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PREFEITURA MUNICIPAL DE CACOAL
CNPJ: 04.092.714/0001-28
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

LEI N° 3.342/PMC/14

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA POLITICO-
ADMINISTRATIVA E ORGANIZACIONAL DO PESSOAL
DO SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE
CACOAL-RO - SAAE, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CACOAL, no uso de suas atribuicdes legais, faz saber
que o Poder Legislativo aprovou e ele sanciona a seguinte Lei:

Art. 1° Esta lei dispGe sobre a Estrutura Politico-Administrativa e Organizacional do
Servico Autbnomo de Agua e Esgoto de Cacoal — SAAE, definindo cargos comissionadas e
fungdes gratificadas.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 2° Cargos de Provimento em Comissdo, ou cargos de confianga sdo os cargos de
chefia, direcdo e assessoramento que independem de habilitagdo prévia em concurso publico e
sdo de livre nomeacdo e exoneracao.

Art. 3° Funcdo Gratificada é aquela em que séo atribuidas vantagens acessorias ao
vencimento do servidor de cargo de carreira do SAAE a ser exercida em carater transitorio e
de confianca, sendo essa funcéo de livre nomeagéo e exoneragéo pelo Presidente.

CAPITULO 1l
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO SAAE

Art. 4° A estrutura politico-administrativa e organizacional do SAAE é composta
pelos seguintes érgaos:

1- PRESIDENCIA

1.1 - Advocacia Geral
1.1.1- Contencioso Judicial e Administrativo
1.1.2-Assessor Juridico

1.2— Controladoria Geral

1.3 — Assessorias
2 -DIRETORIA ADMINISTRATIVA-FINANCEIRA
2.1- Departamento Comercial
2.1.1- Setor de Atendimento

2.1.2- Setor de Fiscalizacdo
2.1.3-Setor de Informatica
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2.2— Departamento de Contabilidade
2.2.1- Setor de Contabilidade

2.3— Departamento de Recursos Humanos
2.3.1- Setor de Recursos Humanos

2.4 — Departamento de Comunicacdo e Marketing
2.4.1 — Setor de Comunicagdo e Marketing

2.5 - Departamento de Licitacdo
2.5.1- Setor de Compras

2.6 — Departamento de Almoxarifado
2.6.1- Setor de Almoxarifado

3 - DIRETORIA TECNICO-OPERACIONAL

3.1 - Departamento de Operacédo e Producéo
3.1.1 — Setor de Captacdo ETE/ETA
3.1.2 — Setor de Manutengéo

3.2 — Departamento de Servigos Externos
3.2.1 — Setor de Redes e Ramais (agua)
3.2.2 — Setor de Redes e Ramais (esgotos)

3.3 — Departamento de Laboratério
3.3.1 — Assessor de Laboratério

3.4 — Departamento de Servigos Externos do Distrito do Riozinho
3.4.1 — Setor Redes e Ramais (4gua)
3.4.2 — Setor Redes e Ramais (esgotos)

3.5 — Departamento de Engenharia
3.5.1 — Setor de Engenharia

Paragrafo Unico. Independente daqueles ja previstos em Leis Municipais, o
Presidente do SAAE poderd, atendendo as conveniéncias conjunturais, criar 6rgdos colegiados
sem 6nus para o cofre do SAAE, definindo suas atribui¢Ges e sua constituicdo por meio de
Portaria.

CAPITULO HII
DA PRESIDENCIA

Art. 5° A Presidéncia do SAAE é ocupada pelo Presidente, cargo de natureza em
comissdo de livre nomeacdo e exoneracdo do Chefe do Executivo, possuindo as seguintes
atribuicdes e competéncias:

| - Responder pela gestdo administrativa da Autarquia;



PREFEITURA MUNICIPAL DE CACOAL

CNPJ: 04.092.714/0001-28
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Il - Estudar, projetar e executar diretamente ou mediante contrato com terceiros a
construcdo, ampliacdo, remodelacdo, reparos e conservacdo do sistema publico de
abastecimento de 4gua potavel e de esgoto sanitario;

Il - Assinar conjuntamente com o Diretor Administrativo-Financeiro, ou na auséncia
deste, com o Diretor Técnico Operacional, documentos bancarios, inclusive cheques;

IV - Apresentar ao Municipio, para efeitos de controle interno e externo, as
demonstracbes e demais elementos contabeis exigidos em Lei bem como relatérios das
atividades desenvolvidas pelo SAAE;

V - Prestar ao Municipio, para fins de avaliacdo e acompanhamento das atividades,
informacdes adicionais solicitadas sobre o desenvolvimento dos trabalhos;

VI - Estabelecer objetivos, metas, estratégias, acdes e indicadores de desempenho em
conjunto com outros setores,

VIl - Participar das reunides que envolvam analise critica sistematica do SAAE e
posteriormente divulgar as conclusdes e decisdes, se pertinentes, para todos os membros da
sua equipe;

VIII - Fornecer, para outros setores da autarquia, informag6es necessarias e adequadas
(claras, objetivas e documentadas) para embasar operagdes e decisdes pertinentes;

