Prefeitura do Municipio de Sao Pedro

LEI COMPLEMENTAR N.° 192 DE 12 DE JULHO DE 2022.

Dispde sobre a Reorganizagao administrativa e funcional
do Servigo Autonomo de Agua e Esgoto de Sdo Pedro -
SAAESP e da outras providéncias.

THIAGO SILVERIO DA SILVA, Prefeito do Municipio de Sdo Pedro, Estado de
S30 Paulo, no uso de suas atribuigdes legais,

Faz saber que os cidad@os do Municipio de Sao Pedro, pelos seus representantes
da Camara Municipal, aprovam e ele sanciona e promulga a presente lei.

Art. 1°O SAAESP - Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto de Sdo Pedro, autarquia
criada pela Lei Municipal n° 2.343/2002, de 28 de junho de 2002, alterada pela Lei n°
2 815 de 07 de maio de 2009 e pela Lei Complementar 1n° 90 de 26 de abril de 2013, com
personalidade juridica propria, autonomia administrativa e financeira, sede e foro na
cidade, Municipio e comarca de Sio Pedro, Estado de S3o Paulo, terd sua estrutura
administrativa e funcional reorganizada por meio desta lei complementar.

Art. 2° O SAAESP sera administrado pelo seu Diretor Presidente, nomeado por
ato administrativo do Chefe do Poder Executivo.

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 3° Por meio desta lei complementar fica reorganizado o quadro de pessoal da
Autarquia, por meio da qual ser@o estabelecidos: natureza, quantitativo, denominagdo dos
empregos € cargos ¢ escala de salarios aplicaveis a todo servidor publico do SAAESP -
Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de S@o Pedro.

Art. 4° Para efeito desta lei considera-se:

I — Emprego Publico de Provimento Efetivo: a posigéo instituida na organizagdo
administrativa, criado por lei, com quantitativo e denominagdo proprios, regido pela CLT
- Consolidag@io das Leis do Trabalho, de natureza permanente, acessivel por meio de
aprovagdo prévia em concurso publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a
natureza e a complexidade do emprego; :

[I — Cargo Publico em Comissdo: a posigdo instituida na organizag@o
administrativa, criado por lei, com quantitativo denominagdo proprios, regidos por
regime juridico administrativo especial, de natureza provisoria, de livre nomeagao €
exoneragdo por parte da autoridade constituida;

III — Fungdo de confianga: a posigdo instituida na organizagao administrativa,
criado por lei, com quantitativo e denominag@o proprios, regido pela CLT - Consolidagao
das Leis do Trabalho, de natureza provisoria, de livre nomeacio e exoneragao por parte
da autoridade constituida, exercida exclusivamente por servidores ocupantes de emprego
efetivo;

IV — Servidor Publico: ¢ toda pessoa fisica investida em emprego publico de

provimento efetivo ou nomeada a cargo em comissdo, que presta servi¢o de forma nao
eventual mediante retribuigdo pecunidria;

V _ Salario: a retribuigdo pecuniaria basica fixada em Lei e paga mensalmente ao
servidor publico; '



VI — Remuneragio: o salario basico acrescido das vantagens pecunidrias a que o
servidor publico tenha direito;

VII — Idoneidade Moral: reputagdo e conceito de determinada pessoa no ambiente
em que esta inserida;

VIII — Pratica Especifica: ¢ o conjunto de saberes e experiéncia de determinado
profissional sobre area especifica de atuag@o.

CAPITULO II
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVA

Art. 5° O SAAESP organiza-se por unidade de Direg#o, Procuradoria Juridica,
Divis#o e Supervisdo:

Paragrafo Unico.A estrutura administrativa basica do SAAESP se organiza da
seguinte forma:

I — Presidéncia;

a) Se¢do de Gabinete e Expediente;
b) Ouvidoria;

¢) Controladoria Interna;

II — Procuradoria Juridica;

I1I — Coordenadoria Geral;
[V-Departamento Administrativo:
a) Setor de Expediente e Protocolo;
b) Setor de Pessoal;

¢) Setor de Almoxarifado e Patrimonio;
d) Setor de Tecnologia da Informagdo;

V — Departamento Financeiro:

a) Setor de Contabilidade e Tesouraria;
b) Setor de Compras e Licitagdes;

VI — Departamento Técnico Operacional:
a) Setor de Engenharia;

VII — Departamento de Agua e Esgoto:
a) Setor de Captagéo e Tratamento de Agua;
b) Setor de Esgoto;

VIII — Departamento de Meio Ambiente:
IX — Departamento de Hidrometria;

a) Setor de Langamentos e Cadastro;

X — Departamento Técnico do Centro de Controle Operacional — CCO.
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Art. 6° O SAAESP passa a ter o seu organograma funcional definido de
conformidade com o disposto no Anexo I desta lei complementar.

CAPITULO III
DOS FUNDAMENTOS BASICOS DA AGAO ADMINISTRATIVA

Art. 7° O SAAESP desenvolvera suas atividades atendendo as peculiaridades
locais e observando um processo de planejamento permanente de acordo com as metas €
objetivos tragados pela Administracdo Direta do Municipio, competindo-lhe, de forma
especifica, planejar, executar € operar servicos de saneamento basico em todo o territorio
do Municipio de Sao Pedro, compreendendo a captagdo, adugdo, tratamento e distribuigdo
de 4gua e a coleta, afastamento, tratamento e disposig@o final de esgotos, distribuindo
esses Servicos € 0s beneficios que, direta e indiretamente, decorrem de seus
empreendimentos.

Paragrafo nico. A agdo administrativa do SAAESP observara a Constitui¢do
Federal, Constitui¢do do Estado de S@o Paulo e a Lei Orgénica do Municipio de Sdo Pedro
e, ainda, devera ser direcionada pelos seguintes principios:

I — responsabilizar-se, com exclusividade, pelos servigos de abastecimento de
4gua, afastamento e tratamento dos esgotos sanitarios e fiscalizagdo de fontes;

11 — responsabilizar-se pela qualidade e quantidade da agua para consumo humano
e seu padriio de potabilidade;

III — assegurar padrdes ambientalmente sustentaveis de langamento de efluentes
em corpos d’agua;

IV — planejar a ampliagdo ou remodelagio dos sistemas municipais de
abastecimento de 4gua potavel e de esgotos sanitarios;

V — promover o desenvolvimento cientifico e tecnoldgico através do incentivo a
pesquisa voltada para a melhoria da qualidade de vida da populag@o;

VI — fiscalizar areas clandestinas de disposigdo final de residuos solidos em areas
mananciais abastecedoras do municipio, direcionando para locais ambientalmente
adequados;

VII — desenvolver agdes para preservagéo dos recursos naturais, corpos d’agua e
nascentes, cobertura vegetal, em especial da mata natural remanescente no entorno dos
corregos, nascentes € reservatérios abastecedores de agua;

VIII — fiscalizar obras, atividades, processos produtivos € empreendimentos que,
direta ou indiretamente possam causar danos aos sistemas de abastecimento;

IX — fiscalizar areas de prote¢do permanente incluindo: varzeas, nascentes
mananciais e matas ciliares, os rios € seus afluentes;

X _ estabelecer consorcio com outros municipios objetivando a solugdo de
problemas comuns relativos a preservagdo dos recursos hidricos, ao uso equilibrado dos
recursos naturais e de disposi¢do e tratamento de esgotos sanitarios;

XI — instituir programas permanentes de racionaliza¢io e promogdo do uso
sustentavel das 4guas destinadas ao abastecimento publico e industrial e & irrigagdo;
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XII — exercer quaisquer outras atividades complementares relacionadas a
arrecadar tarifas, taxas, pregos publicos € contribui¢des de melhoria correspondentes aos
servigos sob sua responsabilidade.

XIII — atuar como 6rgdo coordenador e fiscalizador dos convénios entre 0
Municipio e 0s 6rgdos Federais ou Estaduais para estudos, projetos, obras de construgéo,
ampliagdes dos servi¢os publicos de abastecimentos de 4gua potavel e esgotos sanitarios.

CAPITULO IV
DO QUADRO DE PESSOAL
Art. 8° O quadro de pessoal compde-se de:

I — empregos efetivos de natureza permanente regidos pela CLT - Consolidagédo
das Leis do Trabalho;

II — cargos de natureza em comissdo de livre nomeagdo e exoneragao, regidos por
regime juridico administrativo especial;

Art. 9° O Anexo 1I estabelece os “Cargos em Comissdo” com seus respectivos
requisitos, quantitativos e salérios.

Art. 10. O Anexo III estabelece os “Empregos Permanentes de Provimento
Efetivo” com seus respectivos quantitativos, salarios e jornada de trabalho.

Art. 11. O sumario de atribui¢des previsto nos Anexos IV e V ndo impede que
sejam atribuidas novas fungdes ao servidor, especialmente quando decorrentes da adogao
de novas tecnologias ou métodos de trabalho pela Administragdo Publica Municipal,
assegurada a prévia capacitagdo para o respectivo desempenho.

CAPITULO V
DO PROVIMENTO

Art. 13. A investidura em emprego publico efetivo de natureza permanente s0 se
verificard apds o cumprimento do preceito constitucional que condiciona a realizagdo de
concurso publico de provas ou de provas e titulos, nos termos do Art. 37, 11, da
Constitui¢do Federal.

Paragrafo tnico. Prescinde de concurso ptblico a nomeagdo ou designag@o para
cargo em comissio, declarados nesta lei de livre nomeagdo e exoneragao.

Art. 14. Para o preenchimento dos cargos publicos em comiss@o serdo observados
a escolaridade minima e o registro profissional indicados no(s) anexo(s), sob pena de ser
o ato correspondente nulo de pleno direito, néio gerando obrigagdo de espécie alguma para
o SAAESP ou qualquer direito para o beneficiario, além de acarretar responsabilidade a
quem lhe der causa.

§ 1° Os requisitos para provimento de emprego publico serdo tratados em edital
proprio para cada Concurso Publico.

§ 2° Na realizagdo do concurso publico poderdo ser aplicadas provas escritas,
tedricas ou praticas, de aptiddo fisica e/ou psicologica, bem como a exigéncia de titulagéo
técnica ou académica, conforme as caracteristicas do emprego a ser provido.



§ 3° O prazo de validade do concurso publico serd de até 02 (dois) anos,
prorrogével uma unica vez, por igual periodo.

§ 4° As condigdes de sua realizac¢do e os requisitos para inscri¢do dos candidatos
serdio fixadas em edital que sera divulgado de modo a atender a0 principio da publicidade.

§ 5° Ndo se realizard novo concurso publico enquanto houver candidato aprovado
em concurso anterior, com prazo de validade ainda n@o expirado, para 0S mesSmOS
empregos.

§ 6° A nomeagdo dos aprovados em concurso publico dar-se-a a exclusivo critério
do Diretor Presidente dentro do prazo de validade do concurso e na forma da Lei, sempre
fundado no interesse publico e considerando a existéncia de pessoal suficiente para
atendimento das necessidades da autarquia.

§ 7° Fica reservado as pessoas portadoras de deficiéncia fisica o percentual de até
5% (cinco por cento), a partir do numero de vagas dos respectivos empregos publicos a
serem disponibilizadas para cada Concurso Publico.

§ 8° A deficiéncia fisica e a limitagdo sensorial ndo constituirdo impedimento ao
exercicio de emprego publico no SAAESP, salvo quando consideradas incompativeis
com a natureza das atribui¢des a serem desempenhadas.

Art. 15. Fica o SAAESP autorizado a contratar empregados sempre por tempo
determinado por meio de processo simplificado de selegdo de pessoal, para atender as
necessidades temporérias de excepcional interesse publico, conforme estabelece 0 inciso
IX do Art. 37 da Constituigdo da Republica Federativa do Brasil, e principalmente, na
ocorréncia de:

I — situagdes consideradas de calamidade publica;
11 — implantag@o de servigo urgente € inadiavel.

§ 1° O numero de empregos para as contratagdes autorizadas sera determinado
pelo Diretor Presidente que, obrigatoriamente, justificara sua necessidade, urgéncia e
elencara os recursos financeiros hébeis para a liquidag@o dos COMpPromissos.

§ 2° O salario e jornada de trabalho dos empregados a serem contratados dentro
das disposigdes do presente artigo serdo de igual valor e quantidade correspondente aos
existentes nos anexos a presente lei.

§ 3° O prazo para contratagao tempordria sera de até 12 (doze) meses, prazo dentro
do qual o SAAESP devera realizar estudos e definir a necessidade de continuidade
daqueles servigos, promovendo todos os atos necessarios a realizagdo de concurso
publico, respondendo por prorrogagdes indevidas.

§ 4° A existéncia da contratagio temporaria provocara a constituigdo de um
“Quadro de Pessoal Eventual”, para efeito de formalidades estatisticas e prestagdo de
contas.

§ 5° Todas as contratagdes havidas através da norma tempordria terdo seus
contratos regidos pelo regime juridico administrativo especial, o qual tem como
pressupostos atendimento de excepcional interesse publico, determinabilidade temporal
da contratagiio e temporariedade da fungdo.
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Art. 16. Havendo vacéncia de emprego de forma temporaria ou definitiva, sendo
a substitui¢fio necessaria e de interesse do SAAESP para o bom desempenho da méaquina
administrativa, devera ser designado substituto para 0 mesmo por meio de Portaria do
Diretor-Presidente.

§ 1° Tratando-se de vacancia temporaria exercera o substituto as atribui¢des do
emprego até a reassungao do seu titular, oportunidade em que fara jus a diferenga entre
seu salario base e o do substituido, se houver.

§ 2° Tratando-se de vacéncia definitiva exercera o substituto as atribuigdes do
emprego até seu efetivo preenchimento, que s€ dara no prazo méaximo de 180 (cento e
oitenta) dias, sendo que durante 0 periodo em que exercer 0 emprego o substituto fard jus
a diferenca entre seu salério base € 0 do substituido, se houver.

§ 3° As hipéteses dos § 1° e §2° deverdo ser precedidas de ato administrativo
devidamente formalizado e publicado na imprensa oficial.

CAPITULO VI
DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 17. Sera considerado para efeito de Avaliagdo de Desempenho no Estagio
Probatério o periodo de 03 (trés) anos, durante o qual o empregado nomeado para O
emprego efetivo ¢ avaliado em conformidade com regulamento especifico.

CAPITULO VII
DO SALARIO E DA REMUNERACAO

Art. 18. Salario ¢ a retribuigdo pecunidria basica fixada em Lei e paga
mensalmente ao servidor publico, nunca inferior a 01 (um) salario minimo vigente do
Pais.

Art. 19. Remuneragio € o salario bésico acrescido das vantagens pecunidrias a que
o empregado publico tenha direito.

Paragrafo unico. A remuneragdo dos ocupantes de empregos, cargos publicos €
fungdes de confianga do SAAESP e os proventos, pensdes ou outra espécie
remuneratoria, percebidos cumulativamente ou nio, incluidos as vantagens pessoais ou
de qualquer natureza, terdo como teto o limite remuneratorio previsto no inciso XI do Art.
37 da Constitui¢io Federal vigente.

Art. 20. O reajuste salarial dos servidores publicos do SAAESP se dara por Lei de
iniciativa do Chefe do Poder Executivo, assegurada revisdo geral anual, sempre na mesma
data e sem disting¢@o de indices.

Art. 21. O empregado publico efetivo do SAAESP tera direito a adicional por
tempo de servigo, equivalente a cinco por cento a cada cinco anos de servigos prestados
ininterruptamente ao Orgio da Administragdo Indireta, bem como tera direito a sexta
parte quando contar vinte anos no minimo de servico prestado ininterruptamente ao Poder
Publico Municipal, que se incorporara a sua remuneragio, para todos os fins de direito.

