Municipio de Passa-Quatro - MG

LEI N° 1.993, DE 16 DE JULHO DE 2014.

IPUBLECADO B Dispde sobre a Estrutura
DE AVIS FEITURA o ; ; "
EUE A.V!SOS ?A PP\E‘ g Administrativa do Servigo Autbnomo
MUNICIPAL EM A /01 £14 de Agua e Esgoto — SAAE do
,_!7/ /’; Municipio Passa-Quatro-MG, e da
sscﬁ/aé. A;ﬁr;imsmm;ﬁ\o outras providéncias.

O PZCO do Municipio de Passa-Quatro, Estado de Minas Gerais, por seus
representantes, aprovou a seguinte Lei e eu, em seu nome, sanciono a seguinte lei:

TiTULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

CAPITULO |
DA CARACTERIZACAO E DAS FINALIDADES

Art. 1° Esta Lei dispde sobre a Estrutura Administrativa do Servigo Autbnomo
de Agua e Esgoto - SAAE, do Municipio de Passa-Quatro-MG, entidade autarquica
dotada de personalidade juridica propria de Direito Publico, com autonomia técnica,
administrativa, econdémica e financeira, nos termos da Lei Municipal n° 1.976 de 11

de abril de 2014, e cria os correspondentes cargos do Quadro Permanente e
Comissionado.

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

Art. 3° O Servico Auténomo de Agua e Esgoto - SAAE tem por finalidade
exclusiva a realizacédo de estudos, projetos, construcéo, operagéo e exploragéo dos
servicos de abastecimento de agua e tratamento de esgoto sanitario do Municipio
de Passa-Quatro-MG, bem como qualquer outra atividade afim, de acordo com o
estabelecido na Lei Municipal n° 1.976 de 11 de abril de 2014.

CAPITULO Il
DO PLANEJAMENTO

Art. 4° O planejamento das atividades do SAAE de Passa-Quatro-MG sera
feito em observancia as seguintes acdes de planejamento:

e A SN e vy

| — Plano Plurianual; | Camara Municl

- e, |
de Passa Quatio }

I e

Il — Diretrizes Orgamentarias;

£ .
: Data
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T, Municipio de Passa-Quatro - MG

Ill — Orgamento Anual.

Paragrafo unico. A elaboragdo e a execugéo das atividades de planejamento
do SAAE guardardo consonancia com os planos e programas do Governo
Municipal, Estadual e dos Orgaos da Administracio Federal.

CAPITULO Il
DA COORDENACAO

Art. 5° A coordenacéo das atividades do SAAE de Passa-Quatro-MG sera
exercida em todos os niveis da organizagédo, mediante a atuacéo da Direcdo e das
Chefias e a realizagao sistematica de reuniées de trabalho.

Paragrafo Unico. A coordenacdo das Atividades do SAAE sera assegurada
através de reunibes com os Chefes de Divisdo, os Chefes de Secao, os

Encarregados do Servigo e com os Encarregados de Distritos, sob a presidéncia do
Diretor.

CAPITULO IV
DO CONTROLE

Art. 6° O controle das atividades do SAAE de Passa-Quatro-MG, devera ser
executado em todos os niveis e em todos os 6rgdos da Entidade, de modo a
garantir o seu éxito e assegurar a sua continuidade.

TiTULO 1l
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 7° A estrutura administrativa do Servico Auténomo de Agua e Esgoto -
SAAE, do Municipio de Passa-Quatro—MG, sera constituida dos seguintes Orgaos:

| - ORGAOS DE DIRECAO

a) Diretoria-Geral do SAAE.

Il - ORGAOS AUXILIARES

a) Assessoria;

b) Divisao Administrativa e Financeira;
c) Divisao Técnica.

Il - DAASSESSORIA

a) Nucleo de Planejamento;
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b) Assessoria Juridica;

c) Comissao Permanente de Licitagao;
d) Controle Interno.
IV - DA DIVISAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

a) Da Seg¢ado Administrativa e Financeira (Contabilidade, Recursos Humanos,
Empenho, Material e Transporte);

b) Da Secéao de Cadastro, Consumo, Emiss&o e Controle de Contas.
V - DA DIVISAO TECNICA
a) Da Sec¢éao de Operacgéo, Manutengao e Expanséo;

b) Da Segédo de Tratamento de Agua e Esgoto, Redes e Ramais de Agua e
Esgoto.

Paragrafo Unico. A representagdo grafica da Estrutura Administrativa do
SAAE de Passa-Quatro-MG é a constante no ANEXO | desta Lei.

TiTuLomr
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

CAPITULO |

Secao |
Da Diretoria-Geral

Art. 8° A Diretoria-Geral do SAAE de Passa-Quatro-MG ¢é 6érgdo de
representagdo social do Servico Auténomo de Agua e Esgoto, nomeado pelo
Prefeito Municipal, e de assessoramento nas relagdes com os demais poderes e
esferas de governo, em especial no planejamento, execugdo, coordenagéo e
controle das atividades do municipio relacionadas a Agua e ao Esgoto, garantindo a
protecdo ao meio ambiente, competindo-lhe:

| - promover a representacao juridica do SAAE;
Il - defender os interesses do SAAE, em juizo e fora dele;

Il - elaborar e propor, ao Prefeito, Camara e demais érgaos da Administragéo
Direta e Indireta, a politica municipal de saneamento e desenvolvimento
tecnoldgico, através de medidas de promogao e crescimento da organizagéo, que
resultem no bom atendimento aos consumidores e, consequentemente, no bem-
estar social da populagao;

PG e S
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IV - promover a elaboracdo de planos, programas e projetos que visem a
obtengéo de recursos das demais esferas de governo;

V - dirigir, coordenar e elaborar a proposta Orcamentaria, o Plano Plurianual
de Investimentos (PPA) e a Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO) no que diz
respeito ao SAAE;

VI - assinar contratos, convénios e outros atos administrativos:

VII - assinar cheques e documentos bancarios em conjunto com o Supervisor
de Departamento Administrativo e Financeiro;

VIII - receber reclamagdes, denlncias e queixas da populagao com relacao

aos servicos e atos realizados pelo SAAE, promovendo a devida apuragdo dos
fatos e encaminhamentos das solucées;

IX - determinar medidas visando a correcéo ou a anulagao de atos e acgdes
contrarias a ética e a moralidade administrativa:

X - receber e analisar as sugestdes de acgbes para o aprimoramento da
organizagao e da prestacao de servicos do SAAE;

Xl - manter a articulagdo permanente com todos os 6rgédos da Prefeitura e o
Controle Interno do SAAE, como forma de melhor desenvolver as atividades da
organizagao;

Xl - manter relacionamento estreito com o Prefeito, informando-o sobre o
andamento dos servigos e as providéncias tomadas;

Xl - participar de forma efetiva na elaboragdo e discussao do Orgamento
Participativo.

Art. 9° A Diretoria do SAAE de Passa-Quatro-MG executara as suas atividades
através dos seguintes 6rgaos:

| — Assessoria;
Il - Divisdo Administrativa;
Il — Divisdo Técnica.

Secaolll
Da Assessoria

Art. 10. A Assessoria é 6rgéo ligado diretamente & Diretoria do SAAE, tendo
como ambito de agéo, a coordenagéo, o controle e a avaliagdo das atividades “
referentes a planejamento, relagdes-publicas, assessoria juridica, comissdo de
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licitagé&o e controle interno.

Art. 1. As atividades da Assessoria serdo executadas através dos seguintes
nucleos:

| - Nucleo de Planejamento;

Il - Assessoria Juridica;

lll - Comissédo Permanente de Licitacao;
[V - Controle Interno.

Secgao lll
Do ntcleo de Planejamento

Art. 12. O Nducleo de Planejamento integra a Estrutura da Autarquia, em nivel
de assessoria, subordinado diretamente ao Diretor e coordenado por um dos Chefes
de Divisdo. Participardo dos trabalhos do Nucleo, sob convocagédo, os chefes de
Divis&o e o Controle Interno.

Art. 13. Compete ao Nucleo de Planejamento:

| — superintender, coordenar ou promover a elaboragédo dos planos, programas
e projetos da Autarquia, dando-lhes execugao e realizando seu acompanhamento;

Il — dirigir a elaboragdo da proposta orgamentaria e orientar na elaboragédo de
propostas parciais;

lll — supervisionar e avaliar a execugéo do orcamento;

IV — dirigir a elaboragao do Orgamento Plurianual de investimentos e coordenar
0S respectivos programas;

V — promover a obtencgao, tratamento e fornecimento de dados e informacoes
estatisticas sobre matéria de interesse da Autarquia, principalmente os relacionados
com indicadores operacionais;

VI — dirigir, executar e coordenar as atividades de modernizagdo administrativa
junto aos demais o6rgaos da Autarquia;

VIl — observar e fazer observar, no ambito da Autarquia, as diretrizes e normas
pertinentes aos servicos;

VIII — contribuir para promover a interligacdo entre os varios setores da
Autarquia, objetivando alcangar eficiéncia e eficacia das suas agoes;
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IX — desenvolvimento de pessoal;

X — avaliagao de desempenho;
X| — assisténcia social;
XIl - seguranc¢a do trabalho;

XIII — programar, coordenar e executar todas as atividades de relacoes-
pUblicas e humanas no trabalho;

XIV — executar outras atividades correlatas.

Secao IV
Da Assessoria Juridica

Art. 14. A Assessoria Juridica integra a estrutura do SAAE, estando
subordinada diretamente ao Diretor, sendo responsavel pela Assessoria Juridica da
Autarquia.

Paragrafo unico. O Cargo de Assessor Juridico do SAAE sera provido por
Concurso Publico.

Art. 15. Compete a Assessoria Juridica, além das atribuicbes e impedimentos
previstos na Lei Federal n® 8.906, de 04 de julho de 1994:

| — impugnar, defender e promover quaisquer atos necessarios a protecdo e
defesa do SAAE, em processo de jurisdicdo contenciosa ou voluntaria, de natureza
civel, trabalhista, previdenciaria e outras;

Il — organizar o sistema de controle da divida ativa e propor cobrancgas
administrativas e execugdes fiscais da Autarquia;

lll — elaborar pareceres diversos;

IV — assessorar o Diretor e os Orgaos da Autarquia, em especial o Controle
Interno e a Comissdo Permanente de Licitagado, quanto a legalidade e legitimidade
dos atos administrativos, em especial nas licitaces;

V- redigir as minutas e visar os contratos firmados pela entidade autarquica;

VI - emitir parecer juridico em resposta a consultas formuladas pelo Diretor e
Orgéo de Controle Interno;

VIl — acompanhar as prestacbes de contas junto ao Tribunal de Contas do
Estado;

VIl — executar outras atividades correlatas.
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SecaoV
Da Comissao Permanente de Licitagcdo

Art. 16. A Comissao Permanente de Licitag&o integra a estrutura da Autarquia,
sendo subordinada diretamente ao Diretor, a quem cabera designar seus membros e
o Presidente, observada a Lei n° 8.666/93.