IX - Coordenar a elaboragéo de Planos de Objetivos e Metas para as atividades que
compdem a sua Diretoria;

X - Emitir e publicar atos administrativos e normativos de competéncia do SAAE;

X1 - Definir em conjunto com os diretores estratégias de trabalho para alcance das
metas estabelecidas no Planejamento Estratégico;

XII - Nomear, sozinho ou em conjunto com os diretores, funcionarios para ocupacao
das funcdes gratificadas;

XII - Nomear, sozinho ou em conjunto com os diretores, comissdo de sindicancia,
instaurar inquéritos e processos administrativos;

XIV - Acompanhar a aplicacdo do Plano Plurianual - PPA do SAAE;

XV - Representar o0 SAAE em juizo ou fora dele.

XVI- Autorizar a realizacao de acordos administrativos e judiciais conforme a lei.

SECAO |
DA ADVOCACIA GERAL

Art. 6° A Advocacia Geral é 6rgdo dirigido pelo Advogado Geral do SAAE, cargo de
natureza em comissdo de livre nomeacdo e exoneracdo do Presidente, podendo somente ser
ocupado por advogado regularmente inscrito na OAB/RO e com experiéncia profissional na
advocacia de no minimo 03 (trés) anos, cujas atribuicdes sdo as seguintes:

| - Programar, organizar, orientar e coordenar todas as atividades relativas ao
assessoramento juridico da diretoria e aos demais setores;

Il - Representar o0 SAAE judicialmente ou extrajudicialmente;

Il - Promover a elaboracdo de pareceres sobre consultas formuladas pela diretoria e
demais setores ligados ao SAAE, bem como minutar contratos e outros atos de natureza
juridica;

IV - Assessorar a Comissdo Permanente de Licitacdo, sempre que for solicitada;

V - Encaminhar ao Executivo Municipal projetos de leis relacionadas com mateérias de
competéncia do SAAE;

VI - Aplica-se ao Advogado Geral os direitos, obrigacGes e prerrogativas do Estatuto
da Advocacia e da OAB, Lei Federal n® 8.906/94;
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VII - Exercer as fungdes de consultoria juridica;

V111 - Defender, em juizo, ou fora dele, ativa e passivamente, atos da administracao;

IX - Emitir pareceres sobre os aspectos juridicos dos assuntos correlacionados as
atividades empresariais, compreendendo o planejamento, a coordenagéo, execucgéo e controle
das atividades voltadas para acGes em que 0 SAAE seja parte ativa ou passiva;

X - Representar sobre as providéncias de ordem juridica, sempre que as medidas Ihe
parecam reclamadas pelo interesse do SAAE ou pela aplicacdo da legislacdo vigente;

XI - Promover a cobranca judicial, elaborar minutas de informacdes a serem prestadas
ao judiciario em Mandados de Seguranca contra o SAAE;

X1l - Elaborar, examinar, lavrar ou registrar instrumentos juridicos de contratos,
convénios, acordos e outros em que o0 SAAE for parte, colaborar com o Presidente no controle
da legalidade no ambito juridico;

XI1I - Receber as citacdes e notificacdes judiciais;

XIV - Desistir, transigir, firmar compromisso e confessar nas ac0es de interesse do
SAAE, desde que previamente e formalmente autorizado pelo Presidente;

XV - Emitir, aprovar e editar parecer sobre matéria de interesse;

XVI - Avocar processos para emitir parecer;

XVII - Opinar sobre a realizacdo de despesas e de dispensa de licitagdo nos casos
previstos na legislacéo;

XVIII - Designar comissao e aprovar a sele¢do dos candidatos a estagios na Advocacia
Geral;

XIX - Emitir parecer em processos sobre matéria juridica do interesse do SAAE;

XX - Opinar nos processos administrativos quando legalmente obrigatéria a
intervengéo do SAAE;

XXI - Acompanhar processos de Mandados de Seguranga e interpor 0S recursos
cabiveis;

XXII - Emitir pareceres nos processos relativos a compras, obras e servicos;

XXIII - Expedir notificagdes administrativas e ou extrajudicial;

XXIV - Requisitar documentos e informacdes de qualquer 6rgdo do SAAE, no prazo
de até 05 (cinco) dias, podendo ser prorrogado a seu juizo exclusivo e ante justificativa
apresentada;

XXV - Elaborar regimentos e normas internas da Advocacia Geral do SAAE, sempre
que for necessario;

XXVI - Praticar atos proprios de gestao;

XXVII - Avocar defesas ou acdes de interesse do SAAE em qualquer acao ou processo
administrativo, com ou sem a anuéncia do 6rgdo especifico;

XXVIII - Apresentar ao Presidente do SAAE, informacdes sobre os servigcos da
Advocacia Geral do SAAE.

Paragrafo Unico. O Advogado Geral do SAAE podera delegar suas atribuicdes ao
advogado ou autoriza-lo a praticar os atos previstos neste artigo.

