do SAAE;

Xl - Acompanhar a organizagdo e preservacdo dos documentos das Secoes
subordinadas, garantindo que sejam acessiveis quando necessdrio;

Xlll - conftribuir para promover a integracdo entre os vdarios setores da
Autarquia, objetivando alcancgar eficiéncia e eficacia das suas acoes;

XIV- executar servicos de digitacdo;

XV - executar outras atividades correlatas.

Art. 25° As atividodes do Departamento Administrativo Comercial serdo
executadas através das seguintes secoes:

- Se¢cdo de Atendimento e Servicos Gerais
- Se¢cdo de Cadastro, Emissdo e Controle de Faturas
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