Art. 17. Compete a Comissao Permanente de Licitagdo, em harmonia com os
artigos 43 e 51 da Lei n° 8.666/93:

| — abrir o procedimento licitatério;
Il — habilitar ou desabilitar os licitantes;

lll — analisar, julgar, classificar ou desclassificar as propostas, escolhendo a
mais vantajosa;

IV — reconsiderar ou ndo sua decisdo nos recursos impetrados contra seus atos
e remeté-los, devidamente instruidos, ao Diretor;

V — propor e justificar ao Diretor da Autarquia a necessidade da aquisi¢gdo ou da
contratagdo a ser processada com dispensa de licitacdo, nas hipdteses
caracterizadas no ato da analise dos processos;

V| — executar outras atividades correlatas.

Secao VI
Do Controle Interno

Art. 18. O Controle Interno integra a estrutura da Autarquia, subordinada
diretamente ao Diretor, e € 6rgdo de assessoramento na coordenagdo e na
avaliagdo das atividades de controle e execugdo orgamentaria e financeira do
Servigo Auténomo de Agua e Esgoto.

Paragrafo Unico. A Comissédo de Controle Interno devera ser formada por
servidores efetivos, através de designacao do Diretor Geral.

Art. 19. Compete ao Controle Interno:

| — avaliar o cumprimento das metas previstas nos planos plurianuais e a
execucdo dos programas de investimentos e do orcamento;

Il — comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e
eficiéncia da gestao orgcamentaria, financeira e patrimonial do SAAE, e da aplicacao
de recursos publicos e privados;
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[l — alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que
instrua a tomada de contas especial, sempre que tiver conhecimento de qualquer
ocorréncia, com vistas a apuracéo de fatos e quantificagdo do dano, sob pena de
responsabilidade solidaria;

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

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

VI - preparar e apresentar em audiéncia publica os relatérios semestrais, de
acordo com o que estabelece a Lei Complementar no 101/2000 (Lei de
Responsabilidade Fiscal);

VIl - atender as normas contidas na Constituicdo Federal e na Lei de
Responsabilidade Fiscal;

VIII - organizar e executar programacado trimestral da auditoria contabil,
financeira, orcamentaria e patrimonial nas unidades administrativas sob seu controle;

IX — elaborar e submeter ao Diretor do SAAE estudos, propostas de diretrizes,
programas e agbes que objetivam a realizacdo da execucdo da despesa € o
aperfeicoamento da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial;

X — zelar pela organizagdo e manutengao atualizada dos cadastros dos
responsaveis por dinheiro, valores e bens publicos, o controle de estoque,
almoxarifado e patriménio;

Xl — exercer o controle das operagbes de crédito, dos avais e das garantias,
bem como dos direitos e deveres do SAAE:

Xl — executar outras atividades correlatas.
CAPITULO Il

Secgaoll
Da Divisdao Administrativa e Financeira

Art. 20. A Divisao Administrativa e Financeira é érgao ligado diretamente a
Diretoria-Geral do SAAE, tendo como ambito de acdo, o planejamento, a
coordenacgdo, o controle e a avaliagdo das atividades referentes a servigos gerais,
recursos humanos, material e transporte, cadastro, emisséo e controle de contas e
contabilidade.

Art. 21. As atividades da Divisao Administrativa serdo executadas através das
seguintes secoes:
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a) Secao Administrativa e Financeira — (Contabilidade, Recursos Humanos,
Empenho, Material e Transporte).

b) Secéo de Cadastro, Consumo, Emissao e Controle de Contas.

Secao ll
Da Secgao Administrativa e Financeira
(Contabilidade, Recursos Humanos, Empenho, Material e Transporte)

Art. 22. Compete a Secado Administrativa executar as atividades abaixo
relacionadas:

| — da Contabilidade, compreendendo:

a) executar a escrituragdo sintética e analitica dos fatos de natureza
orcamentaria, financeira e patrimonial, em todas as fases do empenho e dos
lancamentos relativos as operagdes contabeis, patrimoniais e financeiras do SAAE,
acompanhar e controlar contratos, convénios e acordos; elaborar mensalmente os
balancetes e demais demonstragées contabeis ao Tribunal de Contas;

b) acompanhar a execucéo orcamentaria, remetendo ao Municipio os dados
necessarios a consolidagao contabil do SAAE;

c) promover a liquidacao de despesas e conferéncias de todos os elementos
constantes no processo;

d) elaborar boletins, balancetes e outros documentos de apuragéo contabil,
balancos gerais e documentos da prestacdo de contas;

e) elaborar e encaminhar propostas do SAAE a Prefeitura Municipal para
integrarem aos projetos de leis do Plano Plurianual, das Diretrizes Orgamentarias e

dos Orgamentos Anuais do Municipio, em estreita articulagao com demais Orgaos do
SAAE;

f) controlar a execugdo orcamentaria procedendo as alteragées quando
necessarias e previamente autorizadas pela autoridade competente;

g) elaborar no prazo determinado o Balango Geral do SAAE e encaminha-lo ao
Tribunal de Contas; elaborar as prestagdes de contas do SAAE, bem como a dos
recursos recebidos para aplicagbes em projeto especifico, em observancia a
legislacado pertinente;

h) emitir nota de empenho, visando assegurar o controle eficiente da execugao
orcamentaria da despesa em articulagdo com a segdo de material e transporte;
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i) responsabilizar-se pela anulagdo de empenhos quando solicitado ou julgar
conveniente;

j) examinar, conferir e organizar os documentos e objetos da escrituragéo
contabil;

k) analisar as folhas de pagamento dos servidores, adequando-as as unidades
orcamentarias; analisar, conferir e emitir despacho em todos os processos de
pagamento, bem como em todos os documentos;

) receber, guardar e conservar os valores e titulos do SAAE, devolvendo-os
quando devidamente solicitado pelo Diretor-Geral SAAE; emitir ordens de
pagamento; efetuar os pagamentos das despesas previamente processadas e
autorizadas por autoridade competente; emitir cheques e requisicoes de talonarios,
juntamente com a autoridade competente; efetuar o fornecimento de suprimento de
recursos financeiros e outros 6rgaos do SAAE, em obediéncia a legislagéo vigente;

m) elaborar o Plano de Contas e executar a escrituragéo dos livros obrigatérios
e auxiliares; controlar e arquivar os processos de despesas e demais documentos da
secdo; elaborar relatérios e demais documentos para serem apresentados aos
orgaos federal, estaduais e municipais;

n) preparar e elaborar relatérios e documentos para atender a Comisséo de
Controle Interno do SAAE de Passa-Quatro-MG;

0) elaborar e apresentar as seguintes declaragdes a Receita Federal: DIRF
(Declaragao de Imposto de Renda Retido na Fonte), DCTF (Declaragao de Débitos e
Creditos Tributarios Federais);

p) elaborar e apresentar a seguinte declaragéo ao Ministério do Trabalho: RAIS
(Relagéo Anual de Informacgdes Sociais);

q) elaborar e apresentar as seguintes declaragdes ao Tribunal de Contas do
Estado de Minas Gerais: SISOBRAS (Sistema de Cadastro e Acompanhamento de
Obras Publicas), SIACE/LRF (Sistema Informatizado de Apoio ao Controle Externo),
Relatério de Movimentagéo de Pessoal e outras declara¢des correlatas;

r) elaborar e apresentar as seguintes declaragdes a Caixa Econdémica Federal:
SEFIP (Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informagdes a Previdéncia
Social) e SISTN (Sistema de Coleta de Dados Contabeis dos Poderes, Orgéos e
Entes da Federacao);

s) elaborar mensalmente as folhas de pagamento dos servidores e funcionarios
do SAAE, sendo responsavel pelo departamento de pessoal,
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t) responder pela tesouraria do SAAE de Passa-Quatro-MG, assinando
conjuntamente com o Diretor-Geral as folhas de Cheques para realizagédo de
pagamentos;

u) efetuar o controle de patriménio do SAAE de Passa-Quatro-MG;

v) executar servigos de digitacao e outras atividades correlatas.
Il — dos Recursos Humanos, compreendendo:

a) manter registros e assentamentos funcionais dos servidores;

b) elaborar a folha de pagamento do pessoal e guias de recolhimento de
contribuicbes previdenciarias e trabalhistas;

¢) aplicar e fazer cumprir a legisla¢ao de pessoal,

d) providenciar a formagédo dos atos necesséarios a admissdo, a dispensa, |
concessao de férias, a promogao e a punigcao dos servidores;

e) promover os servigos de inspecao de salude dos servidores do SAAE, para
fins de admissao, dispensa, licenga, concesséao de férias, aposentadoria e outros;

f) cumprir os atos de admissdo, posse, lotacdo, direitos e vantagens dos
servidores;

g) manter atualizados os registros da vida funcional de cada servidor;

- h) aplicar os dispositivos do Plano de Cargos, Carreiras e Salarios, bem como
executar outras tarefas que visem a atualizacéo e o controle do mesmo;

i) fiscalizar, controlar e registrar a frequéncia dos servidores, em articulagao
com os demais 6rgaos do SAAE;

j) elaborar a escala geral de férias dos servidores e promover o seu
cumprimento, ouvidas as respectivas chefias, encaminhando-a aos demais Orgéos
do SAAE para apreciagao;

k) fornecer declaragbes funcionais e financeiras dos servidores, quando
solicitadas;

1. ) receber, registrar, distribuir e expedir a correspondéncia; ,_
2: [y
3. m) receber, autuar, encaminhar e controlar a tramitacéo de peticéo,
processo ou documento; v
4. J
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n) manter arquivo geral,

o) efetuar servigos de datilografia e digitagdo em geral;

9. p) atender ao publico encaminhando-o as areas de competéncia,

10.

1 q) operar aos servigos telefonicos, inclusive prestar as informagodes
solicitadas e encaminhar as reclamagdes aos setores competentes;

12.

13 r) controlar os servigos de limpeza, conservagao, manutencao €
seguranca de areas e edificagdes;

14.

15. s) elaborar relatérios anuais referentes aos servigos, tais como: RAIS,
DIRF, GFIP e outros;

16.

17 t) executar outras atividades correlatas.

18.

19 [l — do Empenho, compreendendo:

20.