Art. 7° A Advocacia Geral do SAAE é estruturado, organizado e integrado pelos
seguintes 6rgaos:

| — Orgéo de Direcdo Superior:
a) Advogado Geral do SAAE

Il - Orgéos de Atividades Especiais da Advocacia Geral:
a) Coordenador do Contencioso Judicial e Administrativo
b) Assessor Juridico
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Art. 8° O Contencioso Judicial e Administrativo é 6rgao dirigido pelo advogado Chefe
do Contencioso Judicial e Administrativo, cuja funcdo € de natureza gratificada de livre
nomeacdo e exoneracdo do Presidente, a ser exercido exclusivamente por advogado de
carreira e possui as seguintes atribuicdes:

I — administrar, controlar, distribuir, acompanhar, fiscalizar, executar e regular os
procedimentos, servigos, trabalhos e estudos voltados ao patrocinio das agdes, defesas, e
intervencdes judiciais em que 0 SAAE seja parte ou possa Vir a ser;

Il - atuar em juizo nos feitos em que o SAAE seja autor, réu, litisconsorte ou opoente
em acdes judiciais civeis, trabalhistas, tributarias, administrativas, falimentares e em processos
especiais, acompanhando-o0s em todas as instancias até o final da execucdo e tomando em
todos eles as providéncias necessarias a defesa dos direitos e interesses do SAAE;

I11 - atuar nos mandados de seguranca e habeas corpus em que o Presidente do SAAE
for apontado como autoridade coatora;

IV - manter o Advogado Geral do SAAE informado sobre o andamento das agdes e
feitos a seu encargo, bem como das consequéncias das decisdes judiciais proferidas;

V - emitir pareceres sobre mateéria diretamente relacionada as suas atribuicdes;

VI - promover a execucdo fiscal dos créditos do SAAE;

VII - representar e defender os interesses do SAAE nas a¢des e processos de qualquer
natureza, inclusive mandados de seguranca relativos a matéria fiscal;

VIII - prestar informacdes dos andamentos processuais ao Advogado Geral do SAAE;

IX — criar e executar mecanismos de controle, celeridade e resultado nas agdes judiciais
em que o SAAE for parte;

X - administrar, controlar, distribuir, acompanhar, fiscalizar, executar e regular os
procedimentos, servicos, trabalhos e estudos de natureza administrativa necessarios ao
desenvolvimento das ag0es do SAAE;

XI - emitir pareceres em processo sobre matéria juridica relativa a procedimentos
licitatérios, convénios e contratos administrativos;

XII - minutar convénios e contratos administrativos;

XIII - orientar os 6rgdos do SAAE quanto a interpretacdo e aplicacdo da legislagéo e
pareceres sobre assuntos relativos aos procedimentos licitatorios e cumprimento de clausulas
contratuais e de convénios;

XIV - manter arquivo sistematico com as respectivas informac6es sobre convénios e
contratos administrativos;

XV - apresentar relatorio conclusivo e fundamentado, apontando medidas a serem
adotadas sobre 0 caso em exame;

XVI- manter sistematico controle e arquivo da legislacdo do SAAE;

XVII - executar outras tarefas correlatas.

Art. 9° O Assessor Juridico é cargo de natureza em comissdo de livre nomeacdo e
exoneracdo do Presidente, podendo ser ocupado somente por advogado regularmente inscrito
na OAB/RO, cujas atribui¢Bes sdo as seguintes:

I- Assessorar diretamente o Advogado Geral e o advogado efetivo, quando no
exercicio de suas funcdes;

II- Executar atividades juridicas relacionadas a elaboracdo de minuta e pareceres,
contratos, projetos de leis e convénios;

I11- Acompanhar o Advogado Geral e advogado efetivo quando convocado;

IV- Executar outras tarefas correlatas.
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Pardgrafo unico. Outras atribuicdes ao assessor poderdo ser criadas por ato do
Advogado Geral.

SECAO II
DA CONTROLADORIA GERAL

Art. 10. A Controladoria Geral do SAAE é 6rgdo dirigido pelo Controlador do SAAE,
cargo de natureza em comissdo, de livre nomeacédo e exoneracdo do Presidente, podendo ser
ocupado somente por pessoa com formacdo em nivel superior em Ciéncias Contabeis,
Economia, Administracdo de Empresas ou Ciéncias Juridicas e Sociais, cujas atribuicdes sdo
as seguintes:

| - Programar, organizar, supervisionar e controlar as atividades relativas a
administragcdo econdmica, fiscal, contabil e financeira do SAAE;

Il - Acompanhar a elaboragéo e execucdo do or¢camento pela formacdo financeira de
modo a ajustar o ritmo de execucdo do orcamento-programa ao fluxo provavel de recursos;

I11 - Observar e instruir sobre a aplicacdo do disposto nas leis federais, estaduais e
municipais, bem como resolugdes e atos administrativos;

IV - Acompanhar e supervisionar as atividades relativas a pessoal, material,
patriménio, arquivo, protocolo, conservacdo e vigilancia do prédio do SAAE, bem como o
funcionamento do sistema de informatica;