Paragrafo tnico. N@o serdo consideradas como tempo de efetivo exercicio as
licengas médicas com afastamento previdenciério superiores a 06 (seis) meses.
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Art. 22. Os empregados nomeados para ocupar cargo em comissdo deverdo optar
por receber 0 salario deste ou a remuneragdo de seu emprego publico permanente.

Paragrafo tnico. Se optar pelo salario do cargo em comissio e se este for maior
que a remuneragdo do emprego publico de origem, receberd a diferenca em parcela
destacada.

CAPITULO VIII
DO REGIME JURIDICO

Art. 23. Os empregados publicos do SAAESP - Servigo Autonomo de Agua e
Esgoto de Sao Pedro ficam enquadrados no regime juridico da CLT - Consolidagéo das
Leis do Trabalho, estendendo-se este regime ao empregado investido em funcdo
gratificada de confianga.

Paragrafo unico. Os cargos de natureza em comissdo de livre nomeagdo ¢
exoneracdo € as contratagdes havidas através da contratag@o tempordria terdo seus
contratos regidos pelo regime juridico administrativo especial, o qual tem como
pressupostos atendimento de excepcional interesse publico, determinabilidade temporal
da contratagdo e temporariedade da funcdo.

CAPITULO IX
DAS COMPETENCIAS
Secgdo I
Da Presidéncia

Art. 24. O Diretor Presidente do SAAESP é cargo publico de agente politico,
preenchido mediante nomeagcio do Prefeito.

Art. 25. O Diretor Presidente do SAAESP, nomeado pelo Chefe do Poder
Executivo, tem por atribuig@o a execugao das atividades de diregdo geral, coordenagdo ¢
superviséo dos trabalhos desenvolvidos pelo SAAESP, competindo-lhe:

I — representar o SAAESP perante 0 Chefe do Poder Executivo;
Il — exercer as atividades de administragdo do SAAESP;

III — elaborar, coordenar € executar as politicas publicas do saneamento ambiental
para um desenvolvimento ecologicamente sustentavel garantindo a recuperagdo ¢
preservagdo do Meio Ambiente, bem como, o direito fundamental de todo e qualquer
cidadio ao servigo de saneamento ambiental como condigo para a melhoria da qualidade
de vida;

IV — baixar atos normativos regulamentares ¢ praticar os demais atos pertinentes
ao SAAESP;

V - dirigir, orientar, controlar e fiscalizar os trabalhos, expedindo normas,
instrugdes ou ordens para a execugdo dos trabalhos concernentes a0 érgdo que dirige;

VI — representar 0 SAAESP, ativa e passivamente, em juizo ou fora dele,
pessoalmente ou por meio de procuradores investidos de poderes especificos e autorizar
prepostos;
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VII — admitir, contratar, nomear, promover, transferir, punir, demitir, exonerar
funcionarios e assessores do SAAESP, atendendo as conveniéncias dos servigos € dos
preceitos juridicos aplicéveis a matéria;

VIII — autorizar a realizagdo e homologar os resultados de licitagdes publicas,
ajustes e acordos para fornecimento de materiais e/ou equipamentos ou prestagdo de
servigos a0 SAAESP, bem como alienagiio de materiais e equipamentos desnecessarios €
inserviveis;

IX — autorizar a realizagdo de Concurso Publico ou Processo Seletivo;

X — firmar, em nome do SAAESP, contratos, convénios, acordos, ajustes,
autorizacdes € outros instrumentos similares;

XI — ordenar e gerir despesas;

XII — remeter ao Prefeito, na periodicidade determinada, os balancetes e balango
anual do SAAESP;

XIII — apresentar ao Prefeito, anualmente, em época propria, 0 orgamento do
SAAESP para o ano seguinte;

XIV — prestar contas a0 Prefeito da gesto financeira e da execugdo dos planos de
trabalho do SAAESP;

XV — realizar operagdo de crédito para antecipagdo da receita ou para obtengdo de
recursos necessarios a execugdo de obras de ampliagdo ou remodelagdo dos sistemas de
dgua potavel, esgotamento sanitario, residuos solidos e drenagem;

XVI — abrir créditos adicionais;

XVII - propor ao Prefeito a extingdo ou criagdo de 6rgdos, cargos ou fungdes, bem
como o quadro anual de pessoal, e seus niveis salariais, atendendo as conveniéncias do
servigo;

XVIII — fixar a classificagdo dos servigos de agua potavel e de esgotos sanitarios,
obedecendo as normas técnicas para sua execucao;

XIX — analisar a apuragdo do custo operacional dos servigos para fixag@o das
tarifas, a serem aprovadas pelo Prefeito;

XX — movimentar nos termos legais as contas de depdsitos nos estabelecimentos
bancarios, assinando cheques e outros documentos em conjunto com outros servidores
por ele credenciados;

XXI — efetuar pagamentos e movimentar as contas nos estabelecimentos
bancarios, através de assinatura digital e/ou senha pessoal, quando for necessario, em
conjunto com outros servidores por ele credenciados;

XXII — acompanhar os planos gerais € 0s programas anuais de trabalho, dirigindo
e fiscalizando sua execugdo;

XXIII — autorizar despesas e ordenar pagamentos de acordo com as dotagdes
or¢amentarias;

XXIV — solicitar 2 Administragdo Direta do Municipio, através de seus 0rgaos, as
desapropriagdes necessarias;
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XXV — autorizar as locagdes de imoveis necessarios aos servigos do SAAESP;
XXV]I — autorizar a prestagdo de servigos extraordinarios;

XXVII — convencionar com estabelecimentos bancarios 0s servigos de
arrecadagdo e depdsitos de valores e titulos;

XXVIII — resolver 0s casos omissos € as duvidas suscitadas, expedindo para esse
fim instrugdes necessarias;

XXIX — zelar pela fiel observancia das leis, regimentos internos € das instrugdes
para execugdo do Servigo;

XXX — constituir comissdo de sindicAncia e de processo administrativo
disciplinar, € supervisionar seu andamento;

XXXI — comparecer as reunides dos Conselhos Municipais, quando convocado,
fornecendo-lhes as informagdes necessarias, ou indicar seu representante;

XXXII — manter a inter-relagédo com as Secretarias e 6rgios Municipais, em suas
4reas de execucdo, integrando e consolidando os planos do SAAESP aos elaborados pela
Municipalidade;

XXXIII - providenciar o atendimento aos requerimentos e indicagdes formuladas
pelo Poder Legislativo ou por seus membros;

XXXIV — propor a participagdo de servidores da Autarquia em cursos, semindrios
e eventos similares de interesse da repartigdo.

Paragrafo tnico. Ao Diretor Presidente devera ser pago o valor referente ao
subsidio do Secretario Municipal, fixado pela Lei Municipal de iniciativa do Poder
Legislativo, garantidas as revisdes gerais anuais previstas constitucionalmente.

Subsegéo I
Da Secdo de Gabinete e Expediente
Art. 26. A se¢iio de Gabinete e Expediente compete:
[ — organizar e controlar a agenda do Diretor Presidente;

II — manter controle das correspondéncias € dos processos destinados ao Diretor
Presidente;

I1I — assistir ao Diretor Presidente em suas relagdes com as autoridades € 0 publico
em geral;

IV — organizar e manter sob sua responsabilidade a legislagdio municipal, estadual
e federal pertinente ou de interesse do SAAESP;

V — responsabilizar-se pela execugdo das atividades de expediente e de apoio
administrativo ao Diretor Presidente;

VI— coletar informagdes para subsidiar trabalhos e atuag@o do Diretor Presidente
e dos demais orgdos do SAAESP;

VII — efetuar a triagem e despacho de processos por delegagdo do Diretor
Presidente;
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VIII — preparar pautas, secretariar e registrar os respectivos resultados;

IX — propor a realizagdo de estudos e a elaboragdo de projetos visando a
identificagdo, localizagdo € captag@o de recursos financeiros para 0 SAAESP;

X — exercer, quando necessario, a representagéo do Diretor Presidente em eventos,
reunides e demais trabalhos externos;

XI — executar outras atividades correlatas.
Subsec@o 11
Da Ouvidoria
Art. 27. A Ouvidoria compete:

I — manter contato direto com a populag¢@o, recebendo criticas e sugestoes,
orientando e levando até a administragao os anseios da populag@o no tocante aos Servigos
prestados pelo SAAESP;

11 — receber, examinar € encaminhar reclamagdes, sugestoes, elogios € denuncias,
referentes ao desenvolvimento das atividades exercidas pelos servidores;

[II — acompanhar as providéncias solicitadas as unidades organizacionais
pertinentes, informando os resultados aos interessados, garantindo-lhes orientagao,
informac@o e resposta;

IV — realizar, no ambito de suas competéncias, agdes para apurar a procedéncia
das reclamagdes € dentncias, assim como eventuais responsabilidades, com vistas as

necessidades ocasionais de instauragdo de sindicancias, auditorias € 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 satisfagdo dos usuarios, com relagéo aos
servigos publicos prestados;

VII — executar outras atividades correlatas.
Segdo 11
Das Unidades de Assessoramento € Controle
Subsecdo |
Da Procuradoria Juridica

Art. 28. A Procuradoria Juridica tem como atribuigdes a defesa dos interesses da
Autarquia em qualquer instincia administrativa ou judicial, bem como 0 assessoramento
a0 Diretor Presidente e demais unidades do SAAESP, em assuntos de natureza juridica,
possuindo autonomia técnica e competindo- lhe:

I — atuar em todas as agdes em que O SAAESP seja autor, réu, interveniente ou
por qualquer forma interessado;

II — exercer a cobranga judicial da divida ativa;

III — exercer atividade de consultoria juridica ao conjunto da Autarquia;
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IV — auxiliar na elaboragdo de contratos em geral, aditivos contratuais e termos de
encerramento;

V — elaborar procuragdes, notificagoes, oficios e outros documentos para os quais
a orientagdo juridica seja considerada necessaria;

VI — executar outras tarefas correlatas, de acordo com orientagdo superior.
Subsegdo 11
Da Controladoria Interna

Art. 29. A Controladoria Interna tem como atribui¢des o acompanhamento €
avaliagdo da Gestdio Orgamentaria, Financeira e Patrimonial do SAAESP, competindo-
lhe:

I — avaliar o cumprimento das diretrizes previstas na LDO e das metas constantes
do Plano Plurianual, bem como a execugdo dos programas de governo e dos orgamentos;

11 — comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e eficiéncia
da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial da autarquia, e da aplicagdo de recursos
publicos;

I1I — exercer o controle das operagdes de créditos, dos avais e garantias, bem como
dos direitos e haveres da Autarquia;

IV — apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional;

V — examinar as demonstragdes contéabeis, orgamentarias e financeiras, qualquer
que seja o objetivo, inclusive as notas explicativas e relatorios dos 6rgdos;

VI — examinar as prestagdes de contas dos dirigentes da administragio autarquica
responsaveis por bens e valores pertencentes ou confiados a entidade;

VII — verificar os custos e pregos dos servigos de qualquer natureza mantidos pela
autarquia;

VIII — exercer o controle orgamentario, financeiro, operacional e patrimonial da
autarquia quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, razoabilidade, aplicagdo das
subvengdes e rentncias de receitas;

IX — supervisionar as medidas adotadas pela autarquia para o retorno da despesa
total com pessoal ao respectivo Jimite, caso necessario, nos termos dos Arts. 22e23da
Lei Complementar n° 101, de 4 de maio de 2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);

X — tomar as providéncias indicadas pela autarquia, conforme o disposto no Art.
31 da Lei de Responsabilidade Fiscal, para reconducdo dos montantes das dividas
consolidada e mobiliaria aos respectivos limites;

X] — efetuar o controle da destinagio dos recursos obtidos com a alienagdo de
ativos, tendo em vista as restrigdes constitucionais e da Lei de Responsabilidade Fiscal;

XTI — realizar o controle sobre o cumprimento do limite de gastos totais da
autarquia, inclusive no que se refere ao atingimento de metas fiscais, nos termos da
Constitui¢io Federal e da Lei de Responsabilidade Fiscal, informando sobre a

necessidade de providéncias e, em caso de ndo atendimento, informar ao Tribunal de
Contas do Estado;
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X111 — elaborar e submeter ao Diretor Presidente, estudos, propostas de diretrizes,
programas € agdes que objetivam a racionalizagdo da execugdo da despesa ¢ O
aperfeigoamento da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial;

XIV — Executar outras tarefas correlatas, de acordo com orientag@o superior.
Secdo III
Da Coordenadoria Geral

Art. 30. A Coordenadoria Geral, através de seu Coordenador, tem como
atribuigdes:

I — Coordenar, supervisionar, controlar e avaliar trabalhos realizados pelos
Departamentos;

II — Apresentar solugdes para situagdes novas;

I1I — Apoiar a participagdo dos Diretores de Divisdo nos processos de elaboragdo,

monitoramento e avaliagdo do planejamento estratégico institucional em articulagdo com
a Presidéncia;

[V — Promover a disseminar as orientagdes € diretrizes emanadas da Presidéncia;

V — Propor e implementar agoes relacionadas a padronizagdo ¢ a melhoria
continua de processos, no ambito de sua atuagdo;

VI — Executar outras tarefas correlatas, de acordo com orientag@o superior.
Segdo IV
Departamento Administrativo

Art. 31. O Departamento Administrativo, através de seu Diretor, tem como
atribuigdes assessorar o Diretor Presidente, planejando, dirigindo e supervisionando as
atividades das areas administrativa, desenvolvidas pelos setores sob sua subordinagéo,
competindo-lhe ainda:

I — planejar, dirigir, supervisionar e fazer executar as agdes relativas ao
atendimento aos beneficiérios dos servigos prestados, com 0 seu regular cadastro;

11 — planejar, dirigir, supervisionar e fazer executar as atividades de tecnologia da
informagdo e as agdes de comunicagdo € divulgagdo do SAAESP;

[ — planejar, dirigir, supervisionar e fazer executar as atividades de conservagdo
e vigilancia patrimonial, de controle de acesso as dependéncias da Autarquia, limpeza e
zeladoria, de servigos de copa e cozinha, telefonia e reprodugdo de papéis e documentos
e demais atividades de servigos auxiliares do SAAESP;

IV — coordenar o recebimento, distribuigdo, controle de movimentagfo, guarda e
arquivo de papéis e documentos, bem como a elaboragdo, expedigdo, publicagdo €
registro de atos oficiais;

V — planejar, dirigir e supervisionar as agdes relativas @ administragdo de recursos
humanos;

VI — coordenar a elaborag@o da proposta orgamentéria anual;
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VII — planejar, dirigir supervisionar as agoes relativas a execugdo orgamentaria,
bem como ao controle e registros or¢amentdrios, financeiros e patrimoniais;

VIII — planejar, dirigir e supervisionar as agoes relativas a alienagdo e aquisi¢@o
de bens, bem como a contrata¢@o de obras € Servigos;

X — planejar, dirigir e supervisionar as agoes relativas 2 administragéo de material
e patrimdnio do SAAESP;

X — planejar, dirigir supervisionar as agdes relativas ao controle do faturamento
da autarquia;

XI — encaminhar a Segdo de Gabinete, mensalmente, o relatério de atividades do
Departamento;

XII — executar outras tarefas correlatas, de acordo com orientagdo superior.

Art. 32. O Departamento Administrativo compreende em sua estrutura interna as
seguintes unidades:

I — setor de Expediente e Protocolo;

11 — setor de Pessoal;

I1I — setor de Almoxarifado ¢ Patrimonio;

IV — setor de Informatica e Tecnologia da Informagéo.