21. a) processar notas de empenho das despesas,

b) realizar pagamentos e dar quitagdes;

c) preparar a emissao de cheques, ordens de pagamento e transferéncias de
recursos;

d) elaborar os boletins diarios de caixa de bancos;
e) registrar e conciliar as contas bancarias;

f) examinar, conferir e instruir processos de pagamento e as requisicoes de
adiantamento impugnando-os quando n&o revestidos de formalidade legal;

g) executar outras atividades correlatas.
IV - das Compras, compreendendo:

a) organizar e manter atualizado o Cadastro de Fornecedores do SAAE;

b) atender aos fornecedores, instruindo-os quanto as normas estabelecidas
pelo SAAE, em cumprimento a legislagao vigente;

c) realizar coleta de pregos visando & aquisicdo de materiais necessarios as [ ]
atividades do SAAE, em obediéncia a legislagéo vigente; "
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d) promover a realizagdo de procedimentos licitatorios, em suas diversas
modalidades para compra de materiais necessarios as atividades do SAAE, em
obediéncia a legislacao vigente;

e) emitir pedidos de compras e expedir Ordens de Servigos do SAAE;

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

g) expedir Certificado de Registro Cadastral do SAAE;

h) controlar os prazos de entrega das mercadorias, providenciando as
cobrancgas aos fornecedores, quando for o caso;

) fiscalizar a entrega das mercadorias pelas empresas fornecedoras,
observando os pedidos e controlando a qualidade dos materiais adquiridos; receber
faturas e notas fiscais para anexagdo ao processo original e encaminhar
posteriormente a Divisdo Administrativa; adotar as medidas relativas a inscrigéo,
suspenséo, cancelamento de registro, recadastramento, renovacdo de prazo de
registro e outras correlatas;

j) elaborar contratos administrativos a serem celebrados entre o SAAE e outros;

k) acompanhar a publicacdo de legislagdo referente a licitagcéo, reajustes
contratuais e demais publicagdes pertinentes, providenciando o seu arquivamento;

) auxiliar na emissao das notas de empenho;
m) executar servigos datilograficos e de digitagao;

n) executar outras tarefas correlatas.

V - Almoxarifado, compreendendo:

a) elaborar a previsdo de compras, objetivando suprir as necessidades dos
diversos 6rgaos do SAAE: receber e conferir os materiais e produtos adquiridos,
devidamente acompanhados de notas fiscais; solicitar, quando necessario, acs
6rgaos especializados do SAAE, o exame técnico do material adquirido para fins de
acertos: registrar, classificar e armazenar o material em estoque; elaborar o registro
fisico-financeiro dos materiais do Almoxarifado;

b) determinar e controlar o ponto de reposicdo de estoques de materiais;
providenciar compras de materiais, utilizando formularios préprios;
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c) realizar inventario fisico-financeiro do material em estoque no almoxarifado;
efetuar o controle de entrada e saida de materiais, quando do fornecimento aos

diversos érgédos do SAAE, zelando por sua seguranga; estabelecer o prego medio
dos materiais;

d) organizar e atualizar o Catalogo de Materiais do Almoxarifado; elaborar
mensalmente o mapa de consumo de material, encaminhando-o ao Chefe da
Divisdo Administrativa;

e) executar servicos datilograficos e de digitacao;

f) executar outras tarefas correlatas.

VI - do Patriménio, compreendendo:

a) organizar e manter atualizado o Cadastro de Bens Moveis e Imoveis do
SAAE; manter sob sua guarda e responsabilidade as certiddes, escrituras, copias de
documentos fiscais e demais instrumentos, relativos aos bens patrimoniais
adquiridos; proceder ao tombamento, incorporacéo e ao registro dos bens méveis no
patriménio do SAAE; codificar os bens patrimoniais permanentes através da fixagao
de plaquetas;

' b) emitir termos de responsabilidade e da carga patrimonial aos diversos
Orgaos do SAAE dos bens moéveis a disposicdo dos mesmos;

¢) instruir processos concernentes a aquisigao, locagéo, arrendamento, doagao
ou cessao de bens patrimoniais, em observancia a legislagao pertinente;

d) promover ou recolher os bens patrimoniais ociosos e antiecondmicos de
materiais inserviveis e de sucata; promover a execugao de consertos, e manutengao
de mobveis, aparelhos e equipamentos; promover a execugao de reparos,
manutencé@o em instalagbes elétricas e hidrossanitarias e em intercomunicadores;
cumprir os procedimentos estabelecidos em legislagéo especifica e vigente;

e) propor a alienacdo dos bens patrimoniais do SAAE, de acordo com a
legislacéo pertinente; providenciar os seguros que se fizerem necessarios para que
os bens estejam devidamente protegidos; conferir as cargas patrimoniais de cada
érgao do SAAE periodicamente ou toda vez que se verificar mudanga na respectiva
chefia;

f) proceder a baixa de bens alienados ou considerados obsoletos, imprestaveis,
perdidos ou destruidos, com autorizagdo superior e observada a legislacao
pertinente;

g) providenciar a recuperagéo e a conservagao de bens patrimoniais imoveis;
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h) providenciar o seguro de bens patrimoniais;
i) realizar o inventario dos bens patrimoniais do SAAE;
j) executar servicos datilograficos e de digitagao;

l) executar outras atividades correlatas;
VIl - dos Transportes, compreendendo:

a) efetuar cadastro dos veiculos do SAAE, mantendo-o atualizado e em
condicdes de permitir o controle da frota de veiculos; solicitar a baixa ou
transferéncia de propriedade de veiculos; providenciar a autorizagdo para
abastecimento dos veiculos do SAAE: controlar os gastos com combustiveis e dleos
lubrificantes assim como de outras despesas com manutengdo e conservagao de
veiculos do SAAE;

b) efetuar o levantamento mensal do quadro demonstrativo, por veiculo, por
maquina, dos gastos com combustiveis, lubrificantes e pecas utilizadas para
apreciacdo da Divisdo Administrativa e da Diretoria-Geral; realizar a inspecao
periédica dos veiculos, maquinas, quando for o caso, verificando seu estado de
conservacéo e providenciando os reparos que se fizerem necessarios;

c) elaborar as escalas de manutengéo dos veiculos; manter cadastro atualizado
de oficinas credenciadas; propor o recolhimento a sucata de veiculos ou pregos
considerados inserviveis, em articulagdo com a Divisdo Administrativa; instruir

processos de apuragéo e pagamento de multas junto ao DETRAN/MG, quando for o
caso;

d) submeter ao Diretor-Geral proposta para fixagdo dos valores de ajuda de

custo e diaria, bem como para antecipagao ou prorrogagao do expediente normal de
trabalho;

e) executar servigos datilograficos e de digitagao;
f) executar outras atividades correlatas.

Secgao lll
Da Secao de Cadastro, Consumo, Emissao, Controle de Contas e Informatica

Art. 23. Compete a Secdo de Cadastro, Emissédo e Controle de Contas,
executar as atividades abaixo relacionadas:

| - organizar e implantar a estrutura técnico-administrativa, visando a
implementacgéo do cadastro de usudrios; executar as atividades de levantamento de
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dados e informagbes destinadas ao processamento eletronico; manter atualizados
0s cadastros dos usuarios;

Il - programar e efetuar a leitura de hidrémetros;

lll - promover o langamento das tarifas e taxas dos servicos de agua e de
esgoto e contribuicdo de melhorias, processar as emissdes de contas dos usuarios,
promovendo alteragdes, quando necessario; manter permanentemente atualizado o
cadastro de usuarios e o cadastro cartografico do Municipio; distribuir servigos aos
fiscais inerentes as atividades do SAAE;

IV - atender aos usuarios carentes e outros; observar leituras digitadas; emitir
faturas; controlar baixas; efetuar o controle de débitos de usuarios; emitir listas de
corte de fornecimento; efetuar as atividades de controle e critica de arrecadagéao;
acompanhar as atividades de corte e religagdo de agua no Municipio, adotando as
providéncias necessarias ao aprimoramento desses servicos;

V - emitir e distribuir as contas de agua e esgoto e acompanhar, através de
rede bancaria, o controle da arrecadacdo de contas devidas ao SAAE, em
articulacdo com a Contabilidade; informar a Contabilidade para inscrever em divida
ativa débito dos usuarios; efetuar o cancelamento de débitos de usuarios, quando
forem comprovadamente indevidos; proceder a aplicagdo das tarifas de agua
aprovadas pelo 6érgédo competente; atualizar, quando autorizado pelo 6rgao
competente, as tabelas de tarifas de agualesgoto e servigcos diversos e
encaminhando-as as demais unidades usuarias;

VI - informar os débitos aos usuarios em atraso e expedir guias de
recolhimento com o calculo dos juros e multas e segundas vias;

VII - expedir avisos de corte e restabelecimento de fornecimento de agua;

VIII - levar ao conhecimento da Assessoria Juridica a existéncia de débitos
pendentes para que possa ser efetuado o langamento em divida ativa do SAAE e
realizado o protesto, bem como, cobranca amigavel e/ou judicial da divida ativa;

IX - acompanhar em conjunto com as segbes da Divisdo Técnica, projetos
relativos a hidrometracdo de areas ja estabelecidas; articular-se com a sec¢édo de
manuten¢do de equipamentos, visando a manutencdo preventiva e corretiva dos
hidrometros instalados; realizar pesquisas de vazamentos domiciliares;

X - aplicar as penalidades previstas no regulamento do SAAE;

XI - emitir relatérios de controle e movimento de ligagdes e consumos;

Xl - prestar informagdes solicitadas pelos usuarios;
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Xl - executar outras atividades correlatas.

Art. 24. Compete a area de informatica executar as atividades abaixo
relacionadas:

| - planejar, organizar, coordenar, controlar, executar e avaliar as atividades do
Sistema de Informatica do SAAE; executar as medidas que visem a informatizagao
dos servigos do SAAE; realizar estudos e pesquisas sobre as condi¢cdes e métodos
de trabalhos e outras providéncias administrativas; realizar levantamento e
diagnosticos objetivando subsidiar a Diretoria-Geral do SAAE na formulagédo de
politicas e de diretrizes relacionadas com a informatica e organizagao geral da
Autarquia;

Il - definir a adotar procedimentos e normas técnicas em todas as fazes do
fluxo de planejamento e desenvolvimento de sistemas de processamento de dados,
mantendo-os permanentemente documentados; criar e manter programas de
processamentos de dados necessarios a administragéo, planejamento e controle dos
sistemas de abastecimento de agua e tratamento de esgoto;

lll - propor plano de treinamento aos usuarios através de recursos de
informatica do SAAE; prestar suporte técnico aos usuarios; estabelecer contatos
com empresas de informatica para atualizagdo e manutencdo dos recursos
utilizados; implementar processos e métodos de trabalho que visem sempre a
produtividade e a economicidade das ac¢bdes de informatica com todos os érgéos do
SAAE;

IV - organizar e manter o desenvolvimento de sistemas de processamento de
dados, efetuando levantamento para apurar a utilizagdo de recursos material e
humano, atendendo ao cronograma e a qualidade dos servigos em cada fase;
realizar levantamento, estudos e andlises de servigos publicos em geral, visando
minimizar o custo operacional; definir critérios a serem utilizados no controle de
confiabilidade e qualidade dos servigos prestados pelo SAAE;

V - realizar estudos voltados para o aumento da produtividade dos
equipamentos de processamento de dados do SAAE; fornecer informagbes e/ou
indicagbes necessarias a prestacdo dos servigos publicos do SAAE; montar e
manter o aperfeicoamento constante da equipe de informatica do SAAE, alem de
outras atividades de carater administrativo econémico-financeiro e social;

VI - elaborar relatorios estatisticos sobre as atividades desenvolvidas pela
Secado e pelo SAAE;

VIl - executar servigos de digitacao;

VIl - executar outras tarefas correlatas.
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CAPITULO 1II

Secao |
Da Divisao Técnica

Art. 25. A Divisdo Técnica ¢ 6rgao ligado diretamente a Diretoria-Geral do
SAAE, tendo como ambito de agéo, o planejamento, a coordenagéo, a execugao, o
controle e a avaliagcdo das atividades referentes a instalagdo e manutengéo de redes
de agua, operacdo de elevatérias, captacdo, tratamento e distribuicdo de agua; a
instalacao, tratamento e manutencgao de redes de esgoto € operagao de elevatorias;
a elaboracao de projetos e execucao de obras; a instalagdo e afericdo de medidores
e outros aparelhos; ao controle da qualidade da agua e do sistema de tratamento de
esgoto; implementagdo de servicos de vigilancia epidemioldgica e sanitaria e de
saneamento basico; a qualidade ambiental nas agdes empreendidas pelo SAAE, e a
administracéo do sistema de abastecimento de agua e do sistema de tratamento de
esgoto na SEDE e no interior do Municipio.