V - Acompanhar e supervisionar 0s Processos de Licitacdo, emitindo pareceres sobre
sua legalidade;

VI - Verificar o cumprimento dos procedimentos estabelecidos em manuais,
instrumentos normativos e regulamentares do SAAE;

VII - Avaliar a execucdo, adequacéo e aplicagdo dos mecanismos de controle interno;

VIII - Sugerir ou recomendar medidas de aprimoramento dos controles das diversas
unidades organizacionais do SAAE;

IX - Verificar, quando da realizagdo das inspecgdes, se estdo sendo observados e
obedecidos os dispositivos legais vigentes e se os procedimentos adotados pelas unidades
estdo sendo executados de acordo com as normas internas do SAAE, além de prestar-lhes 0s
esclarecimentos necessarios, quanto as suas aplicagdes; auditar os contratos, convénios, etc.,
assinados com as entidades;

X - Avaliar os “Estudos Tarifarios” do SAAE, observados os preceitos legais;

XI - Participar da contratacdo de Auditoria Externa e acompanhamento da execucéo
dos trabalhos;

X1l - Analisar os resultados das inspecdes realizadas, elaborar relatérios e emitir
parecer com relagdo aos procedimentos internos;

XII - Verificar se os responsaveis pelas unidades organizacionais estdo agindo dentro
dos limites de competéncia e/ou autoridade a eles delegados ou por disposicOes
regulamentares;

XVI - Examinar a aplicacdo e eficacia dos controles administrativos, nas unidades
organizacionais submetidas a inspecéo e, recomendar as providéncias e/ou modificacdes que
se fizerem necessérias;

XV - Atender as recomendagdes emanadas do Tribunal de Contas do Estado;

XVI - Requisitar junto as demais unidades organizacionais, quando necessario,
assessoramento técnico especializado, para a execu¢do dos trabalhos de inspecao;

XVII - Realizar sindicancias, visando a apuracdo de irregularidades;

XVIII - Desenvolver servicos de auditoria interna e operacional;
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XIX - Proceder pericias contabeis, judiciais e extrajudiciais, e prestar assisténcia ao
Presidente do SAAE;

XX - Viabilizar para que a missao e visdo do SAAE seja alcancada;

XXI - Elaborar o “Plano Anual da Auditoria”, submetendo-o a apreciacdo do
Presidente.

SECAO 111
DAS ASSESSORIAS

Art. 11. A Assessoria do SAAE é 6rgdo de assisténcia imediata, pessoal e direta do
Presidente, dirigida por ocupantes dos cargos de assessores, discriminados abaixo, de natureza
em comissdo de livre nomeacdo e exoneragdo, com as seguintes atribuicdes:

| - Assessoria para Assuntos Institucionais, cuja funcdo € acompanhar o
desenvolvimento das ac0es institucionais que interligam o SAAE com Poder Executivo
Municipal e com os demais poderes constituidos, objetivando manter relacbes harmonicas;

Il - Assessoria para Assuntos Politicos, cuja funcdo é acompanhar o desenvolvimento
das atividades politicas, de forma a obter dados e informagdes necessérias ao desenvolvimento
das politicas publicas setoriais da Administracdo Direta e Indireta.

CAPITULO IV
DA DIRETORIA ADMINISTRATIVO-FINANCEIRA

Art. 12. A Diretoria Administrativo-Financeira é ocupada pelo Diretor Administrativo-
Financeiro, cargo de natureza em comissdo, de livre nomeacdo e exoneracdo do Chefe do
Executivo Municipal, somente podendo ser ocupado por pessoa com formacdo em nivel
superior, que tera as seguintes atribuicoes:

| - Responder pelas relagdes mantidas entre 0 SAAE e as partes convenientes, bem
como pelas relagdes do SAAE com os consumidores dos servicos;

Il - Acompanhar, fiscalizar e arrecadar as tarifas dos servicos de agua e esgoto e as
taxas de contribui¢des que incidirem sobre os terrenos beneficiados com tais servigos;

I11 - Assinar em conjunto com o Presidente, documentos bancarios inclusive cheques;

IV - Gerenciar atribui¢Oes funcionais dos Departamentos e  Setores
Administrativos/Financeiros em suas rotinas do dia-a-dia, visando atingir as metas e
prioridades do SAAE;

V - Providenciar capacitacdo para todos os integrantes da sua equipe, bem como a
alocacdo adequada de pessoal, como meio de auxiliar no cumprimento dos objetivos e metas
do SAAE;

VI - Coordenar acbes para que existam condicdes de seguranca e confiabilidade
adequadas no ambiente de trabalho, bem como condig¢des de trabalho com higiene pertinente
as fungdes executadas;

VII - Disponibilizar todas as informacGes necessarias para 0s departamentos e setores
gue compdem a sua Diretoria, de forma a viabilizar a realizacdo de forma adequada das tarefas
que Ihes foram estabelecidas;
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VIII - Estabelecer acdes para que a atividade administrativo/financeira disponibilize
relatorios operacionais mensais ou informativos adequados que demonstre 0 cumprimento de
suas metas e resultados alcancados;