Subsegédo I
Do Setor de Expediente e Protocolo

Art. 33. Sio atribui¢des do Setor de Expediente e Protocolo:

I — executar os servigos de protocolo, de numeragdo e distribuigao de papéis, assim
como a juntada de documentos em processos em tramitagao;

II — remeter documentos oficiais, mantendo cadastro de seus destinatarios;

I1I — prestar ao publico, as informagdes relativas a movimentag@o de processos €

despachos exarados, bem como entregar-lhes copias dos processos cujo requerimento
tenha sido deferido;

IV — manter atualizado o arquivo, fazendo com que sejam guardados 0s processos,
papéis e outros documentos confiados pelas unidades do SAAESP;

V — organizar e fazer com que seja mantido permanentemente atualizado o sistema
de referéncia e de indices necessdrios a pronta consulta de qualquer documento
arquivado;

VI — executar outras tarefas correlatas, de acordo com orienta¢do superior;
Subsegdo 11
Do Setor de Pessoal
Art. 34. Sdo atribuigdes do Setor de Pessoal:

I — promover 0 necessario para o recrutamento € a sele¢do dos servidores do
SAAESP, mediante aprovagao em regular Concurso Publico, bem como o planejamento
e a execugdo dos programas de treinamento dos mesmos;
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II — promover a lavratura dos atos referentes ao pessoal e ainda dos termos de
posse;

Il — promover a inspegdo médica para admissdo, concessdo de licengas,
aposentadoria e outros fins legais dos servidores do SAAESP;

IV — promover a 0rganizagao e manuteng?o atualizada dos prontudrios de pessoal;

V — promover a elabora¢do das folhas de pagamento e as relagdes de descontos
obrigatérios e autorizados, bem como as guias de recolhimentos, de acordo com as
normas vigentes;

VI — promover o controle de frequéncia do pessoal, bem como 0 levantamento de
dados necessérios para a apuragdo de merecimentos ou concessdo de beneficios ¢
vantagens aos servidores;

VII — conceder férias ao pessoal, conforme escala de férias aprovada pelo Diretor;

VIII — aplicar, fazer aplicar, orientar e fiscalizar a execugdo das leis, regulamentos
e demais atos referentes ao pessoal do SAAESP e estabelecer normas destinadas a
uniformizar a aplicagdo da Legislagdo do Pessoal;

IX — estudar e discutir com o Departamento Administrativo Financeiro a proposta
orcamentaria do SAAESP, na parte relativa ao pessoal;

X — promover a escrituragao das Carteiras Profissionais de todos os servidores;
XI — executar outras tarefas correlatas, de acordo com orientagdo superior.
Subsegéo I1I
Do Setor de Almoxarifado e Patrimdnio
Art. 35. Séo atribui¢des do Setor de Almoxarifado e Patrimdnio:

I — promover a manutengdo de estoque e guarda, em perfeita ordem de

armazenamento, conservagdo, classificagdo e registro de materiais de consumo do
SAAESP;

[1 — promover a movimentagao atualizada da escrituragdo referente ao movimento
de entradas e saidas de materiais do estoque existente;

I1I — promover a fiscalizagdo das entregas de materiais aceita-las ou ndo se ndo
estiverem de acordo com o pedido;

IV — fazer receber as notas fiscais de entrega € as devidas faturas se for o caso, €
providenciar o seu encaminhamento e aceite do material;

V — promover o controle do consumo de material por espécie € por reparti¢do,
para efeito de previsdo e controle dos gastos;

VI — estabelecer os estoques maximos € minimos dos materiais utilizados pelo
SAAESP;

VII — promover o levantamento, a classificagio e numeragdo do material
permanente;

VIII — inventariar todos os bens moveis, imoveis e materiais permanentes,
mantendo cadastro atualizado e identificando-os, conforme sua natureza,
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IX — determinar as providéncias para apuragdo de desvios ou falta de materiais
eventualmente verificados;

X — elaborar, mensalmente, 0 Balancete de Almoxarifado;
X — executar outras tarefas correlatas, de acordo com orientag&o superior.
Subsegdo IV
Do Setor de Informatica e Tecnologia da Informag@o

Art. 36. O Setor de Informatica e Tecnologia da Informag@o (TI) é responsavel
pela coordenagdo, gerenciamento, monitoragdo e controle de todas as atividades e
solugdes providas por recursos de tecnologia que visam a permitir a produgéo,
armazenamento, transmissdo, acesso, seguranga € o uso das informagdes € tem as
seguintes atribuigdes:

I — definir e gerenciar a arquitetura dos softwares desenvolvidos, considerando a
integragdo com 0s demais softwares existentes;

11 — manter atualizadas e buscar implantar as melhores praticas e metodologias de
programagao;

[1I — analisar, mapear e documentar processos, gerando artefatos para as atividades
de desenvolvimento de softwares;

IV — codificar, documentar, manter € fazer a implantagdo dos softwares
desenvolvidos;

V — definir e manter a configuragdo dos ambientes de desenvolvimento €
funcionamento dos sofiwares;

VI — controlar o versionamento dos softwares € ferramentas utilizadas e gerenciar
as mudancas ocorridas nesses ambientes;

VII — estabelecer, atualizar e divulgar processos € padrdes de desenvolvimento;
VIII — verificar aderéncia visual e de codigos aos padrdes estabelecidos;

IX — elaborar e executar planos de teste nos softwares desenvolvidos e reportar 0S
resultados as equipes de desenvolvimento;

X — desenvolver, implantar ¢ manter 0s sistemas da autarquia de acordo com a
metodologia e técnicas adequadas, visando atender aos objetivos estabelecidos quanto a
qualidade, custos, prazos € beneficios;

XI — automatizar processos e rotinas de trabalho dos diversos departamentos da
Autarquia;

XII — implementar solugdes eficientes e adequadas as rotinas de trabalho dos
diversos departamentos da Autarquia;

XIII — solucionar falhas existentes em sistemas;
XIV — executar outras atividades correlatas.
Segdo V

Do Departamento Financeiro
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Art. 37. O Departamento Financeiro, por meio de seu Diretor, tem como
atribui¢des assessorar O Diretor Presidente, planejando, dirigindo e supervisionando as
atividades da area financeira, desenvolvidas pelos setores sob sua subordinag@o,
competindo-lhe ainda:

I — planejar, gerenciar, coordenar, controlar e, quando for o caso, executar as
atividades relacionadas com a administragio orgamentdria;

II — efetuar analise técnica e legal para os procedimentos de empenhamento,
liquidagdo e emissdo da programagdo de desembolso relativa aos processos de
fornecimento de bens e servigos contratados;

III — acompanhar e aplicar a legislag@o federal, estadual e municipal quanto a
incidéncia ou ndo de retengdo de tributo na fonte;

[V — analisar, processar e executar 0s procedimentos administrativos relativos a
concessdo de adiantamento;

V — manter todos 0s registros necessarios a demonstragdo das despesas realizadas
com recursos de adiantamento;

VI — fazer a tomada de contas, retengdes € recolhimento de tributos incidentes
sobre os adiantamentos concedidos;

VII — guardar e processar 0s expedientes de prestagdo de contas de adiantamento
sob sua responsabilidade;

VIII — acompanhar a execugdo de recursos concedidos sob a forma de
adiantamento e prestar orientagdo a respeito;

X — efetuar andlise técnica e os tramites financeiros da restitui¢do de receita
or¢amentaria e extra or¢amentéria, quando determinada em definitivo pelas respectivas
autoridades competentes, verificando © atendimento das exigéncias legais €
regulamentares e, quando for o caso, providenciando junto aos Municipios a restitui¢do

da parcela que compete ao Estado;

X _ efetuar andlise técnica e legal para os procedimentos de empenhamento,
liquidagdio e emissdo das programagdes de desembolsos relativas aos processos de
fornecimento de utilidades publicas contratados;

XI — controlar a execugdo or¢amentaria, procedendo as alteragdes quando
necessario e desde que previamente autorizado pela autoridade competente;

XII — coordenar o planejamento € a execugdo orgamentaria;

XIII — realizar pegas de planejamento, bem corno avaliagio do cumprimento das
metas fiscais, conforme a legislagéo determina;

XIV — acompanhar ¢ assessorar para a execugdo das pegas or¢amentdrias ¢
inclusdo de alteragdes pontuais, oferecendo apoio técnico aos gestores do planejamento €
orgamento de cada diretoria, para que o fagam conforme o determinado pela legislagdo;

XV — supervisionar a programagao financeira das Unidades;
XVI — analisar a execugdo orgamentaria das Unidades de Despesa;

XVII — controlar a execugado or¢amentaria, através dos dados contabilizados;
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XVIII — analisar a execugdo or¢amentaria mensal confrontada com a previsdo,
segundo elementos € unidades administrativas, e estudar os ajustamentos necessarios da
programagao futura;

XIX — elaborar relatérios mensais de avaliagdo da execugdo or¢amentaria,
propondo as medidas necessarias a corregdo de desequilibrios porventura verificados ou
prognosticados;

XX — acompanhar o movimento mensal de arrecadagdo de receita de
abastecimento de agua e esgotamento sanitério, confrontando com o previsto;

XXI — administrar, em nivel central, a execugdo das pegas de planejamento, de
acordo com as normas fixadas, em cada exercicio.

XXII — orientar e oferecer apoio técnico para a elaboragdo das pecas
orgamentarias, para a determinagdo das metas do planejamento a serem atingidas € o
estabelecimento das agdes necessarias para efetivé-las;

XXIII — acompanhar, controlar, estudar, avaliar e projetar a realizagdo de receitas
e despesas do SAAESP, como subsidio a fixagdo e desenvolvimento da politica e
administragio orgamentarias;

XXIV — manifestar-se sobre abertura de créditos adicionais, tendo em vista a
legislagdo pertinente;

XXV — executar outras tarefas correlatas.

Art. 38. O Departamento Financeiro compreende em sua estrutura interna as
seguintes unidades:

I — Setor de Contabilidade e Tesouraria;
II — Setor de Compras e Licitagdes.
Subsegdo I
Do Setor de Contabilidade e Tesouraria
Art. 39. S#o atribui¢des do Setor de Contabilidade e Tesouraria:
I — executar os lancamentos dos fatos contabeis;

II — exercer o controle e orientagdo da classificagdo e codificagéo das receitas €
despesas;

[1I — promover 0s ajustes contébeis das contas da Autarquia em consonancia com
o plano de contas da Prefeitura;

IV — elaborar o processo de prestag¢ao de contas anual do SAAESP;
V — proceder ao empenho prévio das despesas;

VI — promover a liquidagdo da despesa, bem como a conferéncia de todos 0s
elementos nos respectivos processos;

VII — promover a anulagdo de empenhos, quando tal medida se justificar,
comunicando ao Diretor;
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VIII — controlar a execugdo do orgamento em todas as suas fases e proceder aos
balangos exigidos por lei;

IX — proceder ao recebimento guarda e movimentagao de valores;
X — efetuar, diariamente, 0 recebimento e conferéncia da receita arrecadada;

XI — efetuar o pagamento da despesa, de acordo com as disponibilidades de
recursos;

XII — providenciar a requisigdo de taldes de cheques necessarios a movimentagao
das contas em estabelecimentos de créditos;

XIII — promover a movimentagao das contas em estabelecimentos de créditos,
através de saque e dep0sitos, de acordo com determinagdes superiores;

XIV — manter, rigorosamente em dia, o controle dos saldos das contas em
estabelecimentos de crédito, movimentadas pelo SAAESP;

XV — registrar os titulos e valores sob sua guarda;

XVI — providenciar as restituigdes de caug@o ou fianga, ap6s liberadas pela
autoridade competente;

XVII — registrar todo o movimento de valores realizados, confrontando
diariamente os saldos registrados e os saldos reais;

XVIII — preparar, diariamente, 0 boletim do movimento geral da Tesouraria;
XIX — executar outras tarefas correlatas, de acordo com orientag@o Superior.
Subsegdo 11
Do Setor de Compras e Licitagdes
Art. 40. S#o atribuicdes do Setor de Compras € Licitagdes:

I — promover a realizagdo de coletas de pregos e concorréncias para aquisicdo de
materiais, bens ou servigos;

11 — preparar, tendo em vista 0 montante da compra, a modalidade pela qual sera
feita a licitagdo do material, bem ou Servigo;

I1I — elaborar e manter atualizado catalogo de fornecedores;

[V — promover a organizagao € manutengdo do cadastro de pregos correntes dos
materiais e servicos de emprego mais frequente do SAAESP;

V — promover o controle dos prazos de entrega dos materiais € servigos
providenciando as cobrangas, quando for o caso;

VI — homologar produtos, materiais ou equipamentos, mediante exame de sua
qualidade e promover sua inclusio no catélogo de fornecedores;

VII — submeter os processos de licitagdo a homologagdo ao Diretor Presidente;

VIII — proceder ao acompanhamento dos processos licitatérios, envolvendo a
Comissdo de Licitagdes;

IX — executar outras tarefas correlatas, de acordo com orientagdo Superior.

18

Prefeitura do Municipio de S&o Pedro



Prefeitura do Municipio de Sao Pedro

Segdo VI
Do Departamento Técnico Operacional

Art. 41. O Departamento Técnico Operacional, por meio de seu Diretor, tem como
atribuigdes assessorar o Diretor Presidente, planejando, dirigindo e supervisionando as
atividades das 4reas técnica e operacional, desenvolvidas pelos setores sob sua
subordinag@o, competindo-lhe ainda:

I — planejar, dirigir, supervisionar e fazer executar as agdes relativas a operagdo,
manutencdo e expansio dos sistemas de agua e esgoto;

11 — planejar, dirigir, supervisionar e fazer executar as agdes relativas ao controle
de perdas fisicas;

I1I — planejar, dirigir, supervisionar e fazer executar as acdes para manutencao da
qualidade de agua destinada ao abastecimento publico, bem como as a¢des de tratamento
de esgoto sanitario;

[V — planejar, dirigir, supervisionar e fazer executar as atividades de conservagao
¢ manutengio da frota da autarquia;

V — coordenar as agdes inerentes as ligagdes prediais de 4gua e esgoto, bem como
a suspenséo do fornecimento aos consumidores;

VI — planejar, dirigir, supervisionar e fazer executar as atividades de registro do
consumo de 4gua e a entrega das contas das tarifas de agua e esgoto;

VII — encaminhar, mensalmente, ao Diretor Presidente o relatorio de atividades
do Departamento;

VIII — coordenar os projetos de educagdo ambiental;

IX — expedir, ouvidos o0s técnicos dos Setores de Engenharia e Meio Ambiente,
certiddes de viabilidade e diretrizes para novos empreendimentos;

X — manifestar-se previamente, ouvidos os técnicos dos Setores de Engenharia e
Meio Ambiente, a aprovagdo definitiva de projetos e recebimento de obras;

XI — executar outras tarefas correlatas, de acordo com orientagdo superior.

Art. 42. O Departamento Técnico Operacional compreende em sua estrutura
interna o Setor de Engenharia.