Art. 26. As atividades da Divisdo Técnica serao executas através das seguintes
segdes:
| - Secao de Operacao, Manutencao e Expansao;

Il - Segao Tratamento de Agua e Esgoto, Redes e Ramais de Agua e Esgoto.

Secao ll
Da Secao de Operagao, Manutengao e Expansao.

Subsecao |
Da Segao de Operagao e Manutengao

Art. 27. Compete a Secéo de Operacdo e Manutengdo, executar as atividades
abaixo relacionadas:

| - manter em condicdes de funcionamento os hidrantes, registros e demais
equipamentos que compdem as redes de distribuicdo de &gua; executar as
atividades de manutencéo de redes e ramais de agua; manter em condigbes de
funcionamento eficiente os reservatérios e a rede de distribuicdo de agua em
articulagdo com a Segédo de Manutengdo e Equipamentos; realizar as manobras
necessarias ao abastecimento de agua, obedecendo ao escalonamento aprovado,
em articulagdo com a Secdo de Manutencéo e Equipamentos; efetuar reparos nas
adutoras, redes de distribuicdo e ramais domiciliares; substituir e/ou reparar os
padroes e ligagcdes domiciliares;

Il - executar de acordo com as ordens de servicos emanadas do oOrgéao
competente, os servigos de novas ligagbes, distribuicdes e reparos nos ramais
domiciliares, em articulagéo com a Segao de Manuteng&o e Equipamentos; operar €
manter em condigbes de funcionamento eficiente as instalagcbes de recalque,
reservacdo e distribuicdo de agua; participar com a Secdo de Manutencéo e
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Equipamentos dos estudos técnicos para adogao de diferentes sistemas de trabalho
para as demandas de pico nos locais de veraneio;

lll - executar as operagdes de tratamento de agua e de elevatdrias anexas a
ETA,

IV - realizar analises fisico-quimicas e bacteriologicas de controle operacional
da estacao de tratamento e monitoramento dos mananciais;

V - manter o controle da qualidade da &agua destinada ao abastecimento
publico;

VI - proceder ao controle das vazées de agua bruta e de agua tratada e os
gastos com a operacéo da estacao de tratamento;

VIl - realizar estudos e implementar processos adequados referentes a coleta e
tratamento de esgoto; executar atividades de instalagdo e manutencéo de redes de
tratamento de esgotos, de controle de vetores e de langcamentos de efluentes;
programar periodicidade, tipo e quantidade de amostra a serem efetuados, bem
como analisar resultados das amostras obtidas em laboratério, objetivando adequar
o melhor desempenho da operagéao e tratamento;

VIl - implementar sistema de controle de efluentes das redes de esgotos, de
residuos liquidos e sélidos industriais, de residuos domiciliares, em articulagdo com
a Secao de Manutencao e Equipamentos; efetuar analise critica do consumo mensal
de energia elétrica das unidades operacionais dos sistemas de esgotos;

IX - executar as atividades relativas a substituicdo e manutencéo corretiva das
redes coletoras de esgotos, a desobstrugéo e limpeza de pogos de visita, limpeza e
manutengéo dos pogos das elevatdrias em articulagdo com a Secao de Manutengao
e Equipamentos;

X - acompanhar a elaboracéo e aprovacao de projetos, de execugéo de obras
gque venham afetar diretamente a operacionalizacdo do sistema, fornecendo
subsidios necessarios, em articulagdo com a Seg¢do de Manutengdo e
Equipamentos; executar agbes e implementar servicos de vigilancia sanitaria e
epidemiologica em articulagao com orgéos afins;

Xl - promover campanhas educativas em saneamento junto a populagao do
Municipio; operar e manter em condigbes de funcionamento eficiente as bombas
motor e demais instalacbes das estacoes e elevatorias, coletores, caixas de areiae |/
emissarias, em articulagcao com a Secao de Manutencao e Equipamentos;

Xll - inspecionar as instalagdées sanitarias internas dos prédios a serem ligados
a rede e fornecer ao 6rgdao competente os elementos necessarios ao preparo de
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orcamentos relativos a novas ligagdes, desobstrugdes e outros servicos solicitados
pelo usuario do sistema de esgoto:

Xl - controlar o estoque dos produtos quimicos, solicitando sua remocao,
conforme programacao;

XIV - observar e atender a legislagéo pertinente, destacadamente a legislacao
ambiental;

XV - executar outras atividades correlatas.

Art. 28. Também é competéncia da Segdo de Operacdo e Manutencdo
executar as atividades abaixo relacionadas:

| - coordenar e executar as atividades de manutencao das estacbes de
tratamento de agua, esgoto e das elevatérias; efetuar reparos nas adutoras, redes
de distribuicéo e ramais domiciliares: substituir e/ou reparar os padroes das ligagoes
domiciliares imprestaveis: determinar a remogdo, substituicdo e a afericdo dos
hidrémetros, quando necessario; executar de acordo com as ordens de servico
emanadas do 6rgao competente, os servicos de novas ligagdes, desobstrugdes e
reparos nos ramais domiciliares de agua e esgoto e a instalacdo de padrdes de
medicao;

Il - determinar as devidas pesquisas e localizar perdas nas redes de
distribuigdo, como também executar as correcées necessarias: determinar acoes

que venham a localizar e suprimir ligagdes clandestinas, de tudo informando a
Diretoria-Geral;

Il - elaborar, em conjunto com Segdo de Operagéo e Tratamento de Agua e
Esgoto, e fazer cumprir as escalas de trabalho de operacdo das estacbes de
tratamento e das elevatorias;

IV - realizar estudos relacionados com o aproveitamento de mananciais e
outras fontes de captacdo, quando necessario; realizar estudos necessarios a
delimitacéo das areas destinadas a protecdo de mananciais e propor as medidas
legais e administrativas adequadas para este fim, em observancia a legislacao
vigente;

V - operar e manter em condigdes de funcionamento eficiente as instalacdes do
sistema de abastecimento de &gua, referentes a captacao, aducao, tratamento e
outros; realizar estudos e oferecer subsidios a elaboracdo de projetos, a ampliagao |
ou remodelagéo dos servigos de abastecimento de agua e de tratamento de esgoto, Lt’l
em articulagdo com a Segéo de Operagao e Tratamento de Agua e Esgoto; articular-
se com a Seg&o de Operagao e Tratamento de Agua e Esgoto, quanto as manobras \ '

necessarias ao abastecimento de agua, em observancia ao escalonamento
aprovado;
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VI - promover, em articulagdo com os érgdos publicos, campanhas educativas
junto a produtores rurais, sobre a utilizagao adequada de defensivos agricolas com
objetivo de evitar contaminagao dos mananciais;

VII - articular-se com a Secao de Operacdo e Tratamento de Agua e Esgoto,
quanto & operagdo e manutencdo em condi¢cdes de funcionamento eficiente das
bombas, motores e demais instalagdes de bombeamento;

VIl - operar e manter em condigdes de funcionamento eficiente a rede coletora,
tanques e emissarios de esgotos sanitarios; proceder a limpeza periddica da rede
coletora e dos tanques, em articulagdo com a Secao de Operagédo e Tratamento de
Agua e Esgoto; realizar com a frequéncia recomendada, os testes e exames de
laboratorio necessarios a manter dentro dos padroes de potabilidade a agua a ser
distribuida; determinar e ajustar as dosagens dos coagulantes, produtos quimicos,
de acordo com as necessidades de tratamento;

IX - receber, analisar e controlar as analises fisico-quimicas, bacteriologicas e
bioldgicas de controle operacional das estagbes de tratamento de agua e esgoto;
controlar o estoque dos produtos quimicos, solicitando sua renovagdo conforme
programacao;

X - coordenar as medicdes das vazbes de agua bruta e de agua tratada e os
esgotos com a operacgéo da estacao de tratamento;

Xl - manter registros permanentes de volume e da qualidade da agua
distribuida e bem assim das quantidades e dosagens dos produtos quimicos, gastos
com energia elétrica utilizados no tratamento e bombeamento fornecendo a
autoridade superior os respectivos relatorios; estudar e submeter a aprovagéo da
Divisdo Técnica o horario de operacdo das ETAS de acordo com a demanda
requerida;

X1l - manter um servico de vigilancia e protecdo dos mananciais, ouvida a
determinagdo da Diviséo Técnica em articulagdo com a Diviséo Administrativa;
promover as atividades de monitoramento e protegdo dos mananciais, visando o
aumento na quantidade e qualidade da agua potavel a ser captada e distribuida;

Xl - articular com érgaos competentes de outras esferas de governo, visando
a recuperacao, preservacao e utilizagao de recursos hidricos, nas areas de atuagao
do SAAE; coletar de acordo com a programacao preestabelecida amostra de agua
em mananciais nas varias etapas do tratamento e da agua tratada, encaminhando
para analise e controle da qualidade da agua distribuida a populagao;

XIV - realizar manutencdo preventiva e corretiva nas instalagoes de captagao,
adugdo, tratamento e recalque, em articulagcdo com a Seg¢do de Operacao e
Tratamento de Agua e Esgoto; executar a manutengédo dos motores, bombas, filtros,

Li{;
\ -
Rua Tenente Viotti, 331 — Centro — Telefax:(35) 3371-2000 — CEP: 37460-000 — PASSA-QUATRO - MG &/
/




Municipio de Passa-Quatro - MG

dosadores, medidores e demais instalagbes, em articulaggdo com a Secgao de
Operagéo e Tratamento de Agua e Esgoto;

XV - determinar a manutencdo dos ramais, das redes coletoras, dos
interceptores, dos emissarios e dos pogos de visita; manter atualizados os

cadastros das unidades dos sistemas de abastecimento de agua e de esgotamento
sanitario;

XVI - manter organizados o acervo de livros, publicagdes técnicas, mapas e
projetos do SAAE;

XVII - fiscalizar e controlar as obras contratadas sob o regime de empreitada;
comunicar ao Diretor-Geral, eventuais irregularidades verificadas na execugéo de
obras contratadas com terceiros, sob pena de responsabilidade solidaria; controlar
a medicdo de todos os trabalhos executados por empreitadas, instruindo os
respectivos processos de pagamento;

XVIII - executar obras de implantagéo, modificagdo e ampliagao dos sistemas
de abastecimento de agua, de esgotamento sanitario e obras civis;

XIX - fiscalizar a execugao de obras de sistemas de abastecimento de agua e
esgotamento sanitario em loteamentos e conjuntos residenciais;

XX - observar e atender a legislagédo pertinente, destacadamente a legislacao
ambiental;

XXI - executar outras atividades correlatas.