IX - Publicar e dar publicidade da realizacdo de servigos e obras realizadas pelo SAAE,
bem como de contratos e convénios estabelecidos com terceiros;

X - Representar o SAAE em juizo ou fora dele;

Xl - Cumprir e fazer cumprir leis, regulamentos, instru¢cdes normativas e atos
normativos;

XI1 - Coordenar processo de avaliagao funcional dos servidores a ele subordinados;

X111 - Coordenar processos administrativos dos funcionarios a ele subordinados;

XIV - Coordenar e supervisionar a execucdo de todo os servicos administrativos,
financeiros, contabil e fiscal assegurando o cumprimento dos aspectos legais inerentes;

XV - Exercer a administracdo geral de pessoal do SAAE, propondo ao Presidente a
constituicdo do quadro de pessoal, niveis salariais e outras vantagens, admissdo e demissao,
promocéo e punicdes, a transferéncia de concessdo de licenca, observando a legislacdo e as
normas pertinentes;

XVI1 - Acompanhar através de relatérios os indices de faturamento e arrecadacao;

XVII - Manter sobre sua responsabilidade os valores do SAAE, promovendo a
liberagcdo dos recursos financeiros de acordo com 0s cronogramas autorizados e controlando
sua aplicagéo;

XVIII - Assinar documentos, juntamente com o Presidente, que formalizem direitos e
obrigagGes, bem como cheques, ordens de movimento das contas bancérias, contratos e
convénios de financiamentos ou outros documentos afins, sendo-lhe facultado delegar tais
poderes ao Diretor Técnico-operacional;

XIX - Gerenciar a execu¢do dos orgamentos anuais;

XX - Auxiliar o Presidente no processo de escolha dos cargos de funcdo gratificada nos
departamentos e setores de compdem a sua Diretoria;

XXI - Normatizar os servi¢os operacionais de sua competéncia.

SECAO |
DO DEPARTAMENTO COMERCIAL

Art. 13. O Departamento Comercial é coordenado pelo Chefe de Departamento
Comercial, cuja funcdo é de natureza gratificada de livre nomeagdo e exoneracdo do
Presidente, e possui as seguintes atribuicdes:

| - Coordenar de acordo com a definicdo de estratégias da diretoria, as estratégias a
serem executadas pelos setores subordinados;

Il - Tomar decisdes no ambito de sua competéncia;

1l - Elaborar relatorios de resultados para a Diretoria da autarquia sempre que
solicitados;

IV - Manter a Diretoria do SAAE informada sobre novidades na area operacional,
tecnologias e processos pertinentes, capazes de auxilid-la nas decisfes, na reducdo de custos,
no aumento da rentabilidade, na mudanca de estratégias de negdcios e motivacdo da equipe;

V - Providenciar melhorias para os integrantes da sua equipe no que se refere as
instalacdes e recursos de trabalhos;

VI - Motivar sua equipe a estar sempre atualizada buscando melhores meios,
ferramentas e mecanismos na realizacdo de suas tarefas com maior eficiéncia para atingir as
metas do SAAE;
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VIl - Administrar os conflitos de relacionamento na sua equipe, também os problemas
de carater pessoal e particular, sempre buscando aumentar a motivagdo das pessoas, torna-las
mais felizes com o que realizam e, assim, ajudar o0 SAAE a alcangar suas metas;

VIl - Auxiliar o SAAE na geracdo de desafios estratégicos, elaboragdo do plano
estratégico, tatico operacional ou de negdcio, conforme a sua cultura, complexidade e
necessidade premente;

IX - Providenciar ou fazer injuncdes junto a Diregdo, de equipamentos e materiais
adequados e pertinentes, para que o0 pessoal da sua equipe possa realizar suas tarefas da melhor
maneira possivel;

X - Coordenar agdes do pessoal que compfe a sua equipe a fim de conhecer e, se
possivel e viavel, implantar novas tecnologias operacionais de trabalho para que o SAAE
possa caminhar na direcdo da sua misséo;

XI - Coordenar agdes para que toda a documentacdo pertinente a sua area esteja sempre
atualizada e conhecida por todos;

XIl - Acompanhar nas reparticdbes competentes o andamento processual das
providéncias determinadas pela diretoria;

XII - Organizar a escala de trabalho dos servidores conforme necessidade do SAAE;

XIV - Fornecer dados para o relatorio técnico mensal;

XV - Conservar limpas as instalac6es de trabalho;

XVI - Planejar, organizar, controlar, coordenar e promover por todos 0s meios
possiveis, o aperfeicoamento dos servicos sob sua coordenacéo;

XVII - Assessorar 0 Diretor em assuntos referentes a especialidade do seu setor;

XVIII - Despachar com o Diretor o expediente do setor que dirige;

XIX - Informar a direcdo responsavel sobre a ocorréncia de qualquer fato que possa
culminar com a instauracdo de sindicancias e de processos administrativos ou disciplinares;