Subsegdo unica
Do Setor de Engenharia
Art. 43. Sio atribuigdes do Setor de Engenharia:

I — executar atividades de Engenharia, nas areas de projetos, orgamentos, obras,
planejamento, acompanhamento, fiscalizagdo, manutengdo, operagdo, produgdo €
disposigdo final de obras e servigos a serem executados pelo SAAESP ou aqueles que, de
qualquer forma, possam interferir no sistema de abastecimento de 4gua ou no sistema de
esgotamento sanitario;

II — manter atualizada a planta do municipio em relagdo ao sistema de
abastecimento de dgua e do sistema de esgotamento sanitario;
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[1I — efetuar inspeg¢des nas unidades de tratamento, mananciais, € 4reas ambientais,
analisando, acompanhando e avaliando a qualidade e performance dos sistemas de
saneamento, até o processo final;

IV — realizar estudos pilotos, ensaios, testes, laudos, aperfeigoamentos,
diagnosticos e prognosticos das formas de vida existentes nas aguas, mananciais €
efluentes, buscando novas metodologias analiticas de controle de qualidade e processos
de tratamento;

V — avaliar o impacto de obras sobre o meio ambiente e qualidade de vida dos
seres humanos, bem como da elaboragédo e implantag@o dos Planos de Gerenciamento €
Comunicagdo de Riscos Ambientais € a qualidade de vida humana;

VI — prestar assessoria e apoio técnico nos processos do sistema de saneamento;
VII — executar outras tarefas correlatas, de acordo com orientagdo superior.
Secdo IX
Do Departamento de Hidrometria e Fiscalizagdo

Art. 47. O Departamento Hidrometria e Fiscalizagdo, por meio de seu Diretor,
compete dimensionar, instalar e fiscalizar hidrometros em residéncias, apartamentos,
comeércios, industrias, entre outros locais do Municipio, observando criteriosamente a
vazdo necessaria para cada situagdo € conduzir as atividades de planejamento,
coordenagdo, execugdo, controle ¢ a avaliagdo das rotinas referentes aos servigos gerais
para a fiscalizagdo de consumo, atuando em estreita articulagdo com os demais
Departamentos para a aplicagdo de principios gerais, politicas, diretrizes, programas,
processos, normas, praticas € procedimentos relacionados com as atividades de
fiscalizagio de consumo, através das competéncias, competindo-lhe ainda:

[ — efetuar e acompanhar os servigos de Hidrometria, bem como o funcionamento
do centro de controle operacional e do atendimento eletronico aos usudrios;

11 — acompanhar periodicamente 0s hidrdmetros e medidores instalados para aferir
o estado de conservagio, inclusive quando relacionados para o corte;

III — providenciar a devida manutengdo dos hidrometros e medidores instalados,
quando necessario;

[V — providenciar a substituig@o de hidrémetro ou medidor inutilizével por outro
em plenas condigdes de utilizagdo e conservagao;

V — elaborar descritivos técnicos e atualizar os ja existentes, para fins de aquisigdo
de hidrometros, medidores, entre outros equipamentos € materiais necessarios;

VI — elaborar previsdo de compras objetivando suprir a demanda de servigos
realizados pelo Departamento;

VII — realizar procedimentos para recebimento e aceitagio de materiais,
controlando e acompanhando os prazos de entrega das mercadorias e providenciando
cobranga aos fornecedores, quando for o caso;

VIII — fiscalizar a entrega de materiais e equipamentos junto as empresas
fornecedoras, observando os pedidos efetuados e controlando a qualidade;
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IX — emitir pedidos de compras e expedir Ordens de Servigos;
X — fiscalizar e verificar as categorias dos iméveis do Municipio;
X1 — fiscalizar a variagdo do consumo de dgua de cada imével;

XII — fiscalizar a suspeita de fraudes em hidrometros e medidores e irregularidades
diversas, bem como elaborar e expedir auto de infragdo, autuagio de infrag@o e imposi¢do
de multa;

XIII — manter programa permanente de combate as perdas reais;
XTIV — elaborar e efetuar a setorizagio de redes de distribuigéo de agua;
XV — implantar Distritos de Medigéo e Controle;

XVI — elaborar indicadores de desempenho através do Balan¢o Hidrico para
determinacdo do indice de perdas;

XVII — executar programa de pesquisa de vazamentos € de geofonamento;

XVIII — executar a manutengdo corretiva das instalagdes hidraulicas, cavaletes e
estagdes pitométricas;

XIX — executar outras atividades correlatas.
Subsegdo I
Do Setor de Langamento e Cadastramento
Art. 48. Sio atribui¢des do Setor de Langamento e Cadastramento:

I — proceder ao cadastramento dos iméveis residenciais, comerciais, ou industriais,
passiveis de langamentos, bem como manter atualizados tais cadastros;

11 — determinar de acordo com o tipo e utilizagdo do imével a categoria econdomica
a que pertencer;

I1I — fixar os tipos de tarifas a serem cobradas, langando-as de forma direta e de
oficio no caso de mudanga de categoria;

IV — instruir os usuarios sobre os prazos de pagamento das taxas e tarifas seja por
atendimento pessoal, telefonico ou por publicagdes de Editais;

V — emitir ordens de servigos quando da constatagdo de qualquer irregularidade
na emissdo de contas de tarifas de dgua e esgoto ou taxa;

VI — emitir contas de tarifas de dgua e esgoto;
VII — emitir ordem de corte ap6s visto do Diretor do Departamento;
VIII - proceder a transferéncias de contas sempre que for solicitado pelo usudrio;

IX — dar atendimento ao publico pessoalmente ou por telefone, quando de assuntos
de sua competéncia;

X — executar outras tarefas correlatas, de acordo com orientagdo superior.
Se¢do X

Do Departamento Técnico do Centro de Controle Operacional - CCO
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Art. 49. O Departamento TECNICO DO CENTRO DE CONTROLE
OPERACIONAL - CCO, por meio de seu Diretor, compete manter a normalidade no
sistema de abastecimento/distribui¢do de agua da cidade de S3o Pedro por meio de
intervengdes realizadas nesse sistema, utilizando mecanismos de visualizagdo e controle,
tais como, sistema supervisorio, sensores de nivel instalados nos reservatorios, sensores
de pressdo, medidores de vazao, conjuntos moto-bombas, valvulas reguladoras de nivel,
valvulas reguladoras de pressdo e afins, competindo-lhe ainda:

[ — gerenciar e integrar informagdes assim como tomada de decisdes nas atividades
de CCO;

11 — gerenciar as atividades do grupo gestor de combate as perdas;
I — gerenciar equipe de controladores e de campo;

[V — providenciar suporte técnico quanto a tomada de decisdes no sistema de
distribuicdo de 4gua e sistema de telemetria e eficiéncia energética;

V — promover a integragdo de informagdes entre Atendimento, CCO e demais
departamentos;

VI — gerenciar atividades operacionais e tomada de decisdes para intervengdes no
sistema de distribuigdo de agua;

VII — cadastrar sistema de distribuigio de 4gua juntamente a area de projetos;

VIII — proceder a modelagem hidraulica e integragdo com a érea de controle de
perdas;

IX — atender ocorréncias geradas pelos controladores, tais como falta de agua,
baixa pressdo, agua suja e verificagdo de vazamento;

X — executar outras atividades correlatas.
CAPITULO X
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 50. A jornada de trabalho dos empregados da autarquia municipal ocupantes
de empregos permanentes serd a constante do Anexo III desta lei, com controle de
frequéncia, ressalvado o desempenho das atribuigdes que exigem o livre trénsito do
servidor, conforme a conveniéncia do Servigo.

Art. 51. Os ocupantes de cargos em comissdo submetem-se a regime de integral
dedicagio ao servigo, em conformidade com o interesse da Autarquia.

CAPITULO XI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 52. Ficam criados todos os 6rgdos e empregos na estrutura administrativa da
Autarquia Municipal, mencionados nesta lei, novos ou transformados.

Art. 53. Fica vedada aos empregados publicos da autarquia municipal a concessao
de licenga com ou sem remuneragdo para tratamento de assuntos particulares.
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Art. 54. O servidor podera ser cedido a critério do Chefe do Poder Executivo para
ter exercicio em outro 6rgdo ou entidade dos poderes da Uni#o, dos Estados, do Distrito
Federal, e dos Municipios, nas seguintes hipoteses:

| — para exercicio de cargo em comissao e;
II — em casos previstos em leis especificas.

§ 1° Na hipétese do inciso I do caput deste artigo o 6nus da remuneragdo serd do
6rgdo ou da entidade cessionadria €;

§ 2° Na hipotese do inciso I do caput deste artigo o dnus da remuneragdo sera o
disposto na lei especifica.

Art. 55. Ficam extintos os empregos permanentes ou cargos comissionados que
néio constem dos anexos II e I1I da presente lei complementar.

Art. 56. Os empregos publicos permanentes constantes da tabela abaixo serdo
extintos na vacancia, ou seja, a partir do momento que 0 servidor deixar de ocupa-lo de
forma definitiva, seja por qualquer motivo, 0 mesmo sera considerado extinto:

VAGAS EMPREGO
01 Faxineira
01 Supervisor do Centro de Processamento de Dados
01 Supervisor do Setor de Agua
01 Supervisor do Setor de Esgoto
01 Tesoureiro

Art. 57. As despesas com a execugdo da presente lei complementar serdo atendidas
por dotagdes proprias dos ~orgamentos-programa da Autarquia Municipal,
correspondentes a cada exercicio, suplementadas oportunamente se necessario.

Art. 58. S#o partes integrantes desta lei complementar os Anexos, I, ILIIIVe
V. '

Art. 59. Esta lei complementar entrara em vigor na data da sua publicag@o.

Art. 60. Revogam-se todas as disposi¢des em contrario, em especial a Lei
Complementar n.° 161, de 17 de Abril de 2019.

THIAGO SR DA SILVA

Publicado, e registrado na Secretaria de Governo da Municipalidade de Sao Pedro aos
doze dias do més de julho do ano de dois mil e vinte e dois.

INEI F ODEA

Secretario de Governo
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ANEXO II
CARGOS EM COMISSAO DE LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO
REGIDOS PELO REGIME JURIDICO ADMINISTRATIVO ESPECIAL

VAGAS | EMPREGOS EM COMISSAO REQUISITOS SALARIO
R$

01 Diretor Presidente Nivel Superior ou Pratica Especifica na Areae 7.567,61
Idoneidade Moral

06 Diretor de Divisdo Nivel Superior ou Pratica Especifica na Areae 4.645,50
Idoneidade Moral

09 Assessor de Gabinete Nivel Médio ou Pratica Especifica na Areae 2.625,72
Idoneidade Moral

01 Chefe de Gabinete Nivel Superior ou Pratica Especifica na Areae 3.635,60
Idoneidade Moral

01 Coordenador Geral Nivel Superior ou Pratica Especifica na Areae 5.655,40
Idoneidade Moral
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EMPREGOS PERMANENT

ANEXO 111

PUBLICO REGIDOS PELA CLT

ES DE PROVIMENTO EFETIVO E SUJEITOS A CONCURSO

VAGAS | DENOMINACAO DO EMPREGO SALARIO RS | CARGA HORARIA Requisitos
01 Almoxarife 1.399,64 40 horas semanais Exigidos em edital
05 Assistente Administrativo 1.942,24 40 horas semanais Exigidos em edital
07 Auxiliar Administrativo 1.455,53 40 horas semanais Exigidos em edital
22 Auxiliar de Servigos 1.455,53 40 horas semanais Exigidos em edital
01 Contador 4.745,29 40 horas semanais Exigidos em edital
01 Controlador interno 2.350,00 40 horas semanais Exigidos em edital
05 Eletricista 1.919,05 40 horas semanais Exigidos em edital
15 Encanador 2.127,65 40 horas semanais Exigidos em edital
01 Faxineira 1.357,44 40 horas semanais Exigidos em edital
12 Leiturista 1.694,38 40 horas semanais Exigidos em edital
05 Motorista 1.919,05 40 horas semanais Exigidos em edital
04 Operador de Maquinas 1.919,05 40 horas semanais Exigidos em edital
25 Operador de Tratamento de Aguae 1.803,28 40 horas semanais Exigidos em edital
Esgoto
01 Ouvidor 2.350,00 40 horas semanais Exigidos em edital
02 Pedreiro 1.919,05 40 horas semanais Exigidos em edital
01 Procurador 5.228,48 40 horas semanais Exigidos em edital
40 Servigos Gerais 1.357,44 40 horas semanais Exigidos em edital
01 Supervisor do Centro de 3.977,95 40 horas semanais Exigidos em edital
Processamento de Dados
02 Supervisor do Setor de Agua e 3.977,95 40 horas semanais Exigidos em edital
_Esgoto
05 Técnico em Laboratério para 2.266,69 40 horas semanais Exigidos em edital
Anélises Quimicas
01 Tesoureiro 4.038,53 40 horas semanais Exigidos em edital
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ANEXO IV
ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
1. ALMOXARIFE

1.1 verificar a posi¢@o do estoque, examinando, periodicamente, O volume de materiais €
calculando as necessidades futuras, para preparar pedidos de reposi¢ao;

1.2 controlar o recebimento do material comprado e produzido, confrontando as notas de pedidos
e as especificagdes com O material entregue, para assegurar sua perfeita correspondéncia aos dados
anotados;

1.3 organizar e realizar o armazenamento de materiais produtos, identificando-os e determinando
sua acomodagdo de forma adequada, para garantir estocagem racional e ordenada;

1.4 zelar pela conservagao do material estocado, providenciando as condigdes necessdrias, para
evitar deterioragdo e perda;

1.5 registrar 0s materiais guardados nos depositos e a atividades realizadas, langando 0s dados em
sistemas ou livros, fichas, mapas apropriados, para facilitar consultas e elaboragdo dos inventarios;

1.6 verificar, periodicamente, 0S registros € outros dados pertinentes, obtendo informagdes exatas
sobre a situagdo real do almoxarifado, para a realiza¢@o de inventarios e balangos;

1.7 elaborar, periodicamente, inventarios, balangos e outros documentos para prestag@o de contas

e os encaminhar para seu superior ¢ para a area financeira;

1.8 executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato

2. ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

2.1 Compete ao Assistente Administrativo, quando designado para as atividades afetas aos
recursos humanos:

2.1.1 coordenar, supervisionar € orientar as atividades de recrutamento e selegdo de servidores;

2.1.2 determinar a publicagdo dos editais e informagdes sobre concursos, assim como dos
respectivos resultados;

2.1.3 encaminhar para homologagdo os resultados dos concursos;

2.1.4 providenciar 0s levantamentos setoriais anuais para o plano de lotagdo dos 6rgdos do
SAAESP e a revisdo periodica dos planos de cargos € carreiras;

2.1.5 coordenar os trabalhos relativos ao levantamento de dados necessarios a apuragdo do
merecimento dos servidores para efeito de progressdo e promogao;

2.1.6 proceder anualmente, antes da elaborag@o da proposta orgamentdria, ao levantamento das
necessidades de seleg@o € recrutamento nos diversos setores do SAAESP;

2.1.7 estudar e consultar os servidores e seu 0rgdo representativo para propor a implantagdo de
medidas que proporcionem melhores condigdes de trabalho no SAAESP, bem como a concessdo
de beneficios suplementares, dentro das possibilidades do SAAESP, que melhorem o padrdo de
vida e a motivagdo dos servidores;

2.1.8 supervisionar a organizagdo ¢ atualizagio dos registros € ocorréncias de pessoal;
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2.1.9 aplicar e fazer aplicar as leis regulamentos referentes ao pessoal do SAAESP;

2.1.10 dar parecer em requerimentos, memorandos e outros documentos relativos a pessoal, para
efeito de lotagdo, alteragdes de fungdo, alteragdes na carga hordria de trabalho, rescisdes de
contrato e concessdes de adicionais, previstos na legislag@o em vigor;

2.1.11 examinar e dar parecer nas questoes relativas a direitos, vantagens, deveres ¢
responsabilidades e outros aspectos do regime juridico do pessoal, de acordo com as orientagdes
normativas em vigor;

2.1.12 encaminhar, devidamente informadas, para analise, todas as questdes de pessoal que, por
suas repercussdes, requeiram a consideragdo da chefia superior;

2.1.13 assinar atestados e declaragdes diversas, bem como certiddes de tempo de servigo dos
servidores municipais;

2.1.14 promover o encaminhamento de servidores a inspegdio médica para fins de admisséo,
licenca, aposentadoria e outros procedimentos legais;

2.1.15 assinar as folhas de pagamento de pessoal do SAAESP;