Subsecao ll
Da Sec¢ao de Expansao

Art. 29. Compete a Se¢ao de Expanséo:
| - elaborar estudos preliminares, anteprojetos e projetos basicos de sistemas

de abastecimento de agua e de esgoto sanitario e de melhorias sanitarias
domiciliares:

Il - executar por si ou por contratacao de terceiros, servicos de topografia;

Il - elaborar especificagées e orgamentos de projetos;

IV - elaborar cronograma fisico-financeiro de obras projetadas ou em estudos;
V - emitir pareceres técnicos;

VI - elaborar diretrizes e analisar projetos de sistemas de abastecimento de

agua e de esgoto sanitario; \
VII - assessorar na contratacédo e elaboracao de projetos;
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VIl - manter atualizados os cadastros das unidades dos sistemas de
abastecimento de agua e do esgoto sanitario;

IX - fiscalizar € controlar as obras contratadas sob regime de empreitada;

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

X| - executar outras atividades correlatas.
Segaolll
Da Sec¢ao de Tratamento de Agua e Esgoto

Redes e Ramais de Agua e Esgoto

Subsecédo |
Da Secao de Tratamento de Agua e Esgoto

Art. 30. Compete a Secao de Tratamento de agua e esgoto:

| - executar as operacgdes de tratamento de agua e de elevatérias anexas a
ETA;

Il - realizar analises fisico-quimicas e bacteriolégicas de controle operacional
da estacédo de tratamento e monitoramento dos mananciais;

lIl - manter o controle da qualidade da agua destinada ao abastecimento
publico;

IV - proceder ao controle das vazdes de agua bruta e de agua tratada e os
gastos com a operacao da estacao de tratamento;

V - controlar o estoque dos produtos quimicos, solicitando sua remogéo,
conforme programacgao;

VI - observar e atender a legislagdo pertinente, principalmente a legislagao
ambiental,

VII - executar outras atividades correlatas.

Subsecéo Il
Da Secéao de Redes e Ramais de Agua e Esgoto [
22.
Art. 31. Compete a Secdo de Redes e Ramais de Agua e Esgoto:

| - realizar a operagdo das estagdes de tratamento de agua, de esgoto e das
elevatorias;
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Il - controlar a medicao das vazdes de agua bruta e de agua tratada e os
gastos com a operacéo da estacdo de tratamento:

Il - realizar a manutencdo dos ramais, das redes de distribuicado e das
adutoras;

IV - realizar a manutengao dos ramais, das redes coletoras, dos interceptores,
dos emissarios e dos pocos de visita;

V - providenciar as substituigbes das redes imprestaveis:

VI - executar as ligagbes dos ramais de agua e de esgoto e a instalacéo dos
padrées de medicéo;

VII - pesquisar e localizar perdas nas redes de distribuicdo e executar as
correcoes;
VIII' - pesquisar, localizar e suprimir ligacées clandestinas, informando a

Diretoria-Geral para as providéncias juridicas cabiveis:
IX - promover e fiscalizar a seguranga dos funcionarios, dos pedestres e dos
veiculos na execugado das atividades do setor;

X - elaborar a fazer cumprir as escalas de trabalho de operacdo das estacdes
de tratamento e das elevatérias:

XI - realizar a remocao, a substituicdo e a afericao dos hidrémetros:

Xl - elaborar, rotineiramente, relatérios de controle operacional dos sistemas
de abastecimento de agua e de esgotamento sanitario:

Xlll - manter atualizados os cadastros das unidades dos sistemas de
abastecimento de agua e de esgotamento sanitario:

XIV - proceder a medigéo de todos os trabalhos executados por empreitadas,
instruindo os respectivos processos de pagamento:

XV - promover e fiscalizar a seguranga dos funcionarios e dos veiculos na
execucgao de obras diretas ou contratadas:

XVI - executar outras atividades correlatas.

TITULO IV
DA IMPLANTAGCAO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA of
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Art. 32. A Estrutura estabelecida na presente Lei entrara em funcionamento
gradativamente, a medida que os Orgéos que a compdem forem sendo implantados,
segundo as conveniéncias da Diretoria e as disponibilidades de recursos.

Paragrafo unico. A implantagao dos 6rgaos da presente Lei far-se-a atraves da
efetivagéo das seguintes medidas:

| — provimento das respectivas diregdes e chefias;

Il — dotag&o dos Orgéos dos Recursos Humanos e materiais indispensaveis ao
seu funcionamento;

lIl — elaboracao e aprovagao do Regimento Interno do SAAE pela Diretoria;
IV — instrugao das chefias com relacao as competéncias que lhe sédo deferidas
pelo Regimento Interno.

TITULO V
DO REGIMENTO INTERNO

Art. 33. O SAEE promovera a elaboracdo de seu Regimento Interno no prazo
de 120 (vento e vinte) dias apds a aprovacgao da presente lei.

Art. 34. O Regimento Interno contera:

| - as competéncias especificas e comuns dos servidores investidos nas
fungdes de direcao e chefia;

Il — as normas de trabalho que, por sua natureza, ndo devem constituir
disposicao em separado:

lll — outras disposi¢gdes julgadas necessarias.

Art. 35. No Regimento Interno de que trata o artigo anterior, o Diretor do SAAE
podera delegar competéncias as diversas chefias para proferir despachos decisérios
podendo, no entanto, avocar a si, segundo seu critério, a competéncia delegada.

Paragrafo Gnico. Sao indelegaveis as seguintes competéncias:

| — admissdo, nomeagdo e contratagdo de servidores a qualquer titulo e
qualquer que seja a categoria, bem como sua exonerag¢ao, demissao, dispensa,
rescisao e revisao de contrato;

Il — aprovagao de regimentos;

lll — aprovacao de regulamentos;
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IV — aprovagéo e homologagao de procedimentos licitatorios, em suas diversas
modalidades;

V — alienagdo de bens imoveis pertencentes ao patriménio do SAAE, sempre
observando a legislagao vigente;

VI — celebragéo de Contratos, Convénios, Acordos e/ou outros:

VIl - determinagéo de abertura de sindicancia e a instauragéo de processo
administrativo de qualquer natureza;

VIl - permissao e/ou autorizagdo do uso de bens do SAAE, observada a
legislacéao vigente;

IX — provimento e vacancia dos cargos publicos;

X — quaisquer outras competéncias nio previstas neste artigo que, em virtude
de lei ou normas correspondentes, ndo possam ser delegadas.

TITULO VI
DOS CARGOS EFETIVOS, COMISSIONADOS E FUNCOES DE CHEFIA

Art. 36. Ficam criados os Cargos Efetivos, Cargo de Provimento em Comiss&o
e as Fungdes de Confiangca do SAAE de Passa-Quatro-MG, estabelecidos os seus
respectivos quantitativos, valores, referenciais e distribuicado, conforme o disposto
nos Anexos Il, Ill, IV, e V desta Lei.

Paragrafo unico. Os valores dos vencimentos dos cargos dos servidores
efetivos s&o os previstos no Anexo V.

Art. 37. O perfil, as atribuigdes, o nivel remuneratorio, os quantitativos e carga
horaria dos cargos do quadro de pessoal permanente do Servigo Autdbnomo de Agua
e Esgoto - SAAE de Passa-Quatro-MG, estio contidos nos anexos Ill e V.

Art. 38. O Cargo de Provimento em Comissdo de Diretor-Geral do Servigo
Auténomo de Agua e Esgoto - SAAE de Passa-Quatro-MG é de livre nomeacao e
exoneracdo do Prefeito Municipal, sendo vedada a nomeacédo ou a designacao
daqueles inelegiveis em razao de atos ilicitos, nos termos da legislacéo federal.

§1° As atribuigbes do Diretor-Geral sdo as definidas no art. 8° desta Lei.
§2° O Cargo de Provimento em Comissao de Controlador Interno do Servico
Auténomo de Agua e Esgoto - SAAE de Passa-Quatro-MG, criado nesta Lei. sera de

livre nomeagao e exoneragao por ato do Diretor-Geral do SAAE.

§3° O preenchimento de eventuais funcées de conflanga dependera da
existéncia de dotagéo orgamentaria para as despesas dele decorrentes.
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§4° As funcdes de confianga nao constituem situagdo permanente e sim
transitéria pelo efetivo exercicio dos responsaveis pelas Divisdes, Se¢des e servigos
determinados pela Diretoria-Geral.

§5° Serdo designados para o exercicio de fungdo de confianga, servidores
ocupantes de cargos de provimento efetivo do SAAE de Passa-Quatro-MG.

Art. 39. Os vencimentos percebidos pelos ocupantes do cargo de provimento
em comissdo e de fungdo de confianga serdo fixados conforme o constante nos
anexos V desta Lei, em obediéncia ao disposto no Artigo 169 da Constituicao
Federal e legislagao complementar.

Art. 40. As nomeagbes para cargo de provimento em comissdo e as
designacbes para as fungdes de confianga obedecerdo aos seguintes critérios:

| — 0 ocupante de cargo de provimento em comissé@o, constante do anexo ll,
item 1 desta Lei, sera nomeado pelo Chefe do Executivo Municipal;

Il - o ocupante de cargo de provimento em comissao, constante do anexo I,
item 2 desta Lei, sera nomeado por ato do Diretor-Geral do SAAE;

Il - os cargos de provimento efetivo, previstos no anexo Il do Quadro de
Pessoal Permanente da Estrutura Administrativa do Servico Auténomo de Agua e
Esgoto de Passa-Quatro—-MG serado preenchidos mediante concurso publico.

Art. 41. O servidor do SAAE, ocupante de cargo de provimento efetivo, que for
nomeado para exercer cargo de provimento em comissdo, obedecera aos critérios

estabelecidos no Plano de Cargos, Carreiras e Salarios do SAAE de Passa-Quatro-
MG

TITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 42. O Regime Juridico dos servidores do Servico Auténomo de Agua e
Esgoto - SAAE Passa-Quatro-MG é o estatutario, conforme Lei Municipal n® 234/39 -
Estatuto dos Servidores do Municipio de Passa-Quatro, com as alteragdes vigentes.

Art. 43. Fica o Diretor-Geral autorizado a proceder no Orgamento do Servigo
Auténomo de Agua e Esgoto - SAAE de Passa-Quatro-MG, os ajustamentos que se
fizerem necessarios em decorréncia da implantagdo desta Lei, respeitados os
elementos e as funcgdes, em observancia a legislacao pertinente.

Art. 44. Fica o Prefeito Municipal autorizado a abrir crédito suplementar para
atender as despesas decorrentes da implantagao da presente Lei, em observancia a
legislagao vigente.
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Art. 45. Os Orgaos do Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto - SAAE de Passa-
Quatro-MG devem funcionar perfeitamente articulados em regime de mutua
colaboracao.