XX - Aplicar penas disciplinares de repreensao e adverténcia escrita;

XXI - Elaborar escala de férias até 0 més de novembro de cada ano;

XXII - Elaborar, sempre que necessario, relatérios descrevendo a necessidade de horas
extras;

XXIII - Acompanhar, fiscalizar e arrecadar as tarifas dos servigos de dgua e esgoto e as
taxas de contribui¢des que incidirem sobre os terrenos beneficiados com tais servicos;

XXIV - Acompanhar o desenvolvimento da execucdo fisica e financeira dos programas
e atividades a cargo do setor que dirige, promovendo controle rigoroso das despesas de acordo
com o Orgamento Programa.

SUBSECAO |
DO SETOR DE ATENDIMENTO

Art. 14. O Setor de Atendimento serd coordenado pelo Chefe de Setor de
Atendimento, cuja funcdo é de natureza gratificada de livre nomeacdo e exoneracdo do
Presidente, e possui as seguintes atribuigdes:

| - Cumprir e fazer cumprir as leis, regulamentos, normas, portarias e atos normativos
que disciplinam o SAAE;

Il - Atender o consumidor fornecendo-lhe informacdo legitima e correta de modo a
satisfazer suas necessidades;

I11 - Desenvolver procedimentos e solicitar a elaboracao de Instrugdes Normativas;

IV - Acompanhar, avaliar, analisar e participar da contratacdo de servicos de terceiros
relacionadas ao setor de atendimento, propondo alteraces quando necessarias;
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V- Elaborar em conjunto com as areas envolvidas, sugestdes de tabelas de tarifa de
agua e esgoto;

VI - Acompanhar as variacfes dos valores faturados em conta e orientar acfes para
manutencédo do equilibrio;

VIl - Participar da elaboragdo do Planejamento Estratégico e Programacéo
Orcamentaria do SAAE;
VIl - Acompanhar a elaboracdo, submeter a aprovacdo superior, implantar,

acompanhar e avaliar a execucdo do cronograma de fiscalizagdo e demandas de cadastro;

IX - Acompanhar os indicadores e a evolugdo dos consumidores inadimplentes,
planejando agdes em conjunto com a geréncia envolvida para a minimizacao desse problema;

X - Propor estudos para a implantacdo de melhorias no setor;

XI - Sugerir e implementar a¢des visando o combate de irregularidades nas ligagdes de
agua;

XII - Acompanhar o cumprimento da politica e procedimentos comerciais do SAAE;

X1l - Desenvolver, submeter a aprovacdo superior, implantar e avaliar a politica
especifica aplicavel as contas publicas;

XIV - Elaborar, analisar documentos, relatérios, demonstrativos e graficos de
atendimento;

XV - Realizar langamentos de registros de expediente;

XVI - Conferir dados e documentos;

XVII - Promover treinamento dos atendentes, visando melhorar o ambiente de trabalho
e satisfazer as necessidades do consumidor;

XVIII - Controlar o fluxo de papéis, obedecendo sempre as regras de protocolo;

XIX - Manter a integridade das informag0es, respeitando os profissionais de outros
setores;

XX - Tragar metas em equipe e buscar o alcance das mesmas;

XXI - Comprometer-se para atingir a missao e visdo do SAAE;

XXII - Auxiliar os demais colaboradores com trabalho em equipe.

SUBSECAO II
DO SETOR DE INFORMATICA

Art. 15. O Setor de Informatica sera coordenado pelo Chefe de Setor de Informatica,
cuja funcéo € de natureza gratificada de livre nomeacao e exoneracdo do Presidente, e possui
as seguintes atribuigdes:

I - Administrar, manter e controlar a distribuicdo dos hardwares e periféricos
utilizados pelos diversos setores do SAAE;

Il - Manter contato com os fabricantes de equipamentos, visando manter a atualizacéo
das atividades de informatizagéo do SAAE;

1l - Levantar necessidades, estabelecer critérios e padrdes para a aquisicdo de
hardwares, periféricos e softwares para a implementacdo de redes de computadores;

IV - Planejar, projetar, criar, manter e implantar as redes de microcomputadores do
SAAE;

V - Instalar e manter em funcionamento redes de microcomputadores, possibilitando
acesso a impressoras;

VI - Executar instalacdes de equipamentos de informatica disponibilizando nas redes e
nos microcomputadores os softwares adquiridos;
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VII - Orientar e vistoriar as instalagdes elétricas para instalacdo dos equipamentos de
informatica;

VIII - Desenvolver os projetos de comunicacdo de dados e acompanhar o0 seu custo
beneficio;

IX - Administrar as redes existentes, promover e gerenciar a integracdo de sistemas de
dados do SAAE;

X - Administrar e customizar as informacdes armazenadas no banco de dados do
SAAE;

XI - Dar manutencgéo nos softwares operacionais necessarios aos computadores;

XI1 - Monitorar os softwares instalados nos computadores, desenvolvendo aplicagdes
que auxiliem na administracdo destes;