2.1.16 providenciar, junto as chefias dos diversos orgios do SAAESP, para que seja elaborada,
anualmente, escala de férias do pessoal sob sua supervisao;

2.1.17 providenciar para que seja mantido arquivo atualizado de leis, decretos, portarias € outros
atos normativos de interesse para a administragdo de pessoal;

2.1.18 dirigir as atividades de registro da vida funcional dos servidores;
2.1.19 fazer organizar e manter atualizados os ficharios de pessoal;

2.1.20 coordenar as atividades de registro da vida funcional dos servidores;
2.1.21 organizar e manter atualizados o0s registros de servidores;

2.1.22 promover a elaboragdo da declaracdo de bens dos servidores a ela sujeitos e proceder ao
respectivo registro;

2.1.23 fornecer, sempre que solicitado, todas as informagdes sobre sua drea de atuagdo ao orgao
representativo dos servidores;

2.1.24 promover a preparagdo ¢ manutencao atualizada das fichas financeiras individuais;

2.1.25 promover a averbagdo ¢ a classificagdo dos descontos, 0 controle e a liquidagdo das
consignagdes de terceiros, e outras alteragdes afins;

2.1.26 fazer apurar o tempo de servigo dos servidores;
2.1.27 providenciar a emissdo e entrega dos avisos de férias;
2.1.28 identificar e matricular os servidores;

2.1.29 tomar as medidas necessdrias para a apuragao mensal das faltas dos servidores a partir dos
boletins de frequéncia emitidos pelos 6rgaos do SAAESP;

2.1.30 elaborar e manter atualizado o plano de lotagdo numérica dos 6rgdos do SAAESP, por
categoria funcional;
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2.1.31 distribuir anualmente os formularios de escala de férias aos 6rgaos do SAAESP, orientando
sobre o seu preenchimento € 0s procedimentos a seguir;

2.1.32 emitir parecer administrativo sobre direitos, vantagens, deveres, responsabilidades e
obrigagdes dos servidores municipais e solicitar parecer da Assessoria Juridica sobre casos em que
se necessite firmar jurisprudéncia;

2.1.33 promover a selegdo € 0 atendimento dos casos para a concessdo de beneficios e auxilios aos
servidores;

2.1.34 promover os servigos de orientacdo aos servidores e dependentes na utilizag¢@o dos recursos
e beneficios a que tém direito;

2.1.35 tomar as medidas necessarias para a apuragao mensal das faltas dos servidores, a partir dos
controles de frequéncia emitidos pelos 6rgaos do SAAESP;

2.1.36 acompanhar a elaboragdo da folha de pagamento junto a unidade de processamento de
dados do SAAESP;

2.1.37 coordenar e controlar os proventos de aposentados e pensionistas;

2.1.38 fazer controlar o pagamento de sal4rio-familia, do adicional por tempo de servigo e outras
vantagens dos servidores previstas na legislag@o em vigor;

2.1.39 fazer elaborar, na época propria, a relagdo nominal dos servidores que estdo sujeitos ao
desconto do imposto de renda na fonte;

2.1.40 promover, mensalmente, a elaboragdo das relagdes e guias de recolhimento das
importancias devidas pelo SAAESP aos 6rgios previdenciérios e trabalhistas;

2.1.41 estudar e fazer aplicar técnicas e métodos de recrutamento, selegdo, promogao,
administra¢io de cargos e fungdes e de planos de remuneragdo dos servidores;

2.1.42 estudar as fontes de oferta local de trabalho, visando formular estratégias corretas de
recrutamento de pessoal para cargos e fungdes do SAAESP;

2.1.43 efetuar estudos no sentido de manter atualizado o plano de lotagdo do SAAESP;

2.1.44 realizar estudos visando a atualizagdo periédica dos planos de classificagdo de empregos
do SAAESP;

2.1.45 promover a elaboragdo € atualizagdo das descri¢des de cargos do SAAESP;

2.1.46 elaborar e manter atualizadas as relagoes dos empregos e fungdes existentes no SAAESP e
manter atualizadas as relagdes dos empregos e fungdes providos e vagos;

2.1.47 promover a entrevista de candidatos a emprego no SAAESP, aplicando as provas
adequadas;

2.1.48 coordenar a realizagdo de concursos € provas de habilitagéo;

2.1.49 elaborar ou fazer elaborar programas para concursos, preparando 0s respectivos editais, e
orientar e coordenar a inscri¢do dos candidatos;

2.1.50 compor a banca examinadora e nomear os fiscais para a realizag¢@o de concursos;

2.1.51 providenciar o cadastramento de candidatos e, quando for o caso, fazé-los participar de
provas e testes;
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2.1.52 programar a realizagao de cursos de preparagdo visando a progressio ou promogao;

2.1.53 participar de programas de trabalho que visem difundir a valoriza¢do das técnicas de
administra¢do de pessoal, como forma de melhorar o nivel de eficiéncia dos servigos publicos
municipais;

2.1.54 coordenar as atividades de avaliagdo do mérito e de desempenho do pessoal do SAAESP;

2.1.55 articular-se com 0 0rgao representativo dos servidores visando a valorizagdo dos servidores
autarquicos;

2.1.56 executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

2.1.57 realizar o atendimento ao publico € informagdes sobre assuntos referentes ao seu setor
lotado;

2.1.58 realizar o atendimento as ligagdes telefonicas e agendar compromissos € efetuar ligacOes
telefonicas quando solicitadas pelo superior imediato;

2.2 Compete ao Assistente Administrativo, quando designado para as atividades afetas a licitag@o:
2.2.1 determinar a forma de licitagdo, considerando o montante previsto da compra;

2.2.2 redigir os editais relativos a concorréncias e tomada de pregos e as cartas de consulta de
pregos;

2.2.3 acompanhar as licitagdes para aquisicio ou alienagdio de material permanente ou de
consumo;

2.2.4 elaborar quadros demonstrativos das licitagdes;

2.2.5 providenciar para que 0s membros da Comissdo de Licitagdes recebam e abram as propostas
nos prazos ¢ horas marcados, solicitando aos presentes a assinatura das mesmas;

2.2.6 Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

2.2.7 realizar o atendimento ao publico e informagdes sobre assuntos referentes ao seu setor
lotado;

2.2.8 realizar o atendimento as ligagdes telefonicas e agendar compromissos € efetuar ligagdes
telefonicas quando solicitadas pelo superior imediato;

2.3 Compete ao Assistente Administrativo, quando designado para atividades afetas aos contratos
e convénios:

2.3.1 acompanhar a execugdo dos projetos contratados a terceiros;

2.3.2 propor & Presidéncia, quando for o caso, a tomada de medidas reguladoras de projetos
contratados a terceiros;

2.3.3 acompanhar a execugéo dos programas ¢ projetos executados pelo SAAESP;
2.3.4 elaborar relatorios sobre a execugdo dos contratos e convénios;

2.3.5 orientar as autoridades competentes na execugdo dos contratos € convénios quanto as
obrigagdes do SAAESP, as exigéncias e ao processo de fiscalizagdo;

2.3.6 organizar € manter atualizado arquivo dos contratos € convénios firmados pelo SAAESP e
outros 6rgios publicos;
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2.3.7 encaminhar aos 6rgaos eXecutores copias dos contratos € convénios firmados pelo SAAESP;

2.3.8 realizar o atendimento as ligagdes telefonicas € agendar compromissos e efetuar ligagdes
telefonicas quando solicitadas pelo superior imediato;

2.3.9 realizar o atendimento a0 publico e informagdes sobre assuntos referentes ao seu setor
lotado;

2.3.10 executar outras atribui¢des afins.
2.4 Compete ao Assistente Administrativo, quanto designado para as atividades afetas as compras:

2.4.1 administrar as atividades de aquisi¢do de bens € servigos para os diversos 6rgdos do
SAAESP;

2.4.2 organizar € manter atualizado o cadastro de fornecedores;

2.4.3 organizar € manter atualizado o cadastro de pregos correntes dos materiais de emprego mais
frequente;

2.4.4 elaborar e manter atualizado 0 catdlogo de materiais;

2.4.5 fazer incluir, no cadastro competente, a lista dos materiais homologados e dos respectivos
fornecedores;

2.4.6 elaborar o calendario de compras para 0 SAAESP;

2.4.7 estimar o montante de requisigdes de compras, com base nos dados do cadastro de pregos,
para fins de licitagao;

2.4.8 expedir para os licitantes adjudicados os pedidos de fornecimento de materiais ou Servigos;
2.4.9 fazer os contatos necessarios com 0s fornecedores e prestadores de servigos do SAAESP;

2.4.10 providenciar, junto 3 unidade competente, o empenho das despesas a conta das dotagdes
orgamentarias de material;

2.4.11 fornecer os dados para a realiza¢@o de contratos de servigos, obras ou fornecimento de
material;

2.4.12 realizar o atendimento as ligagdes telefonicas € agendar compromissos € efetuar ligagOes
telefonicas quando solicitadas pelo superior imediato;

2.4.13 realizar o atendimento ao publico e informagdes sobre assuntos referentes ao seu setor
lotado;

2.4.14 executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

2.5 Compete ao Assistente Administrativo, quanto designado para atividades afetas a classificag@o
e registros contébeis:

2.5.1 Fazer escriturar as operagoes contabeis de natureza orgamentaria, financeira e patrimonial,
mantendo-as atualizadas;

2.5.2 providenciar o registro atualizado dos contratos que determinam rendas ou acarretam Onus
para os cofres do SAAESP;

2.5.3 providenciar 0 registro das contas para cujo controle haja necessidade de desdobramento;

2.5.4 fazer conferir os saldos das contas com 08 apresentados pela Tesouraria;
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2.5.5 promover 0 registro contabil dos bens patrimoniais, propondo as providéncias necessarias e
acompanhando as variagdes havidas;

2.5.6 acompanhar a movimentagao das despesas realizadas com recursos dos fundos estaduais e
federais;

2.5.7 controlar a movimentagéo das contas bancarias, efetuando a reconciliagdo mensal dos saldos;
2.5.8 proceder a verificagdo dos valores contébeis e dos bens escriturados existentes;

2.5.9 comunicar, incontinenti, ao Diretor da Divisdo, a existéncia de diferenga nas prestagdes de
contas, quando ndo tenha sido logo coberta, sob pena de responder com 0 responsével pela
omissao;

2.5.10 opinar sobre a devolugdo de fiangas, caugdes e depdsitos;

2.5.11 fazer instruir e registrar as requisigdes de adiantamento;

2.5.12 providenciar a escrituragdo dos langamentos relativos as operagoes contabeis visando
demonstrar a receita ¢ a despesa;

2.5.13 fazer contabilizar os movimentos de fundos e suprimentos;

2.5.14 articular-se com a unidade de processamento de dados a fim de receber em dia os relatorios
sobre receita e despesa devidamente classificados por fontes e por rubrica;

2.5.15 fazer elaborar diariamente, em coordenagdo com a Tesouraria, 0 boletim sintético do
movimento de caixa, evidenciados as disponibilidades e os depositos bancarios;

2.5.16 preparar os balancetes mensais da situagdo orgamentéria € financeira do SAAESP e
coordenar a elaborag@o dos balancetes anuais com 0s respectivos anexos, assinando-o0s;

2.5.17 conferir e classificar o movimento didrio da arrecadagdio e preparar o boletim diario da
receita;

2.5.18 realizar o encerramento do exercicio, demonstrando as variagdes ocorridas na situagdo
patrimonial;

2.5.19 controlar retiradas e depdsitos bancérios, conferindo, no minimo uma vez por més, 0s
extratos de contas correntes;

2.5.20 realizar o atendimento as ligagdes telefonicas e agendar compromissos e efetuar ligagdes
telefonicas quando solicitadas pelo superior imediato;

2.5.21 realizar o atendimento ao publico e informagdes sobre assuntos referentes ao seu setor
lotado;

2.5.22 executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
2.6 Compete ao Assistente Administrativo, quando designado para as atividades de empenho €
liquidag¢@o:

2.6.1 programar, dirigire supervisionar os servigos relativos a empenho das despesas e verificagdo
da conformidade dos comprovantes;

2.6.2 propor, no inicio de cada exercicio financeiro, a emissdo de empenhos, globais ou por

estimativa, das dotagdes orgamentdrias que comportem esse regime;

2.6.3 registrar o empenho prévio das despesas do SAAESP;
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2.6.4 conferir os processos de empenho das despesas € visar os que forem aprovados;

2.6.5 emitir as notas de empenho relativas as solicitagdes de despesas, dando baixa nas respectivas
dotagdes orgamentarias ou créditos adicionais;

2.6.6 fazer acompanhar a execugdo orcamentaria, na fase de empenho prévio;

2.6.7 manter a Presidéncia informada da posi¢do das dotagbes para cada programa, projeto €
unidade orcamentaria;

2.6.8 preparar os balancetes mensais da execugdo orgamentaria;

2.6.9 articular-se com o setor de patriménio publico, visando obter os registros dos bens adquiridos
pelo SAAESP;

2.6.10 realizar o atendimento as ligagdes telefonicas € agendar cOmpromissos € efetuar ligagdes
telefonicas quando solicitadas pelo superior imediato;

2.6.11 realizar o atendimento ao publico e informagdes sobre assuntos referentes ao seu setor
lotado;

2.6.12 executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

2.7 Compete ao Assistente Administrativo, quando designado para atividades afetas a aprovagdo
de projetos:

2.7.1 coordenar as equipes encarregadas das diligéncias e tarefas necessarias a analise dos projetos
submetidos a aprovagdo do SAAESP;

2.7.2 fazer emitir pareceres informativos em processos de consulta sobre projetos de ligagdo de
agua e esgoto;

2.7.3 manter o arquivo de projetos de ligagdo de 4gua e esgoto € fornecer aos interessados copias
arquivadas, quando devidamente autorizado;

2.7.4 realizar o atendimento as ligagdes telefonicas e agendar COmMpromissos € efetuar ligagdes
telefonicas quando solicitadas pelo superior imediato;

2.7.5 realizar o atendimento ao publico e informagdes sobre assuntos referentes ao seu setor
lotado;

2.7.6 executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

2.8 Compete ao Assistente Administrativo, quando designado para atividades afetas ao meio
ambiente:

2.8.1 dirigir os programas € projetos do SAAESP sobre a protegdo do meio ambiente € 0 uso
racional dos recursos naturais;

2.8.2 promover o levantamento das informagdes necessarias para manter atualizados o plano de
a¢io do SAAESP no que concerne a proteg@o do meio ambiente;

2.8.3 fazer cumprir as normas técnicas e os padrdes de prote¢ado, controle e conservagdo ambiental
definidos na legislagdo em vigor;

2.8.4 propor normas visando o controle da polui¢do ambiental em todas as suas formas;

2.8.5 realizar o atendimento as ligagdes telefonicas e agendar compromissos € efetuar ligagdes
telefonicas quando solicitadas pelo superior imediato;
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2.8.6 realizar o atendimento a0 publico e informagdes sobre assuntos referentes ao seu setor
lotado;

2.8.7 executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
3. AUXILIAR ADMINISTRATIVO

3.1 realizar o atendimento ao publico e informagdes sobre assuntos referentes a emissdo de
segunda via de contas para pagamento, emisséo de pedido de ligagdo de agua, ligagdo de esgoto,
servicos de manutengdo em redes, solicitagdo de débitos, colocagdio e mudanga de cavaletes,
lancamentos das cobrangas de materiais utilizados nos diversos servigos efetuados, solicitagdo de
parcelamento de dividas;

3.2 elaborar e redigir oficios de acordo com normas € modelos estabelecidos;
3.3 recepcionar e orientar fornecedores e prestadores de servigos;

3.4 realizar o atendimento as ligagdes telefonicas e agendar compromissos € efetuar ligagdes
telefonicas quando solicitadas pelo superior imediato;

3.5 orientar os funciondrios para seguir corretamente escala de revezamento previamente
determinada;

3.6 distribuir as ordens de servi¢os recebidas as devidas equipes de dgua e €sgoto;
3.7 efetuar protocolos (entrada e saida) e controlar e auxiliar na montagem de processos;
3.8 separar, distribuir e encaminhar papéis € correspondéncias no setor de trabalho;

3.9 auxiliar nos trabalhos de organizagdo ¢ manutengdo de cadastros, arquivos € outros
instrumentos de controle administrativo;

3.10 executar atividades de apoio administrativo;
3.11 auxiliar em toda a logistica necesséria para realizagéo de reunides;
3.12 auxiliar em toda a logistica para realizac@o e organizag@o de eventos;

3.13 zelar pelos bens e equipamentos sob sua guarda, comunicando a chefia imediata a
necessidade de consertos € reparos;

3.14 apresentar relatorios mensais.
3.15 auxiliar no laboratério de analises quimicas ou bacteriologicas;
3.16 controlar o estoque de produtos quimicos;

3.17 efetuar requerimento para compras, digitar contrato, fazer cotagdes de pregos, emissdo de

empenhos das compras para posterior pagamento, recebimento de notas fiscais e controle do
arquivamento das pastas;

3.18 auxiliar nas rotinas referentes 4 contabilidade, empenhos, arrecadagdo, notas fiscais para
pagamento;

3.19 executar outras tarefas, relacionadas com sua area de atuagdo, que forem determinadas pelo
superior imediato.