Art. 46. O Servico Auténomo de Agua e Esgoto - SAAE de Passa-Quatro-MG
dara atencéo especial ao treinamento de seus servidores, fazendo-os na medida das
disponibilidades financeiras da Autarquia e das conveniéncias dos servicos,
frequentarem cursos e estagios especiais de treinamento e aperfeicoamento.

Art. 47. Fazem parte dessa Lei, como se aqui estivessem transcritos, 0s
seguintes anexos:

a) Anexo | — Organograma Representativo;
b) Anexo Il — Quadro de Provimento em Comisséo;
c) Anexo Il — Quadro de Pessoal Permanente;
d) Anexo IV — Perfil dos Cargos;
e) Anexo V — Quadro de Vencimentos.
Art. 48. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.
Passa-Quatro, 16 de julho de 2014.
d
—ﬁﬁw - i S

Paulo Jose de Almeida Brlto‘\
Prefeito Municipal

Paulo Eustaquio Cancela Mota
Secretario Mdnicipal/de Administragao
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MUNICIPIO DE PASSA QUATRO — ESTADO DE MINAS GERAIS

ESTANCIA HIDROMINERAL

ANEXO IV

PERFIL DO CARGO
TITULO DO CARGO: SUPERVISOR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO
GRAU DE INSTRUCAO: MEDIO

Descricdao Sumaria
Assessorar o Diretor Geral; coordenar e promover a execucdo das
atividades do departamento, bem como auxiliar no desenvolvimento
das segdes.

Descrigao Detalhada

. Assessorar o Diretor Geral na formagao das politicas administrativa, econémica e financeira do
SAAE; coordenar e promover a execucéo das respectivas atividades;
. Submeter ao Diretor Geral proposta para fixagéo dos valores de ajuda de custo e diaria, bem
como para antecipagéo ou prorrogacéo do expediente normal de trabalho:

Coordenar a execugao dos servicos de aquisicdo, recebimento, registro, almoxarifado,
manutencao, distribuicdo e alienagéo de bens;
. Coordenar o recebimento dos materiais:
. Providenciar o seguro de bens patrimoniais;
. Coordenar, programar e controlar, em conjunto com a Secdo de Patriménio,
Materiais e Transportes, o uso de veiculos;
. Determinar e fazer cumprir a legislagéo de pessoal;
. Analisar e encaminhar ao Diretor Geral os balangos, balancetes e documentos contabeis para o
devido conhecimento;
. Determinar a aplicagéo das penalidades previstas no regulamento dos servigos:
. Emitir relatorios de controle do movimento de ligagdes e consumo ao Diretor Geral:
. Executar outras atividades correlatas.
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MUNICIPIO DE PASSA QUATRO - ESTADO DE MINAS GERAIS

ESTANCIA HIDROMINERAL

ANEXO IV

PERFIL DO CARGO
TITULO DO CARGO: ESCRITURARIO
GRAU DE INSTRUCAO: MEDIO

Descrigdo Sumaria
Prestar servicos de escritério, auxiliando Departamentos
e Segbes da area administrativa/financeira e técnica da Autarquia

Descrigcao Detalhada
Atendimento ao usuéario e fornecedores.
- Conferéncia de pagamento para religacdo;

- Emissao de ordem de Servigo para nova ligag&o de agua e esgoto, verificagéo de
enderegos e solicitagdes diversas dos usuarios;

- Conhecimento de informatica basica e dominio de programas especificos utilizados na
rotina diaria do SAAE;

+ Participar de comissdes, quando designados pela diretoria, exercendo também fungbes
em trabalhos de grupo de interesse da autarquia;

| - Auxiliar na programacéo dos servigos elaborando demonstrativos.

- Responder, elaborar, autorizar, fiscalizar e comprovar as despesas de pronto pagamento
para uso imediato;

- Conferir notas fiscais e documentos diversos, além de auxiliar na emiss&o de relatorios e
digitagdo de documentos, atas, editais, cartas, bem como elaborac&o das mesmas;

- Analisar, dar baixa de documentos e processos licitatorios além de manté-los catalogados
e apontar a modalidade de licitagdo mais adequada ao processo;

| - Fazer a conferéncia diaria da emiss&o de avisos extrajudiciais de usuarios inadimplentes
e fiscalizar e controlar as rotas de leituras, evitando o duplo aviso extrajudicial:

- Executar trabalhos simples de escritério, compreendidas em rotinas preestabelecidas;

- Auxiliar na separagao, classificacéo, distribuicdo, numeragao, selagem e edigdo de
correspondéncias;
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MUNICIPIO DE PASSA QUATRO — ESTADO DE MINAS GERAIS

ESTANCIA HIDROMINERAL

ANEXO IV

PERFIL DO CARGO
TITULO DO CARGO: CONTADOR
GRAU DE INSTRUCAO: TECNICO, com registro no 6rgéo de classe

Descricao Sumaria
Realizar tarefas inerentes a contabilidade publica. Exercer
fungbes contabeis de razoavel complexidade,
responsabilizando-se pelos servigos contabeis

Descricao Detalhada
- Organizar, conferir e examinar os documentos para escrituracdo contabil:
- Realizar a escrituragéo sintética e analitica dos fatos de natureza or¢camentaria,
financeira e patrimonial;
+ Processar as Notas de Empenho da despesa, bem como anular empenhos, quando
solicitado ou julgar conveniente:
- Realizar o controle das dotagdes orgamentarias e, quando necessario, providenciar a
Abertura de Crédito Adicional;
- Aprovar os Pedidos de Bens e Servicos de acordo com a existéncia de Recursos
Orgamentarios;
- Elaborar boletins diarios da contabilidade:
- Elaborar, quando solicitado, Proposta de Concessao de Diarias (PCD) e Proposta de
Concesséo de Suprimento (PCSF) atentando para providenciar a anulagéo do saldo
nao utilizado, bem como elaboragéo da Comprovagao da Aplicagéo do Suprimento de
Fundos (CASF);
- Fazer os sub-empenhos necessérios para pagamento das despesas provenientes de
empenhos estimativos e globais, de acordo com a ordem cronolégica dos pagamentos
agendados na tesouraria,
- Conferir os langamentos efetuados diariamente, realizar o fechamento mensal e
elaborar os balancetes mensais a serem assinados pelo diretor superintendente do
Providenciar o arquivamento dos comprovantes de Receita e Despesa, bem como dos
balancetes mensais, que ficam a disposicéo na segao de contabilidade da autarquia;
- Elaborar, semestralmente, a Declaracéo de Débitos e Créditos Tributarios Federais
(DCTF) e enviar a Receita Federal,
- Elaborar, anualmente, os Relatérios das Metas Bimestrais de Receita e o Cronograma
de Desembolso Mensal;
- Elaborar, anualmente, os Anexos de Riscos e Metas Fiscais:
- Elaborar o Plano Plurianual (PPA);
- Participar da preparagao e elaboragdo do orcamento anual segundo diretrizes da Lei

| Orgamentaria Anual (LOA);

- Elaborar e assinar, juntamente com o diretor superintende do SAAE e o controlador
interno, os Balancos anuais:

- Providenciar o arquivamento dos documentos, ficando a disposicéo da inspecéo do
Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais;

- Elaborar a Prestacéo de Contas SIACE-PCA e envio para o TCE-MG,

* Executar outras atividades correlatas ao cargo.
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MUNICIPIO DE PASSA QUATRO — ESTADO DE MINAS GERAIS

ESTANCIA HIDROMINERAL

ANEXO IV

PERFIL DO CARGO
TITULO DO CARGO: ALMOXARIFE
GRAU DE INSTRUCAO: MEDIO

Descrigdao Sumaria

Organizar, controlar, requisitar compras e ou servigos necessarios ao
funcionamento dos Departamentos, bem como auxiliar a Contabilidade
nos Inventarios.

Descrigcao Detalhada

. Executar as tarefas diarias de recebimento e entrega de materiais;

. Executar as tarefas diarias de recebimento e entrega do ferramental,

. Preencher as requisicdes de materiais solicitados pelos funcionarios, bem como requisitar
materiais;

. Realizar inventario do almoxarifado bimestralmente e anual, quando da prestagdo de contas.

. Organizar o almoxarifado de forma que seja rapido o atendimento, quando solicitado.
. Catalogar todos os materiais, matendo estogue e reposi¢do.
. Executar outras atividades correlatas ao cargo.
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MUNICIPIO DE PASSA QUATRO — ESTADO DE MINAS GERAIS

ESTANCIA HIDROMINERAL

ANEXO IV

PERFIL DO CARGO
TiITULO DO CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
GRAU DE INSTRUCAQ: FUNDAMENTAL / ANOS INICIAIS

Descricdo Sumaria
Executar servigos de abertura, escoramento e fechamento de valas, para assentamento
de tubulagdes de agua e esgoto.

Descrigao Detalhada

. Abrir valas para assentamento de tubos de agua e esgoto;
. Executar escoramento, quando necessarios;

. Compactar e efetuar fechamento de valas, bem como assentamento de blocos ou pedras.
. Auxiliar o pedreiro a abrir, aterrar e recompor vias publicas e passeios;

. Realizar servigos de capina e rogadas, quando necessarios.

. Executar outras atividades correlatas ao cargo.
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MUNICIPIO DE PASSA QUATRO — ESTADO DE MINAS GERAIS

ESTANCIA HIDROMINERAL

ANEXQO IV

PERFIL DO CARGO
TITULO DO CARGO: ENCANADOR HIDRAULICO
GRAU DE INSTRUCAO: FUNDAMENTAL / ANOS INICIAIS

Descrigcdo Sumaria
Executar manutencéo preventiva e corretiva dos conjuntos de
moto-bomba. Manter e conservar tubulacdes destinadas a
conducéo de agua, esgoto, cloro-gas e solugbes quimicas.

Descrigao Detalhada

|- Instalar conjuntos de moto-bombas para abastecimento de agua e elevatorias de
esgoto;

- Executar manutencao preventiva e corretiva dos conjuntos de moto-bombas € demais
aparelhos utilizados na operagéo da ETA e Elevatorias;

- Trocar as pegas de reposico, tais como gaxetas, selos mecanicos, anel de vedacéo,
eixo magal, rolamentos, rotor, entre outros;

- Realizar manutencéo em registro, adutoras, comportas, valvulas de retencao, montar
e conservar tubulagdes destinadas a condugdo de agua, esgoto, cloro-gas e solugdes
guimicas, assim como instalar dosadores de produtos quimicos e medidores de vazao,
- Realizar manutengao do sistema de automag&o e quadro de comandos;

- Executar manutencgéo de equipamentos de dosador de cloro;

- Utilizar equipamentos de seguranga,

- Auxiliar na operagéo e funcionamento da ETA, ETE e Elevatorias;

- Executar outras atividades correlatas ao cargo.
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MUNICIPIO DE PASSA QUATRO - ESTADO DE MINAS GERAIS

ESTANCIA HIDROMINERAL

ANEXO IV

PERFIL DO CARGO
TITULO DO CARGO: CALCETEIRO
GRAU DE INSTRUCAOQ: FUNDAMENTAL / ANOS INICIAIS
Descricao Sumaria
Executar trabalhos de construgéo e reparos nos
pavimentos e meio-fio das vias publicas e calgadas.
Executar trabalhos de calgamentos.
Descrigdo Detalhada .