XII - Pesquisar novos softwares, hardwares e novas tecnologias, visando o
aprimoramento das atividades de informatizacdo no SAAE;

XIV - Desempenhar outras atribui¢es, eventuais ou ndo, que contribuam para a
eficiéncia de suas atividades;

XV - Coordenar, supervisionar e executar todo trabalho que se fizer necessario para
manter a operacionalizacao do sistema do SAAE;

XVI - Encontrar soluges no mercado de software aplicativo ou contratar servigos de
fornecedores externos para desenvolvimento;

XVII - Definir regras para a contratacdo de software para atendimento das
necessidades do SAAE;
XVIII - Coordenar e supervisionar as atividades da &rea de suporte técnico aos

consumidores, compreendendo hardwares, softwares e sistemas operacionais de rede;

XIX - Administrar a rede de microcomputadores;

XX - Viabilizar a comunicacdo interna de dados;

XXI - Dar assisténcia técnica em equipamentos e softwares que compdem a rede;

XXII - Administrar dados e base de dados;

XX - Fiscalizar e viabilizar todos os servigcos de desenvolvimento, divulgacéo e
publicacdo de materiais na internet, bem como a manutencéo e o desenvolvimento de novos
servigos no site do SAAE;

XXIV - Propor melhorias nos sistemas operacionais dos equipamentos e
microcomputadores do SAAE;

XXV - Garantir o funcionamento ininterrupto dos recursos de informatica
imprescindiveis ao funcionamento do SAAE;

XXVI1 - Responder pela seguranca da informacdo, elaborando, implantando e
gerenciando a aplicacdo de normas e politicas de protecdo aos ativos e sistemas;

XXVII - Viabilizar para que a missdo e visdo da empresa sejam alcancadas;

XXVIII - Auxiliar os diretores em relacéo a relatorios dos sistemas de informética do
SAAE.

SUBSECAO Il
DO SETOR DE FISCALIZACAO
Art. 16. O Setor de Fiscalizacdo sera ocupado pelo Chefe de Setor de Fiscalizacdo,
cuja funcdo € de natureza gratificada de livre nomeacdo e exoneracdo do Presidente, e possui

as seguintes atribuigdes:

I - Emitir relatérios mencionando contas a receber do SAAE referente aos
consumidores com faturas vencidas;
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Il - Executar procedimentos de emissdo de avisos de débitos, notificacGes de débitos,
ordens de cortes e relatérios para as areas envolvidas;

I11 - Acompanhar a evolucdo dos consumidores inadimplentes, planejando acGes em
conjunto com a Diretoria para minimizar a inadimpléncia;

IV - Elaborar relatorios quantificando os consumidores inativos do SAAE;

V - Proceder a andlise da cobranca dos servicos e consumo realizado para possivel
ajuste no faturamento;

VI - Orientar os consumidores sobre os procedimentos corretos de parcelamentos,
acordos, refaturamentos e cancelamento de débitos, obedecendo as Instrugfes Normativas
vigentes do SAAE;

VII - Efetuar as cobrancas das contas em atraso, de acordo com a politica adotada pelo
SAAE;

VIII - Elaborar e acompanhar o cronograma mensal de aviso de débito e de corte do
fornecimento de agua, decorridos os prazos de tolerancia estabelecidos;

IX - Controlar as cobrangas das contas, considerando 0s prazos e os parcelamentos de
débitos;

X - Analisar auto de infracdo e notificacdo de irregularidades lavradas por ocasido da
fiscalizacéo;

Xl - Fiscalizar e acompanhar o servico de caca fraudes com a devida abertura de
Boletim de Ocorréncia junto a autoridade policial apropriada;

XI1 - Desenvolver projetos e atividades para a recuperacdo de consumidores;

Xl - Controlar, analisar e avaliar os resultados/indicadores de inadimpléncia e
cobranca;

XIV - Desenvolver procedimentos e solicitar a elaboragdo de Instrucdes Normativas
necessarias para o desenvolvimento do sistema de cobranca e fiscalizacéo;

XV - Participar e viabilizar as negociagdes com os 6rgdos publicos quanto aos débitos
existentes;

XVI1 - Desempenhar outras atribui¢es, eventuais ou ndo, que contribuam para a
eficiéncia de suas atividades;

XVII - Fiscalizar o cumprimento das leis que regem o SAAE;

XVIII - Fiscalizar, notificar e penalizar os consumidores, sejam eles pessoas fisicas ou
juridicas, que estiverem fora das normas regidas por esta Autarquia;

XIX - Auxiliar diretamente o gerente comercial;

XX - Realizar fiscalizagdes periddicas de verificagdo de atividades irregulares;

XXI - Confrontar dados internos e externos;

XXII - Emitir relatdrios sobre suas atividades;

XXIII - Aplicar sancdes e penalidades descritas na Lei Municipal n. 0032/PMC/84 e no
Regimento Interno do SAAE, e caso necessario, requisitar o comparecimento da policia
militar ou civil para realizacao de boletins de ocorréncia e/ou para garantir a aplicacdo da lei;

XXI1V - Viabilizar para que a misséo e visdo do SAAE sejam alcancadas.