4. AUXILIARDE SERVICOS
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4.1 execugdo de servigos de instalagdo, reparos e manutencdo de redes de distribuigdo de agua
potavel e de redes coletoras, emissarios e estagdo de tratamento de esgotos;

4.2 execugdo de tarefas de natureza operacional em obras e servigos publicos;

4.3 executar a substitui¢do, reparagdo ou regulagem de hidrometros, para assegurar-lhe as
caracteristicas funcionais.

4.4 executar a afericdo dos aparelhos de consumo de 4gua para verificar se a sua utilizag@o esta
correta e dentro das normas legais.

4.5 efetuar a limpeza e a lubrificagdo de pegas € equipamentos, providenciando os acessorios
necessdrios, para a execugio dos servigos.

4.6 efetuar visitas domiciliares para constatar o bom e regular uso de hidrometros.

4.7 efetuar visitas domiciliares para efetuar procedimentos de cortes de fornecimento de dgua ou
lacre de hidrometros.

4.8 executar os servigos de armazenagem de materiais leves e pesados, tais como cal, cimento,
areia, tijolos e outros, acondicionando-os em prateleiras e patios dos almoxarifados, para assegurar
os estoques dos mesmos;

4.9 executar os servi¢os de jardinagem, aparando gramas, preparando terra, plantando sementes €
mudas, podando arvores, visando conservar, cultivar e embelezar canteiros em geral;

4.10 auxiliar o motorista nas atividades de carregamento, descarregamento e entrega de materiais
e mercadorias, valendo-se de esfor¢o fisico e/ou outros recursos, visando contribuir para a
execucdo dos trabalhos;

4.11 auxiliar na preparagéo de ruas para a execugdo de servigos de reposi¢do da pavimentagdo,
compactando o solo, esparramando terra € pedra, aplicando emulsdes e massa asfaltica, para
manter a conservagdo dos trechos desgastados das vias publicas;

4.12 auxiliar nas instalacdes e manutengdes elétricas, fornecendo materiais necessdrios e
utilizando ferramentas manuais, para estruturar a parte geral das instalagdes;

4.13 auxiliar no assentamento de tubos, transportando-os e/ou segurando-os para garantir a correta
instalacdo;

4.14 executar tarefas na construg@o civil, escavando valas, transportando e misturando materiais e
trabalhando na montagem e desmontagem de armagdes, para auxiliar a edificagdo ou reforma de
prédios e outras obras, sob a orientagio do pedreiro ou do mestre-de-obras;

4.15 providenciar servigos de manutengdo geral, como pequenos reparos ou consertos de
instalagdes elétricas, bombas, caixas d’agua, extintores, requisitando pessoal habilitado para
assegurar as condi¢des de funcionamento e seguranga das instalagdes;

4.16 fazer pequenos consertos nas instalagdes de prédios publicos tais como: trocar lampadas,
trocar torneiras, trocar telhas quebradas, trocar fechaduras, consertar telas, trocar vidros quadrados,
desentupir pias, vasos e ralos, etc.;

4.17 zelar pela conservagio de ferramentas, utensilios e equipamentos de trabalho, recolhendo-os
e armazenando-os nos locais adequados;
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4.18 conduzir veiculos ciclomotores € automoveis, inspecionando antes da saida, o estado dos
pneus, os niveis de combustivel, dgua e 6leo do carter, testando freios, parte elétrica e outros
mecanismos, para certificar-se de suas condi¢des de funcionamento;

4.19 executar outras tarefas, relacionadas com sua area de atuag@o, que forem determinadas pelo
superior imediato.

5. CONTADOR

5.1 escriturar analiticamente os atos ou fatos administrativos, efetuando os correspondentes
langamentos contébeis, para possibilitar o controle contabil e or¢gamento;

5.2 promover a prestagdo, acertos ¢ conciliagdo de contas em geral, conferindo saldos, localizando
e retificando possiveis erros, para assegurar a correcio das operagdes contabeis;

5.3 examinar empenhos de despesa, verificando a classificagdo e a existéncia de recursos nas
dotagdes orgamentdrias, para 0 pagamento dos compromissos assumidos;

5.4 elaborar demonstrativos contabeis mensais, trimensais, semestrais e anuais, relativos a
execucdo orcamentaria e financeira, em consondncia com leis, regulamentos e normas vigentes,
para apresentar resultados da situacdo patrimonial, econémica e financeira;

5.5 fazer escriturar, sintética e analiticamente, 0s langamentos relativos as operagoes contabeis,
para demonstrar a receita ¢ a despesa;

5.6 prover a Prefeitura de dados para a elaboragdo do orgamento anual do SAAESP;

5.7 assinar o balango geral, balancetes mensais e diarios, e as prestagdes de contas dos fundos e
outros recursos transferidos;

5.8 assinar mapas, resumos, quadros demonstrativos e outras apuragdes contbeis, bem como
vistar todos os documentos elaborados ou expedidos pela Divisdo;

5.9 organizar e apresentar a0 Diretor-Presidente, nos prazos legais e nos periodos determinados, 0
balango geral, bem como os balancetes mensais, di4rios e outros documentos de apuragdo contabil;

5.10 fazer registrar o empenho prévio das despesas do SAAESP, articulando-se para isso com 0s
6rgaos encarregados de compras, de pagamento de pessoal e de contratagdo de servigos;

5.11 promover o0 exame ¢ a conferéncia dos processos de pagamento, tomando as providéncias
cabiveis quando se verificarem irregularidades ou falhas;

5.12 providenciar o registro das requisi¢des de adiantamento, impugnando-as quando ndo
estiverem revestidas das formalidades legais;

5.13 promover o controle dos prazos de aplicagdo dos suprimentos, bem como examinar as
comprovagdes e propor medidas disciplinadoras e sangdes legais, nos termos da legislagdo
especifica;

5.14 apurar as contas dos responsdveis, quando for o caso;

5.15 comunicar, incontinenti, ao Diretor-Presidente, a existéncia de qualquer diferenga nas
prestagdes de contas, quando ndo tenha sido imediatamente coberta, sob pena de responder
solidariamente com o responséavel pelas omissoes;

5.16 promover o controle de retiradas e depdsitos bancarios, conferindo, no minimo uma vez por
més, os extratos de contas correntes;
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5.17 promover o registro das fiancas dos servidores a elas sujeitos, bem como 0 controle de
liquidag@o ou renovagdo, € opinar sobre a devolugdo de fiangas, caugdes e dep0sitos;

5.18 verificar a liquidagdo da despesa € conferéncia de todos os elementos dos processos de
pagamentos;

5.19 promover o registro contabil dos bens patrimoniais do SAAESP, tanto moéveis como imoveis,
acompanhando rigorosamente as variagdes havidas e propondo ao Diretor-Presidente as
providéncias que se fizerem necessarias;

5.20 contabilizar os movimentos de fundos e suprimentos;

5.21 determinar a abertura, o encerramento, a reabertura e o desdobramento das contas, tendo em
vista sua necessidade e a facilidade de analise e classificagdo;

5.22 elaborar as prestagdes de contas do SAAESP, de acordo com a legislagdo especifica, bem
como as prestagdes de contas de recursos transferidos ao Municipio, utilizando os elementos
fornecidos pelos 6rgdos executores;

5.23 estabelecer perfeito entrosamento com 0s demais 6rgdos do SAAESP, visando a melhoria e
a regularidade dos registros contabeis;

5.24 exercer a supervisdo corrente de todos 0s servigos de natureza contabil em qualquer setor do
SAAESP;

5.25 supervisionar os trabalhos de operagdo do equipamento de contabilidade instalado na
Divisdo, bem como programar a manutengao € conservagdo das maquinas e equipamentos sob sua
responsabilidade;

5.26 executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

6. CONTROLADOR INTERNO

6.1 As previstas no artigo 74 da Constitui¢do Federal

6.2 Proteger o patrimonio publico

6.3 Promover a confiabilidade das informagdes contabeis, financeiras e operacionais
6.4 Estimular a aderéncia as politicas da administragdo publica

6.5 Suprimir controles e demais ritos administrativos que se evidenciem como meramente formais,
como duplicagio ou superposigdo de esforgos, ou ainda cujo custo exceda os beneficios alcangados

6.6 Mitigar os riscos inerentes a gestdo, racionalizando os procedimentos € otimizando a alocagédo
dos recursos humanos, materiais € financeiros

6.7 Apoiar o aperfeigoamento das praticas administrativas do respectivo 6rgdo, contribuindo para
a identificacdo antecipada de riscos e para a adogdo de medidas e estratégias de gestdo voltadas a
corregio de falhas, ao aprimoramento de procedimentos e ao atendimento do interesse publico

6.8 Orientar os gestores quanto a utilizagdo e a prestagdo de contas de recursos transferidos a
entidades publicas e privadas por meio de convénios, acordos ou termos de parceria

6.9 Assessor 0s gestores quanto ao cumprimento das normas de natureza contabil, financeira,
orcamentéria, operacional e patrimonial e da normas referentes a aposentadorias € pensdes
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6.10 Prestar informagdes ao superior hierdrquico do ¢rgdo ao qual estd vinculado
administrativamente sobre o andamento € 0S resultados das a¢des e atividades, bem como sobre
possiveis irregularidades encontradas no &mbito da gestdo publica

6.11 Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

7. ELETRICISTA

7.1 executar trabalhos rotineiros de eletricista, colocando e fixando os quadros de distribuig@o,
caixa de fusiveis ou disjuntores, utilizando ferramentas manuais, comuns e especificas, para
estruturar a parte geral da instalagéo elétrica;

7.2 efetuar a ligagdo de fios a fonte fornecedora de energia, utilizando alicates, chaves, conectores
e materiais isolantes, testando posteriormente a ligagdo, para completar 0 servigo de instalagdo;

7.3 promover a instalagdo, reparo ou substituicio de motores, quadros de comando,
transformadores, para-raios, aterramentos, sistemas de controle automatizados, sinalizadores,
tomadas, fios, lampadas, painéis, interruptores, chave magnética, fusiveis, disjuntores, alarmes,
campainhas, chuveiros, torneiras elétricas, utilizando chaves, alicates e outras ferramentas, para
atender as necessidades de consumo de energia;

7.4 realizar a manutengio e instalagdo do SAAESP;

7.5 executar a manutengdo preventiva e corretiva de méquinas e equipamentos elétricos, reparando
pecas danificadas, para assegurar 0 seu perfeito funcionamento;

7.6 supervisionar as tarefas executadas por seus auxiliares, acompanhando as etapas de instalag@o,
manutengdo e reparagdo elétrica, para assegurar a observéncia das especificagdes de qualidade e
seguranga;

7.7 manter fichas de cadastro de equipamentos e de manutengao;
7.8 levantar, organizar e fornecer dados estatisticos de sua area de atuagdo;
7.9 apresentar relatorios periddicos;

7.10 conduzir veiculos ciclomotores € automéveis, inspecionando antes da saida, o estado dos
pneus, 0s niveis de combustivel, 4gua e Oleo do carter, testando freios, parte elétrica e outros
mecanismos, para certificar-se de suas condi¢des de funcionamento;

7.11 executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
8. ENCANADOR

8.1 executar, sob supervisdo do superior imediato, trabalhos de montagem e manutengdo de
encanamentos, tubulagdes e demais condutores;

8.2 montar, instalar, conservar € reparar sistemas de tubulagdo de materiais diversos, de alta ou
baixa pressio, unindo e vedando tubos, com auxilio de maquinas e equipamentos adequados, para
possibilitar a condugdo de dgua € esgoto;

8.3 instalar registros e outros acessorios de canaliza¢io, fazendo conexdoes necessarias;

8.4 instalar loucas sanitarias, condutores, caixas de 4gua, chuveiros, torneiras e outras partes
componentes de instalagdes hidraulicas, utilizando niveis, prumos, soldas e ferramentas manuais
adequadas;
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8.5 executar a instalagdo e manutengao hidraulica de redes de tubulagdes de distribui¢do e coleta
de 4gua, esgoto e outros, bem como substituicdo de pegas e limpeza de caixas d’agua;

8.6 manter em bom estado de conservacdo e funcionamento as instalagdes hidraulicas,
substituindo ou reparando as partes componentes;

8.7 executar atividades relativas a abertura, fechamento e compactag@o de valas;

8.8 obedecer as escalas de servigos previamente estabelecidas;

8.9 testar o trabalho procedendo ajustes, se necessario;

8.10 orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugdo dos servigos de encanamento;

8.11 execugio de servigos de instalagdo, reparos e manutencdo de redes de distribuigdo de dguae
de redes coletoras, emissarios e estagdo de tratamento de esgotos; tipos de tubulagdo, tipos de
conexdo, materiais utilizados, equipamentos utilizados, ligagdes de agua, ligagdes de esgoto,
vélvulas, registros, hidrometros, tipos de pogos e bombas d’agua;

8.12 execugio de tarefas de natureza operacional em obras e servigos publicos e em diversas areas
da administragdo publica;

8.13 manuseio de produtos, equipamentos € ferramentas;
8.14 manutengdo e conservagdo de proprios municipais;
8.15 questdes de seguranga € prevengdo de acidente no trabalho;

8.16 conduzir veiculos ciclomotores e automoveis, inspecionando antes da saida, o estado dos
pneus, os niveis de combustivel, agua e 6leo do carter, testando freios, parte elétrica e outros
mecanismos, para certificar-se de suas condi¢des de funcionamento;

8.17 executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
9. FAXINEIRA
9.1 ser assidua e pontual, cumprindo a respectiva escala de servigo;

9.2 remover o po6 de moéveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos, espanando-0s ou
limpando-os com vasculhadores, flanelas ou vassouras apropriadas, para lhes conservar a boa
aparéncia;

9.3 limpar escadas, pisos, varrendo-os, lavando-os ou encerando-os e passando aspirador de po,
para retirar poeira e detritos;

9.4 limpar utensilios, como cinzeiros e objetos de adorno, utilizando pano ou esponja embebidas
em 4agua e sabdo e outros meios adequados, para manter a boa aparéncia dos locais;

9.5 arrumar banheiros e toaletes, limpando-os com dgua e sabdo, detergentes e desinfetantes e
reabastecendo-os de papel sanitario, toalhas e sabonetes, para conserva-los em condigdes de uso;

9.6 proceder a limpeza das areas comuns do SAAESP, varrendo diariamente as areas comuns,
corredores, salas, setores ¢ etc.;

9.7 tirar manchas dos pisos e paredes, usando material proprio;

9.8 limpar vidros, janelas, mesas, extintores, caixas de incéndio € portas;
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9.9 recolher e/ou auxiliar no recolhimento do lixo, colocando-o em local proprio e devidamente
embalado;

9.10 substituir qualquer empregado, quando solicitado, executando as atribui¢des do cargo
substituido;

9.11 informar qualquer irregularidade observada no prédio do SAAESP;
9.12 tratar os funciondrios e visitantes, com respeito e urbanidade;

9.13 realizar todas as operagdes referentes a movimentacdo de moveis € equipamentos, fazendo-
as sob orientagdo superior direta;

9.14 proceder a lavagem de vidragas e persianas, ralos, caixa de gordura e esgotos, assim como
desentupir pias e ralos.