- Executar servigos de construgédo e reparos nos pavimentos, meio-fio, canaletas,
bueiros, etc;

- Determinar o alinhamento da obra, marcando-o com estacas e linhas, para orientar o
assentamento do material; preparar o solo, recobrindo-o com areia ou terra, para nivela-lo
e permitir o assentamento das pec¢as; posicionando-as sobre a areia e assentando-as
com golpes de martelo ou malho, para encaixa-la em seu lugar;

- Recobrir jungées, para igualar o calgamento e dar acabamento a obra;

- Utilizar equipamentos, utensilios e maquinas para a execucgao dos servigos;

- Executar servicos de pedreiro e atuar na operagao tapa-buraco, quando necessario;
- Utilizar equipamentos de seguranca,

- Executar outras atividades correlatas ao cargo.
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MUNICIPIO DE PASSA QUATRO — ESTADO DE MINAS GERAIS

ESTANCIA HIDROMINERAL

ANEXO IV

PERFIL DO CARGO
TITULO DO CARGO: ENCANADOR AGUA E ESGOTO
GRAU DE INSTRUCAO: FUNDAMENTAL / ANOS INICIAIS
Descricao Sumaria
Executar tarefas de redes de agua e esgoto. Instalar e
consertar encanamentos, fazer ligagtes de agua esgoto.

Descricdo Detalhada

- Efetuar manutenc&o do sistema de esgoto no atendimento de falhas, desentupimento
de redes, reparagéo de pecas danificadas, caixas d'agua e casas de bombas;

- Executar tarefas de redes de agua e esgoto;

- Executar e reparar ramais domiciliares:

* Instalar e consertar encanamentos, redes de agua e esgoto, fazer ligagdes de agua e
esgoto;

- Executar inspec¢éo no emissario, redes, pocos de visita, entre outros;

- Soldar, unir, abrir roscas em canos, sifées e caixas automaticas;

* Executar manutengéo de equipamentos de dosador de cloro;

- Realizar carga e descarga de produtos;

- Executar manutengéo da casa de bombeamento de esgoto e das tampas de PV:

- Realizar limpeza, tais como de ramais, pogo de esgoto, caixas de areia do emissario
caminh&o de esgoto e da fossa urbana e rural;

- Operar ferramentas elétricas e martelete:

- Operagao e acompanhamento de maquinas;

- Efetuar mudanga de padréo e ligagéo de agua;

+ Executar servicos de ferragem, carpintaria, construcao e eletricidade, quando
necessarios;

| - Construir elevados de agua bem como realizar servico de reparo a redes e ramais de
agua e esgoto;

- Executar assentamento de tubos, manilhas e conexdes: /
- Utilizar equipamentos de seguranca;

- Executar outras atividades correlatas ao cargo.
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MUNICIPIO DE PASSA QUATRO — ESTADO DE MINAS GERAIS

ESTANCIA HIDROMINERAL

ANEXO IV

PERFIL DO CARGO
TITULO DO CARGO: ENGENHEIRO
-‘ GRAU DE INSTRUCAO: SUPERIOR, com registro no érgéo de classe
Descricao Sumaria
Execucéo, supervisdo, planejamento e coordenag&o no campo
da engenharia civil, especialmente, no da engenharia sanitaria.

Descrigdo Detalhada

- Elaborar projetos, memoriais descritivos, planilhas e demais especificactes.

- Planejar e coordenar a execug&o de obras de saneamento, construgéo, reformas ou
ampliacéo de prédios necessarios as atividades do servigo.

- Desenvolver estudos para a racionalizagéo dos processos de construgéo.

- Prestar assisténcia tecnica gerencial aos servicos de agua e esgoto.

- Estabelecer normas para manutengao preventiva de maquinas e equipamentos de
engenharia.

| - Emitir laudos e pareceres, fornecer dados estatisticos de sua especialidade.

- Elaborar orcamentos e estudos sobre viabilidade técnica e econdmica das obras.

- Utilizar equipamentos de seguranga,

- Executar outras atividades correlatas ao cargo.
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MUNICIPIO DE PASSA QUATRO — ESTADO DE MINAS GERAIS

ESTANCIA HIDROMINERAL

ANEXO IV

PERFIL DO CARGO
TITULO DO CARGO: MOTORISTA
GRAU DE INSTRUGCAO: FUNDAMENTAL / ANOS INICIAIS
Habilitacdo: CNH "D”

Descrigdao Sumaria
Dirigir veiculos automotores, transportando
pessoas, materiais e/ou equipamentos, zelando pela
manutengéo e bom estado do veiculo, operar e
dirigir maquinas pesadas, cbedecendo as leis do
Codigo Nacional de Transito.

Descrigao Detalhada

- Dirigir automoveis e caminhdes e outros veiculos de servigo;
| - Transportar passageiros e cargas;

i - Auxiliar nos desentupimentos e limpezas dos pogos de visita e limpeza, quando

| operando o caminh&o de esgoto;

| - Conduzir hidrojateador para lavagem de redes de esgoto e ruas;

- Dirigir e operar maquinas pesadas;

- Dirigir e operar maquinas proprias para o servigo de terraplanagem, limpeza,
pavimentagdo, reparos nas redes de agua e esgoto.

- Operar maquinas montadas sobre rodas ou esteiras e providas de pa mecéanica ou
cagambas para escavar e mover terras, pedras, areias, cascalhos e outros
materiais;

- Zelar pelé conservagéo dos veiculos e maquinas e realizar, periodicamente,
manutengado preventiva e corretiva dos veiculos oficiais, a fim de manté-los em
condi¢des adequadas de uso;

| - Adotar medidas de seguranga necessarias para o bom funcionamento do veiculo,
| verificando as condices de extintores, pneus de estepe, tridngulo de sinalizagdes,
sistema elétrico, lampadas, fardis, sinaleiras, buzinas, indicadores de direcéo etc;

- Promover o abastecimento de combustivel, de acordo com regras da Autarquia;

- Comunicar ao chefe imediato qualquer defeito verificado no funcionamento do
veiculo;

- Comunicar ao superior imediato qualquer defeito verificado no funcionamento do
veiculo ou maguina:

- Utilizar equipamentos de seguranga,

- Executar outras atividades correlatas ao cargo.
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MUNICIPIO DE PASSA QUATRO - ESTADO DE MINAS GERAIS

ESTANCIA HIDROMINERAL

ANEXO IV

PERFIL DO CARGO
TITULO DO CARGO: OPERADOR DE ETA
GRAU DE INSTRUCAQ: FUNDAMENTAL / ANOS INICIAIS
Descrigao Sumaria
Operar estacdo de tratamento de agua e reabastecimento dos
reservatérios de agua tratada.

- Executar servigos destinados a promover a operagéo e manutengéo das estactes de
tratamento e de recalque dos sistemas de agua;
- Preparar solugées e dosadores de produtos quimicos;
- Realizar as analises fisico-quimicas;
|- Fazer limpeza na ETA e proceder a lavagem das unidades de filtragao;
- Preencher os relatérios diarios da ETA;
- Monitorar de niveis dos reservatorios e acionamento de bombas pelo computador;
- Utilizar equipamentos de seguranga;
- Executar outras atividades correlatas ao cargo.
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MUNICIPIO DE PASSA QUATRO — ESTADO DE MINAS GERAIS

ESTANCIA HIDROMINERAL

: ANEXO IV

i , PERFIL DO CARGO
TITULO DO CARGO: TRATORISTA
GRAU DE INSTRUGAO: FUNDAMENTAL / ANOS INICIAIS

Habilitagdo: CNH “D"
Descrigao Sumaria

Dirigir e operar maquinas pesadas e maquinas proprias

para o servico de terraplanagem, limpeza, pavimentagao,

sinalizag&o de transito. Dirigir veiculos do servigo.

Descricao Detalhada

- Dirigir e operar maquinas préprias para o servico de terraplanagem, limpeza,
pavimentacdo, reparos nas redes de agua e esgoto.

- Operar maquinas montadas sobre rodas ou esteiras e providas de pa mecanica ou
cagambas para escavar € mover terras, pedras, areias, cascalho e outros materiais:
- Operar maquinas pesadas;

- Abrir valetas e cortar taludes; além de realizar escavagdes, transporte de terra,

| compactagéo e trabalhos semelhantes;

- Operar equipamentos de drenagem para abertura de valas para agua pluvial,
escoamento de agua e extragéo de areia e cascalho;

- Zelar pela guarda e limpeza de maquinas e equipamentos,

g Dirigir veiculos do servigo;

- Transportar passageiros e cargas;

- Manter os veiculos e maquinas em condicdes de conservagdo e funcionamento,
lubrificag&o, limpeza e trocas de pecas;

- Promover o abastecimento de combustivel, de acordo com regras da Autarquia;

- Utilizar equipamentos de seguranca,

- Executar outras atividades correlatas ao cargo. L5
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MUNICIPIO DE PASSA QUATRO — ESTADO DE MINAS GERAIS

ESTANCIA HIDROMINERAL

ANEXO IV

PERFIL DO CARGO
TITULO DO CARGO: PEDREIRO / ANOS INICIAIS
GRAU DE INSTRUCAO: FUNDAMENTAL

Descricdo Sumaria
Executar Trabalhos de alvenaria e concreto, orientar
auxiliares quanto aos servigos de construgéo e
manutenc¢&o nos departamentos da Autarquia, além de
executar trabalhos de pequenas obras.

Descrigao Detalhada

- Fazer alicerces, levantar paredes de alvenaria, fazer muros de arrimo, trabalhar com
instrumento de prumo e nivelamento;

- Fazer e reparar bueiros, pocos de visita e pisos de cimento;

- Preparar ou orientar a preparagéo de argamassas para jungao de tijolos ou para reboco
de paredes, mexer e colocar concreto em forma e fazer artefatos de cimento;

- Efetuar a instalag@o de portas e janelas de esquadrilhas metdlicas e de madeira;

- Executar servigos de assentamento de tijolos, pisos, revestimentos ceramicos,
argamassa, assentar marcos de portas e janelas, colocar telhas, armar andaimes;

- Fazer consertos em obras de alvenarig;

- Executar e orientar os serventes de pedreiro quanto aos servicos de construgéo e
manutengdo em estabelecimentos publicos municipais, tais como pavimentagdo de rua,
buracos, bueiros, bocas de lobo, reciclagem, calgamento e asfalto;

- Orientar a escavagdo de galerias e assentamento de manilhas;

- Executar servigos de apoio e montagem de palco e palanque em eventos;

- Executar servigos de urgéncia em caso de enchentes, incéndio, desabamentos de
casas e estados de calamidade do Municipio;

- Solicitar a compra de materiais de construgdo, de acordo com a necessidade;

- Utilizar equipamentos de seguranga,

- Executar outras atividades correlatas ao cargo.
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MUNICIPIO DE PASSA QUATRO - ESTADO DE MINAS GERAIS

ESTANCIA HIDROMINERAL

ANEXO IV

PERFIL DO CARGO
TITULO DO CARGO: TECNICO QUIMICO
GRAU DE INSTRUCAQ: TECNICO, com registro no érgéo de classe

Descricao Sumaria
Preparar reagentes quimicos, supervisionar e realizar analises
Fisicas, quimicas e bacteriolégicas. Programar e supervisionar,
dentro dos padrées preestabelecidos, atividades referentes a
operacao do sistema de captacéo e tratamento da agua

Descri¢cao Detalhada

- Programar, organizar, orientar e supervisionar, dentro de padrbes estabelecidos, as
atividades referentes a operagéo do sistema de captagéo, tratamento de agua e
esgoto.