9.15 executar os servigos de limpeza dos prédios do SAAESP, areas de circulag@o, patios, salas,
instalagdes e assemelhados

9.16 fazer e distribuir cafés e lanches em horarios pré-fixados, recolhendo os utensilios utilizados,
promovendo a sua limpeza ¢ cuidando para evitar danos e perdas materiais;

9.17 exercer outras atividades afins, de acordo com determinagdes superiores.
10. LEITURISTA

10.1 percorrer os prédios residenciais, comerciais e industriais, para fazer a leitura simultinea
(leitura, registro e impressao das contas no local) dos hidrometros;

10.2 estabelecer comunica¢@o interna com 0 setor de atendimento sobre as solicitagdes dos
clientes, bem como desempenhar todas as atividades afins para a fung@o;

10.3 operar e executar, sob supervisdo, 0s servigos de leitura dos hidrometros dos clientes do
SAAESP, cabendo-lhe também informar e fotografar, mediante relatério, toda ocorréncia de
sinistro ou anormalidade encontrada nos hidrdmetros e ou quando da impossibilidade da leitura;

10.4 efetuar a fiscalizag@o nos hidrometros;

10.5 levar ao conhecimento dos superiores qualquer anormalidade que observar nos sistemas de
agua e esgoto;

10.6 conduzir veiculos ciclomotores € automoveis, inspecionando antes da saida, o estado dos
pneus, os niveis de combustivel, dgua e 6leo do carter, testando freios, parte elétrica e outros
mecanismos, para certificar-se de suas condicdes de funcionamento;

10.7 fiscalizar possivel desperdicio de agua;

10.8 efetuar a entrega de correspondéncias, notificagdes, avisos, auto de infragdo, oficios, mala
direta, entre outros documentos;

10.9 cadastrar usuérios, levantar numero de economias funcionando e detectar ligacdes
clandestinas e hidrometros fraudados, violados e parados;

10.10 realizar atendimento ao publico, quando solicitado;
10.11 fazer revisdo de leituras;

10.12 executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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11. MOTORISTA

11.1 inspecionar 0 veiculo, antes da saida, verificando o estado dos pneus, 0S niveis de
combustivel, agua e 6leo do carter, testando freios, parte elétrica e outros mecanismos, para
certificar-se de suas condigdes de funcionamento;

11.2 verificar os itinerarios, o numero de viagens € outras instrugdes de transito e a sinalizagdo,
visando o cumprimento das normas estabelecidas, adotando medidas cabiveis na prevengdo ou
solu¢do de qualquer anomalia, para garantir a seguranga dos passageiros, transeuntes € outros
veiculos;

11.3 dirigir corretamente automoveis, caminhdes, onibus, vans € peruas de transporte e demais
veiculos pertencentes a frota municipal, obedecendo ao Codigo Nacional de Tréansito, recolhendo
e transportando pessoas, cargas, materiais e equipamentos em locais e horas determinadas,
conduzindo-os em seguranga conforme itinerarios estabelecidos;

11.4 operar 0s mecanismos especificos dos caminhdes, tais como basculante, munck e outros,
obedecendo as normas de seguran¢a no trabalho;

11.5 zelar pela documentag@o da carga e do veiculo, verificando sua legalidade e correspondéncia
aos volumes transportados, para apresenta-la as autoridades competentes, quando solicitada, nos
postos de fiscalizagdo;

11.6 controlar a carga e descarga do material transportével, comparando-0 a0s documentos
recebidos, para atender corretamente o usuario;

11.7 zelar pela manutengdo do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos, para assegurar
o seu perfeito funcionamento € conservagao;

11.8 transportar materiais de construgdo em geral, ferramentas e equipamentos para obras em
andamento, assegurando a execugao dos trabalhos;

11.9 efetuar anotagdes das viagens realizadas, pessoas, equipamentos € materiais transportados,
quilometragem rodada, itinerarios e outras ocorréncias, seguindo normas estabelecidas;

11.10 recolher o veiculo apos a jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem do SAAESP, para
permitir sua manutengao ¢ abastecimento;

11.11 efetuar o transporte de terra para servicos de terraplenagem, construgdo de aterros ou
compactagdo de estradas para pavimentag@o, acionando dispositivos para bascular o material;

11.12 executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

12. OPERADOR DE MAQUINAS

12.1 zelar pela conservagdo e limpeza das maquinas, acessorios e ferramentas, que utiliza na
execucio de suas tarefas;

12.2 operar maquinas montadas, sobre rodas ou sobre esteiras e providas de pa mecénica ou
cagamba, para escrever € mover terra, areia, cascalho e materiais analogos;

12.3 operar maquinas de abrir canais de drenagem, abastecimento de agua, esgoto e outros;

12.4 operar equipamento de dragagens para aprofundar e alargar leito de rio ou canal, ou extrair
areia e cascalho;

42



Prefeitura do Municipio de Sao Pedro

12.5 operar maquinas providas de laminas para nivelar solos, na construgdo de edificios, pistas,
estradas e outras obras;

12.6 operar maquinas providas de rolos compressores, para compactar € aplainar os materiais
utilizados na construgdo de estradas;

12.7 operar maquinas para estender camadas de asfalto ou de betume, acionando 0s dispositivos,
para posiciona-la segundo as necessidades do trabalho;

12.8 movimentar a maquina, acionando seus pedais e alavancas de comando, corte, elevagdo e
abertura, assim como seus comandos de tragdo e os hidraulicos, para escavar, carregar, levantar,
descarregar material, mover pedra, terra e materiais similares;

12.9 executar servigos de terraplenagem, tais como remogdo, distribui¢do e nivelamento de
superficie, corte de barrancos, acabamento € outros;

12.10 providenciar o abastecimento de combustivel, 4gua, aditivos e lubrificantes nas maquinas
sob sua responsabilidade;

12.11 conduzir a maquina, acionando o motor € manipulando os dispositivos, para posiciona-la
segundo as necessidades de trabalho;

12.12 executar as tarefas relativas a verter, em caminhdes e veiculos de carga pesada, os materiais
escavados, para transporte dos mesmos;

12.13 efetuar servigos de manutengdo de maquina, lubrificando-a e executando pequenos reparos,
para assegurar seu bom funcionamento;

12.14 conduzir veiculos ciclomotores € automoveis, inspecionando antes da saida, o estado dos
pneus, os niveis de combustivel, dgua e 6leo do carter, testando freios, parte elétrica e outros
mecanismos, para certificar-se de suas condi¢des de funcionamento;

12.15 executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
12.16
12.17 Operador de Tratamento de Agua e Esgoto

12.18 operar e manter em funcionamento estagdes de tratamento de agua, bem como executar todo
e qualquer servigo para tornar potével 4gua para abastecimento publico;

12.19 operar equipamentos € unidades de tratamento de esgotos como grades, caixas de areia,
decantadores, filtros bioldgicos, camaras de aeragdo, adensadores, digestores, centrifugas,
secadores térmicos e demais unidades envolvidas no tratamento de esgotos;

12.20 operar equipamentos € seus componentes para a dosagem dos produtos quimicos utilizados
nas ETEs e nas ETAs;

12.21 operar unidades de tratamento biologico de esgotos como valos de oxidagdo, lagoas de
estabilizag¢do e outros;

12.22 efetuar analises fisico-quimicas e bacteriologicas;
12.23 controlar a passagem de produtos quimicos e preparar solugdes quimicas;

12.24 conservar e manter limpas e desobstruidas as grades, canaletas, calhas, vertedores e demais
componentes das unidades de tratamento de esgotos;
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12.25 preparar solugdes com produtos quimicos para 0 processo de tratamento de esgotos;

12.26 constatar anormalidades de funcionamento de equipamentos € comunicar a chefia imediata
as falhas que ndo tenha condi¢des de resolver;

12.27 preencher formularios de controle inerentes as estagdes de tratamento;

12.28 controlar estoques, bem como conferir qualidade e quantidade de produtos quimicos
entregues pelos fornecedores para as ETAs e ETEs;

12.29 executar servigos de manutengdo € conservagio das ETAs e ETEs;

12.30 manter estacdes de tratamento de agua em funcionamento, através de acionamento de
conjunto moto-bombas de captagdo;

12.31 atender necessidades de demanda de redes reservatorias;

12.32 zelar pelo bom funcionamento, limpeza e ordem de instrumentos € aparelhos, equipamentos
e dependéncias de trabalho;

12.33 comunicar a chefia imediata, irregularidades em funcionamento de aparelhos e demais
componentes de ETAs e ETEs;

12.34 requisitar materiais necessarios ao bom funcionamento e andamento dos servigos;

12.35 operar bombas de recalque e outros equipamentos utilizados no processo de tratamento de
agua e esgotos;

12.36 registrar e interpretar informagdes geradas por instrumentos especificos ao controle do
processo de tratamento de esgotos (Amperimetros, Mandmetros, Termdmetros, Densimetros,
Medidores de Vazio, etc);

12.37 aferir e calibrar sempre que necessario a instrumentag@o utilizada na determinagdo dos
pardmetros de controle do processo de tratamento;

12.38 coletar amostras de esgotos, para analises fisico-quimicas, quimicas e bioldgicas necessarias
ao controle operacional do processo de tratamento dos esgotos, utilizando técnicas de coleta de
amostra;

12.39 receber, armazenar e controlar os produtos quimicos utilizados no processo de tratamento
de esgotos;

12.40 comunicar problemas relativos a seguranga patrimonial ¢ ambiental nas instalagdes
operacionais;

12.41 registrar em planilha especifica todas as informagdes operacionais, analiticas, intervengdes
de manuteng@o e ocorréncias operacionais ¢ ndo operacionais;

12.42 operar o instrumental destinado ao controle a distancia dos dispositivos envolvidos no
tratamento dos esgotos, incluindo computadores utilizados no controle operacional;

12.43 utilizar adequadamente os equipamentos de protegdo individual (EPISs) e coletiva (EPCs);

12.44 executar tarefas relativas a limpeza, manuten¢do e higienizagdo da unidade sob sua
responsabilidade.

12.45 elaborar relatorios e efetuar o preenchimento de planilhas e boletins operacionais;

12.46 utilizar radio/equipamento de comunicagao;

-



) /. Prefeitura do Municipio de S&o Pedro

12.47 conduz veiculo leve da empresa para prestagdo dos servigos;

12.48 executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato

12.49

13. OUVIDOR

13.1 Dirigir a Controladoria Interna do SAAESP, no &mbito de suas competéncias;

13.2 Receber as informagdes relativas a eventuais desvios na adequada prestag@o de servigos do
SAAESP e na transferéncia de suas tecnologias, produtos e processos;

13.3 Acompanhar - até a solugdo final - as informagdes (dentncias, reclamagdes, sugestoes,
opinides, perguntas ou elogios) consideradas pertinentes;

13.4 Manter-se informado sobre a atuagdo da Presidéncia do SAAESP;
13.5 Registrar e repassar, a quem de direito, as informagdes recebidas dos clientes;

13.6 Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

14. PEDREIRO

14.1 verificar as caracteristicas da obra, examinando plantas e outras especificagdes da construgdo,
para selecionar o material estabelecer as operagdes a executar;

14.2 ajustar a pedra ou tijolos a ser utilizado, adaptando a forma e medida ao lugar onde sera
colocado, utilizando martelo e talhadeira, para possibilitar o assentamento do material em questdo;

14.3 misturar areia, cimento e agua, dosando esses materiais nas quantidades convenientes, para
obter a argamassa a ser empregada no assentamento do material em questao;

14.4 assentar tijolos, ladrilhos, pisos ou pedras, superando-os em fileiras ou seguindo os desenhos,
para levantar paredes, vigas, pilares, degraus de escadas e outras partes da construgao;

14.5 construir base de concreto e/ou outro material, baseando-se nas especificagdes, para
possibilitar a instala¢éo de méquinas, postes da rede elétrica e para outros fins;

14.6 executar servi¢os de acabamento em geral, tais como colocagdo de telhas, revestimento de
pavimentos ou paredes com ladrilhos e azulejos, instalagdo de rodapés, verificando material e
ferramentas necessarias para a execugdo dos trabalhos;

14.7 executar trabalhos de manutengao corretiva de prédios, calgadas e estruturas semelhantes,
reparando paredes € pisos, aparelhos sanitarios e outras pegas, chumbando as bases danificadas,
para reconstituir essas estruturas;

14.8 rebocar as estruturas construidas, empregando argamassa de cal, cimento e areia e atentando
para prumo e nivelamento das mesmas para tornéa-las aptas a outros tipos de revestimentos;

14.9 conduzir veiculos ciclomotores € automoveis, inspecionando antes da saida, o estado dos
pneus, os niveis de combustivel, dgua e 6leo do carter, testando freios, parte elétrica e outros
mecanismos, para certificar-se de suas condigdes de funcionamento;

14.10 executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

15. PROCURADOR
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15.1 controlar os prazos e as providéncias tomadas com relagdo aos processos judiciais nos quais
o SAAESP seja parte interessada;

15.2 manter o Diretor Presidente do SAAESP informado dos processos judiciais em andamento,
das providéncias adotadas e dos despachos e decisdes que foram proferidos em juizo;

15.3 representar o SAAESP em juizo ou fora dele no seu ambito de atuacao;

15.4 promover o exame e a elaboragdo de pareceres técnico-juridicos sobre matéria de sua
competéncia;

15.5 representar e defender os interesses do SAAESP nas agdes e processos de qualquer natureza;

15.6 promover o ajuizamento da Divida Ativa e demais créditos do SAAESP cobréaveis
executivamente;

15.7 promover o estudo e propor a revisdo, quando necessario, da legislagdo tributario-fiscal do
SAAESP;

15.8 promover o estudo e a emissdo de pareceres nos processos relativos as normas e a politica
tributario-fiscal do SAAESP:

15.9 assessorar os orgios do SAAESP na interpreta¢do da legislagdo, normas e decisdes referentes
as questdes tributarias e fiscais;

15.10 assessorar todos os departamentos e setores e todos 0s demais 6rgdos matérias fiscal e
tributaria;

15.11 emitir pareceres normativos ou especificos sobre assuntos administrativos submetidos a sua
consideracao;

15.12 promover a emissdo de pareceres em processos administrativos, versando sobre contratos,
convénios, escrituras, concorréncias publicas, uso da propriedade e posturas municipais,
concessdes ou permissdes de servigos publicos, ou sobre as relagdes do SAAESP com os seus
servidores;

15.13 promover a elaboragdo de minutas de convénios e contratos em que 0 SAAESP seja parte
interessada;

15.14 revisar e propor modificagdes nos termos de convénios e contratos elaborados por outros
orgdos e entidades a serem firmados pelo SAAESP;

15.15 promover a lavratura e o registro de convénios e contratos firmados pelo SAAESP;
15.16 promover assessoria juridica as comissdes de sindicancia e inquérito administrativo;
15.17 promover a elaborag@o de pareceres sobre a situag@io dos servidores municipais;
15.18 executar outras atribuigdes afins.

16. SERVICOS GERAIS

16.1 Auxiliar nos servicos de armazenamento de materiais leves e pesados, tais como cal,
comento, areia, tijolos e outros, acondicionando-se em prateleiras ou patios dos almoxarifados,
para assegurar o estoque dos mesmos;

16.2 Auxiliar nos servicos de jardinagem, aparando gramas, preparando a terra, plantando
sementes e mudas, podandoarvores, visando conservar, cultivar e embelezar canteiros em geral;
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16.3 Efetuar limpeza e conservagdo de areas verdes, pragas, terrenos baldios, ruas e outros
logradouros pﬁblicos,carpindo, limpando, lavando, varrendo, transportando entulhos, visando
melhor o aspecto do Municipio;

16.4 Auxiliar o motorista nas atividades de carregamento, descarregamento e entrega de materiais
e mercadorias,valendo-se de esforgo fisico e/ou outros recursos, visando contribuir para a
execucdo dos trabalhos;

16.5 Auxiliar na preparagdo de rua para a execugao de servicos de pavimentag@o, compactando o
solo, esparramandoterra, pedra, para manter a conservagio dos trechos desgastados ou na abertura
de novas vias;

16.6 Auxiliar nas instalagdes e manutengdes elétricas, fornecendo materiais necessarios €
utilizando ferramentasmanuais, para estruturar a parte geral das instalagdes;

16.7 Auxiliar no assentamento de tubos de concreto, transportando-os e/ou segurando-os para
garantir a corretainstala¢o;

16.8 Zelar pela conservagio das ferramentas, utensilios e equipamentos de trabalho, recolhendo-
os e armazenando-osnos locais adequados;

16.9 Conduzir veiculos ciclomotores ¢ automéveis, inspecionando antes da saida, o estado dos
pneus, 0s niveis decombustivel, dgua e 6leo do carter, testando freios, parte elétrica e outros
mecanismos, para certificar-se de suascondi¢des de funcionamento;

16.10 Trabalho home Office;
16.11 Executar servigos bragais;
16.12 Auxiliar nos servigos do setor administrativo;

16.13 Auxiliar nas execugdes de instalagdo, reparos € manutengdes de redes de distribui¢do de
agua e esgoto;

16.14 Executar servicos auxiliares nas tarefas de construgdo civil;

16.15 Executar servicos auxiliares de limpeza e conservagio das dependéncias da autarquia e
também nos veiculosleves e pesados;

16.16 Auxiliar nos trabalhos das captag¢des de agua, Estagdo de Tratamento de 4dgua e reservatorios
de 4gua;

16.17 Auxiliar nos trabalhos da Estagdo de Tratamento de esgoto;

16.18 Auxiliar nos trabalhos das Estagdes Elevatérias de Agua e Esgoto;
16.19 Auxiliar nos trabalhos do Centro de Controle Operacional — CCO;
16.20 Auxiliar no setor de atendimento ao usudrio;

16.21 Auxiliar no setor de micromedigdo, medigdo, afericdo, controle e demais tarefas
relacionadas as ligagdes de aguae esgoto;

16.22 Auxiliar nos servigos de leituras, impressdes de contas, fiscalizagdo, manuseio de celulares,
cameras e demaisequipamentos eletrdnicos ¢ ou de comunicag?o, entrega de correspondéncias e
demais notificagdes ou informativos daautarquia;

16.23 Auxiliar na operagio de maquinas e equipamentos. E manutengdo dos mesmos;
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16.24 Auxiliar nos servigos laboratoriais;
16.25 Auxiliar nos servigos de coletas de amostras para a autarquia;

16.26 Auxiliar nas atividades e servigos da autarquia utilizando as tecnologias atuais € novas
tecnologias que surgirdono setor;participando de cursos e treinamentos quando requisitado;

16.27 Auxiliar nos servigos de pinturas e impermeabilizagdes;

16.28 Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

17. SUPERVISOR DO CENTRO DE PROCESSAMENTO DE DADOS

17.1 dirigir a execugdo dos servigos de processamento de dados, seu desenvolvimento e operagéo;

17.2 responsabilizar-se pela selegdo de equipamentos do SAAESP, analise dos sistemas,
programas, controle e operagao de dados;

17.3 manter sistema efetivo de articulagdio com os demais 6rgaos, auxiliando-os a agilizar as
atividades do SAAESP, através da aplicag@o do processamento de dados;

17.4 organizar as fontes de processamento de dados com o objetivo de fornecer servigos mais
eficientes para os demais 0rgaos;

17.5 planejar, organizar e coordenar as atividades da Divisio com o objetivo de otimizar a
utilizagdo dos equipamentos existentes nos 6rgdos municipais;

17.6 programar e organizar a utilizagao do equipamento, com vistas a atender com prioridade aos
servigos mais urgentes do SAAESP;

17.7 promover a identificagdo das necessidades de treinamento do pessoal do SAAESP com
relagdo a programas e sistemas;

17.8 promover o assessoramento técnico aos demais 6rgdos do SAAESP em assuntos relacionados
ao campo de processamento de dados, programas € sistemas;

17.9 providenciar os reparos que se fizerem necessarios nos equipamentos do SAAESP;

17.10 estudar as caracteristicas e planos da organizagdo em conjunto com o corpo diretivo, para
verificar as possibilidades e conveniéncias do processamento eletronico de dados;

17.11 identificar a estrutura organizacional das diversas unidades, efetuando contatos com 0s
servidores que trabalham com o sistema existente, para obter ideia do volume de dados;

17.12 levantar o fluxograma do sistema atual;

17.13 desenvolver estudos sobre a viabilidade e custo da atualizagdo de sistemas de processamento
de dados, levantando os recursos disponiveis e necessarios para ser submetido a uma decis@o;

17.14 examinar os dados de entrada disponiveis, estudando as modificagdes necessérias € sua
normalizag#io, para determinar os planos e sequéncias de elaboragdo de programas;

17.15 estabelecer os métodos e os procedimentos possiveis, idealizando-os ou adaptando-os aos
ja conhecidos, para obter os dados que se prestam ao tratamento em computador;

17.16 preparar diagramas de fluxo e outras instrugdes referentes ao sistema de processamento de
dados e demais procedimentos correlatos, elaborando-os segundo linguagem apropriada, para
orientar os programadores e outros servidores envolvidos na operagdo do computador;
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17.17 verificar o desempenho do sistema proposto, realizando experiéncias praticas, para
assegurar-se de sua eficiéncia e introduzir as modificagdes oportunas;

17.18 coordenar as atividades de profissionais que realizam as defini¢des e o detalhamento das
solugdes, a codificagdo do problema, teste de programas ¢ eliminagdo de erros, para assegurar
exatido e rapidez dos diversos sistemas;

17.19 orientar sobre o tipo de sistemas € equipamento mais adequado, dirigir e coordenar a
instalagio de sistema de tratamento automatico da informagao, supervisionando a passagem deum
sistema para o outro, planejamento a utilizagdo paralela do antigo € do novo sistema de
processamento;

17.20 configurar e instalar equipamentos € softwares basicos, de apoio e aplicativos;

17.21 treinar os operadores e usuarios do sistema;

17.22 elaborar conjuntamente com 0s programadores a documentagdo do sistema;

17.23 executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato

18. SUPERVISOR DO SETOR DE AGUA E ESGOTO

18.1 orientar e acompanhar o andamento das atividades das divisdes e setores;

18.2 cumprir e fazer cumprir as determinagdes do assessor da drea de competéncia;

18.3 fomentar a participag@o de seus subordinados nas programagdes da drea de competéncia;

18.4 apresentar a0 assessor de area, sugestdes objetivando o incremento das atividades das
divisdes e setores;

18.5 acompanhar as operagdes de captagdo, bombeamento € armazenamento de agua;

18.6 acompanhar 0s exames, analises e pesquisas das aguas destinadas ao abastecimento publico,
desde o seu estado natural até a entrega ao consumo;

18.7 acompanhar o recolhimento de amostras de 4gua recebida e tratada para as indispensaveis
analises bacterioldgicas;

18.8 manter rigoroso controle de agua destinada a populagéo;

18.9 inspecionar as dosagens de tratamento quimico da dgua, bem como a qualidade do material
empregado nas mesmas;

18.10 participar dos estudos e pesquisas, que objetivam 0 aperfeicoamento dos processos de
tratamento de agua e esgoto, bem como das instalagdes e equipamentos;

18.11 participar da compilagdo e organizagio dos dados técnicos € cientificos de interesse para
projetos, construgdo, operacao, conservagdo e custeio de servigos de agua e esgoto, especialmente
no que diz respeito ao laboratorio;

18.12 acompanhar as lavagens dos filtros periodicamente;
18.13 controlar a adi¢do de produtos quimicos;

18.14 acompanhar a manuten¢ao periédica preventiva das maquinas, motores € aparelhos,
inclusive de precisdo:
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18.15 manter e reparar as estagoes de tratamento € elevatérias, reservatorios e outras instalacdes
destinadas ao abastecimento de dgua e ao tratamento de esgoto;

18.16 comunicar qualquer ocorréncia que impega o fornecimento de 4gua ou o tratamento de
esgoto a populag@o ou afete a normalidade dos servigos, ao Diretor-Presidente;

18.17 aferir todos os aparelhos, motores ¢ bombas utilizadas nas operagdes de captagdo,
bombeamento e armazenamento de dgua, bem como que envolvam o tratamento de esgoto;

18.18 zelar por todos os equipamentos das estagdes de tratamento de agua e esgoto;
18.19 manter rigorosamente limpos 0s corredores das linhas adutoras;

18.20 conservar as linhas adutoras, tomando providéncias quando da ocorréncia de vazamento ou
rupturas que nelas ocorrem;

18.21 propor e adotar medidas para a seguranga € bom funcionamento das linhas adutoras;

18.22 enviar mensalmente, relatério ao Diretor Presidente das atividades exercidas na Estagéo de
Tratamento de Agua - E.T.A. e na Estagdo de Tratamento de Esgoto - E.T.E.

18.23 executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
19. TECNICO EM LABORATORIO PARA ANALISES QUIMICAS
19.1 Manipular solugdes quimicas, reagentes, € outros;

19.2 Supervisionar as prestagoes de servigos executadas por auxiliares organizando e distribuindo
tarefas;

19.3 Analisar e interpretar informagdes obtidas de medi¢des, determinagdes, identificagdes,
definindo procedimentos técnicos a serem adotados;

19.4 Interpretar resultados dos exames, ensaios e testes, encaminhando-os para a elaboragao de
laudos, quando necessario;

19.5 Proceder a realizag@o de exames laboratoriais;

19.6 Realizar experiéncias ¢ testes em laboratério, executando o controle de qualidade e
caracteriza¢do do material;

19.7 Elaborar e ou auxiliar na confecgdo de laudos, relatorios técnicos e estatisticos;
19.8 Preparar os equipamentos € aparelhos para utilizagéo;

19.9 Coletar e ou preparar material, matéria prima e amostras, testes, analise e outros;
19.10 Controlar e supervisionar a utilizagdo de materiais, instrumentos e equipamentos;

19.11 Zelar pela manutengdo, limpeza, assepsia e conservagéo de equipamentos e utensilios do
laboratério em conformidade com as normas de qualidade, de biosseguranga ¢ controle do meio-
ambiente;

19.12 Participar de programa de treinamento, quando convocado;

19.13 Executar tarefas pertinentes a area de atuag@o, utilizando-se de equipamentos € programas
de informatica;
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19.14 conduzir veiculos ciclomotores € automdveis, inspecionando antes da saida, o estado dos
pneus, 0S niveis de combustivel, agua e 4leo do carter, testando freios, parte elétrica e outros
mecanismos, para certificar-se de suas condi¢des de funcionamento;

19.15 Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcdo.

20. TESOUREIRO

20.1 efetuar os recebimentos, em dinheiro ou cheques, de taxas, contribui¢do, servigos, € outros
prestados pela autarquia, para efetuar a quitagdo dos mesmos;

20.2 preparar o dinheiro e cheques em caixa, arrumando-os em lotes e anotando quantias, nimero
de cheques e outros dados em ficha prépria do banco, para providenciar seu depdsito nas contas
do SAAESP;

20.3 efetuar pagamentos, emitindo cheques ou entregando a quantia em moeda corrente, para
saldar as obrigacdes do SAAESP;

20.4 efetuar o deposito e saque de valores nas contas da autarquia;

20.5 executar calculos das transagoes efetuadas, comparando-os com as cifras anotadas em
registro, para verificar e conferir o saldo do caixa;

20.6 preparar demonstrativo do movimento diario de caixa, relacionando os pagamentos ©
recebimentos efetuados, com 0s respectivos valores em dinheiro ou cheques, para apresentar uma
posigdo da situagdo financeira existente;

20.7 realizar o planejamento do fluxo de caixa;
20.8 receber as importancias devidas ao SAAESP;

20.9 providenciar 0 pagamento da despesa de acordo com as disponibilidades de numerario, 0O
cronograma de desembolso e as instrugdes do Diretor Presidente;

20.10 providenciar a requisi¢ao de taloes de cheques;

20.11 promover o recolhimento das contribui¢des para as institui¢des de previdéncia e os fundos
regulamentares;

20.12 fazer preparar, diariamente, boletins de movimento financeiro e envid-los ao Diretor-
Presidente;

20.13 fazer depositar nos bancos autorizados 0s recursos necessarios aos pagamentos dos
servidores municipais;

20.14 guardar e conservar 0s valores do SAAESP ou a mesma caucionados por terceiros,
devolvendo-os quando devidamente autorizado;

20.15 manter em dia a escrituragdo do movimento de caixa e preparar 0s comprovantes relativos
as operagdes realizadas;

20.16 registrar os titulos e valores sob sua guarda e as procuragoes aceitas;
20.17 incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios em assuntos de sua competéncia;
20.18 preparar os cheques para 0s pagamentos autorizados;

20.19 movimentar as contas bancarias, efetuando saques e depositos, quando autorizados;
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20.20 providenciar os suprimentos de numerério necessarios aos pagamentos de cada dia,
mediante a emissdo de cheques ou ordens bancarias;

20.21 providenciar o recolhimento das contribuigdes para as institui¢des de previdéncia e os
fundos regulamentares:;

20.22 preparar, diariamente, boletins de movimento financeiro;
20.23 assinar os documentos pertinentes sob a responsabilidade da Tesouraria;

20.24 assinar cheques em conjunto com o Diretor Presidente, salvo designagdo diversa nomeada
através de Portaria;

20.25 efetuar pagamentos e movimentar as contas nos estabelecimentos bancérios, através de
assinatura digital e/ou senha pessoal, quando for necessario, em conjunto com o Diretor
Presidente;

20.26 executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato
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23.6 Coordenar as atividades de acesso a informagdo e as manifestagoes referentes a servigos
prestados pela Autarquia;

23.7 Planejar, coordenar e supervisionar as atividades relacionadas ao cerimonial;

23.8 Subsidiar a elaboragdo e a distribui¢io do relatério anual de atividades da Diretoria,
Coordenadorias e Assessorias.

24. COORDENADOR GERAL

24.1 Chefiar os departamentos coordenando planejando e controlando a execugdes das atividades
estratégicas e operacionais de desenvolvimento e qualificagdo, bem como de gestdo do SAAESP;

24.2 Manter articulagdo permanente com 0S demais departamentos e setores do SAAESP para
integragdo do planejamento interno com o geral, exercitando visdo organizacional sistémica e
transversal:

24.3 Exercer outras atividades correlatas.
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