- Orientar quanto a limpeza, desinfeccéo das instalacdes de laboratério, aparelhos e
utensilios a fim de manter a qualidade da agua distribuida dentro dos padrées da
Portaria 518 do Ministério da Saude;

- Supervisionar todas as fases do tratamento, incluindo as analises de agua crua,
filtrada e ja pronta a ser distribuida, feitas em laboratorio pelos operadores de ETA,;

- Coletar amostras semanais de agua crua, filtrada e tratada, inclusive em pontas de
rede, para serem feitas analises bacterioldgicas objetivando a manutengéo e
melhoria de sua qualidade;

- Cuidar da aplicagéo e dosagem dos reagentes e dos produtos quimicos e seus
resultados, controlando os estoques, em laboratério e usando aparelhos eletro
eletronicos para a verificagdo do cumprimento da Portaria;

- Executar os relatérios com médias diarias, mensais repassando para a vigilancia
epidemiologica, interpretando os mesmos, emitindeo laudos assinados;

- Realizar ensaios e pesquisas em geral, promovendo o desenvolvimento de metodos
e produtos relacionados ao tratamento;

- Utilizar equipamentos de seguranca;

- Executar outras atividades correlatas ao cargo.

[ ~
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MUNICIPIO DE PASSA QUATRO - ESTADO DE MINAS GERAIS

ESTANCIA HIDROMINERAL

ANEXO IV

PERFIL DO CARGO
TITULO DO CARGO: VIGIA
GRAU DE INSTRUCAO: FUNDAMENTAL / ANOS INICIAIS

Descricao Sumaria
Executar atividades no campo da seguranca nas dependéncias da autarquia, realizando
a guarda do bem publico.

Descrigao Detalhada

. Executar servico de vigilancia e zeladoria em prédios e logradouros da autarquia;

. Manter e conservar limpo as canaletas e tela de filtragao das captagdes de agua.

. Manter constante o volume de agua aduzida para a Eta.

. Percorrer as adutoras, verificando os vazamentos, deslizamentos e outra interferéncia que
possa prejudicar o abastecimento.

. Executar juntamente com a Secado de agua e esgoto a limpeza da adutora de forma a manter
de facil 0 acesso a mesma.

- Executar outras atividades correlatas ao cargo.
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MUNICIPIO DE PASSA QUATRO — ESTADO DE MINAS GERAIS

ESTANCIA HIDROMINERAL

ANEXO IV

PERFIL DO CARGO
TITULO DO CARGO: FISCAL
GRAU DE INSTRUCAO: MEDIO

Descricao Sumaria
Tarefas de natureza técnica e administrativa, envolvendo a
verificagdo do cumprimento do regulamento de servigos do
SAAE, por parte do usuario.

Descrigcao Detalhada

| - Realizar e registrar os consumos de agua (leituras de hidrémetro) e efetuar entrega de
contas;

- Promover a leitura de hidrometro e extrag&o da conta simultanea para entrega ao

| usuario;

| - Realizar vistoria prévia para ligagéo de agua e esgoto;

| - Verificar anormalidade no consumo de usuario, quando identificadas ou quando

| solicitadas:

- Fazer langamento de rotinas e sequéncias das ligagdes novas:

- Aplicar multa, quando identificadas irregularidades no cumprimento do regulamento:
- Levar ao conhecimento superior qualquer anormalidade, tais como vazamentos,
hidrometros danificados, ligacées irregulares, entupimentos, etc;

- Inspecionar as instalagdes hidro sanitarias dos usuarios, visando a correta utilizacéo
dos servicos de agua e esgoto prestados pelo SAAE;

- Utilizar equipamentos de seguranga;

- Operar maquinas calculadoras, equipamentos, computadores, impressoras e demais
utensilios necessarios para a execugéo do servigo;

- Levar ao conhecimento da chefia imediata qualquer anormalidade que observar nos
sistemas de agua e esgoto;

- Executar outras atividades correlatas ao cargo.

\ L

i

Rua Tenente Viotti, 331 — Centro — Passa Quatro — Tel. (35) 3371-2545 - Fax (35) 3371-2553 /




MUNICIPIO DE PASSA QUATRO — ESTADO DE MINAS GERAIS

ESTANCIA HIDROMINERAL

ANEXO IV
PERFIL DO CARGO
TITULO DO CARGO: SUPERVISOR DE DEPARTAMENTO DE OPERAGCAO, MANUTENGCAO E
EXPANSAO
GRAU DE INSTRUGAO: MEDIO

Descrigao Sumaria
Assessorar o Diretor Geral, coordenar e promover a execugéo das atividades
do Departamento, bem como auxiliar no desenvolvimento das Se¢des

Descricdo Detalhada
. Coordenar a operacéo das estacdes de tratamento de agua, de esgoto e das elevatdrias;

. Receber, analisar e controlar as analises fisico-quimicas, bacteriolégicas e bioldgicas de controle
operacional das estagbes de tratamento de agua e esgoto;

. Coordenar as medicdes das vazdes de agua bruta e de agua tratada e os esgotos com a operagao da
estacdo de tratamento;

. Controlar o estogue dos produtos quimicos, solicitando sua renovagdo conforme programacgao,
. Determinar a manutengao dos ramais, das redes de distribuicdo e das adutoras;

. Determinar a manutengao dos ramais, das redes coletoras, dos interceptores, dos emissarios e dos
pogos de visita;

. Programar as substitui¢ées das redes imprestaveis;
. Determinar as ligagdes dos ramais de agua e de esgoto e a instalagéo dos padroes de medigao;

. Determinar as devidas pesquisas e localizar perdas nas redes de distribuicdo, como tambem executar
| as corregOes necessarias;

. Determinar agdes que venham a localizar e suprimir ligagdes clandestinas, de tudo informando ao |

Diretor Geral;

. Elaborar, em conjunto com as secdes, e fazer cumprir as escalas de trabalho de operagéo das estagbes
de tratamento e das elevatdrias;

. Determinar a remocao, substituic&o e a afericéo dos hidrémetros;

.Solicitar relatérios, rotineiramente, de controle operacional dos sistemas de abastecimento de agua e de
esgotamento sanitario;

. Observar e atender & legislag&o pertinente;

. Manter atualizados os cadastros das unidades dos sistemas de abastecimento de agua e de
esgotamento sanitario;

. Manter organizados o acervo de livros, publicagdo técnicas, mapas e projetos;

. Fiscalizar e controlar as obras contratadas sob o regime de empreitada;

. Comunicar ao Diretor Superintendente, eventuais irregularidades verificadas na execugdo de obras
contratadas com terceiros,, sob pena de responsabilidade solidaria;

| Controlar a medi¢do de todos os trabalhos executados por empreitadas, instruindo os respectivos
processos de pagamento;

. Executar obras de implantacdo, modificagdo e ampliagéo dos sistemas de abastecimento de agua, de
esgotamento sanitario e obras civis;

. Fiscalizar a execugéo de obras de sistemas de abastecimento de agua e esgotamento sanitario em
loteamentos e conjuntos residenciais;

. Executar outras atividades correlatas.

}.‘
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MUNICIPIO DE PASSA QUATRO - ESTADO DE MINAS GERAIS

ESTANCIA HIDROMINERAL

ANEXO IV

PERFIL DO CARGO
TITULO DO CARGO: CHEFE DE SECAO
GRAU DE INSTRUCAQ: MEDIO
Descrigdo Sumadria
Chefiar trabalhos que envolvam tarefas de carater administrativos e financeiros;
assessorar

na aplicagao das leis e normas administrativas.

Descrigao Detalhada
Pesquisar, analisar, planejar, dirigir, controlar, elaborar e executar projetos da
administracdo, relacionados a secéo.

Auxiliar o departamento no que diz respeito ao atendimento ao publico interno e externo,
na aplicagéo de lei e regulamentos.
Autuar documentos.

Orientar nos procedimentos necessarios para o bom desenvolvimento
das tarefas correlacionadas;

Fazer obedecer a distribuicdo de materiais e fiscalizar a utilizac&o dos mesmos.
Sugerir medidas destinadas a simplificar o trabalho e a reduzir o custo das operagdes.

Operar computadores e demais equipamentos necessarios para o desempenho
Executar outras atividades correlatas ao cargo.

7y
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MUNICIPIO DE PASSA QUATRO - ESTADO DE MINAS GERAIS

ESTANCIA HIDROMINERAL

ANEXO IV

PERFIL DO CARGO
TITULO DO CARGO: ASSESSOR JURIDICO
GRAU DE INSTRUCAQ: SUPERIOR, com registro no érgéo de classe
Descrigdo Sumaria
Assessorar o Diretor Geral, coordenar e promover a execucéo das atividades juridicas

Descricdo Detalhada
Organizar o sistema de controle da divida ativa do SAAE, propor cobranga administrativa dos
debitos e as execucdes fiscais da autarquia; orientar e assessorar os diversos 6rgaos
do SAAE, em especial o Controle Interno, quanto a legalidade e legitimidade dos atos
administrativos, em especial nas licitagbes; redigir as minutas e visar os contratos firmados
pela entidade autarquica; emitir parecer juridico em resposta a consultas formuladas pelo

Diretor e 6rgao de Controle Interno; promover a defesa dos interesses do SAAE em

processos judiciais; exercer atividades correlatas, por determinagéao do Diretor e Controle
Interno.
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MUNICIPIO DE PASSA QUATRO — ESTADO DE MINAS GERAIS

ESTANCIA HIDROMINERAL

ANEXO V

QUADRO DE VENCIMENTOS
NIVEL CARGO SALARIO R$
A AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS R$ 724,00
B VIGIA R$ 750,00
C MOTORISTA R$ 798,00
OPERADOR DE E.T.A R$ 838,00
D PEDREIRO ' R$ 838,00
CALCETEIRO R$ 838,00
E ESCRITURARIO R$ 858,00
FISCAL R$ 858,00
- ENCANADOR HIDRAULICO R$ 880,00
ENCANADOR DE AGUA E ESGOTO R$ 880,00
G TRATORISTA R$ 970,00
H ALMOXARIFE R$ 1.090,00
| CHEFE DE SECAOQ R$ 1.228,00
J CONTADOR R$ 1.398,00
TECNICO QUIMICO R$ 1.398,00
K ENGENHEIRO R$ 1.554,00
SUPERVISOR DE DEPARTAMENTO R$ 1.554,00
L ASSESSOR JURIDICO R$ 1.748,00
CONTROLE INTERNO R$ 1.748,00 |
M DIRETOR GERAL R$ 3.694,00 |
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