SECAO II
DO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE
Art. 17. O Departamento de Contabilidade sera coordenado pelo Chefe do

Departamento de Contabilidade, cuja funcdo é de natureza gratificada de livre nomeacao e
exoneracdo do Presidente, e possui as seguintes atribuicdes:
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| - Planejar o sistema de registro e operagdes, atendendo as necessidades
administrativas e as exigéncias legais para possibilitar o controle contabil e orcamentério dos
recursos financeiros do SAAE;

Il - Executar os trabalhos de contabilizacdo dos documentos bem como o
processamento, a fim de assegurar a observacao do plano de contas adotado;

Il - Examinar, elaborar e acompanhar a execugdo do orcamento, demonstrando 0s
registros do montante dos creditos orgcamentarios urgentes, a despesa empenhada, realizada e
saldos disponiveis em cada dotag&o;

IV - Publicar mensalmente a demonstracao das receitas arrecadadas e bimestralmente o
resumo da execugdo orcamentaria para servirem de base na elaboracéo do or¢camento;

V - Manter registros sintéticos dos bens maéveis e imoveis do SAAE, exigindo do setor
de almoxarifado relatério de todos os bens de modo que o balango patrimonial reflita a sua
realidade;

VI - Elaborar e assinar balancetes, balancos demonstrativos de contas, aplicando as
normas contabeis/financeiras através das quais se possam obter informacgdes da situacédo
econdmica do SAAE;

VIl - Analisar a interpretagdo dos resultados econémicos e financeiros da gestdo,
mostrando a posicao da disponibilidade no inicio e término do exercicio;

VIII - Executar as demais atividades pertinentes e afins a contabilidade;

IX - Analisar, interpretar e aplicar o Plano de Contas nos servigos do SAAE;

X - Prestar assisténcia e orientar as demais areas do SAAE quanto a classificacéo
contabil;

XI - Programar e controlar a entrega de informacGes de todas as areas necessarias ao
fechamento de balancetes mensais;

XI1 - Viabilizar para que a misséo e visdo do SAAE sejam alcancadas;

XIII - Coordenar a elaboracéo de balancetes mensais, emissdo de livros obrigatorios e
auxiliares, bem como as suas encadernagdes, promovendo 0s registros nos 0rgaos
competentes.

SUBSECAO |
DO SETOR DE CONTABILIDADE

Art. 18. O Setor de Contabilidade sera coordenado pelo Chefe de Setor de
Contabilidade, cuja funcdo é de natureza gratificada de livre nomeagdo e exoneragdo do
Presidente, e possui as seguintes atribuicdes:

| - Elaborar diariamente o boletim de caixa e banco, no qual devera ser evidenciado as
disponibilidades e os depoésitos bancarios;

Il - Promover o controle dos depositos e retiradas bancérias, bem como a manutengéo
dos registros e titulos sob sua guarda;

I11 - Controlar os recolhimentos de receita e efetuar pagamentos aos fornecedores e
servidores;

IV - Emitir cheques, ordens bancarias e transferéncias;

V - Informar, quando solicitado, o saldo financeiro ao Presidente e aos Diretores;

VI - Executar as demais atividades pertinentes e afins ao Setor de Contabilidade;

VII - Prestar assisténcia e orientar as demais areas do SAAE;

VIII - Viabilizar para que a misséo e visdo do SAAE sejam alcangadas.
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SECAO 111
DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 19. O Departamento de Recursos Humanos sera coordenado pelo Chefe do
Departamento de Recursos Humanos, cargo de natureza em comissao de livre nomeacdo
exoneracdo do Presidente, podendo somente ser ocupado por pessoa de formacdo de nivel
superior em Administracdo de Empresas, Ciéncias Contabeis, Gestdo em Recursos Humanos
ou de formacdo em nivel superior com especializacdo em gestdo de recursos humanos, cujas
atribuicdes sao as seguintes:

I- Programar, organizar, supervisionar e controlar as atividades relativas a
administracéo de pessoal;

- Controle e expedicdo de documentos e outros atos administrativos referentes a
situacdo funcional dos servidores do SAAE;

I11-  Executar levantamento de custos de pessoal, a fim de informar ao Presidente o
total desembolsado pelo SAAE;

IV-  Prestar informacdes e enviar documentos para o Tribunal de Contas do Estado e
demais 6rgdos quando solicitados;

V- Controlar e manter o arquivo e pastas funcionais do SAAE;

VI-  Fazer cumprir 0 que determina a Lei de Responsabilidade Fiscal, Instrucéo
Normativa e Resolucdo do TCE, relativo a Recursos Humanos;

VII-  Propor a diretoria a contratacdo, promocao, designacao, exoneragdo, demisséo e
licenca de servidores, de acordo com a legislacéo vigente;

VIII- Comunicar ao superior quaisquer irregularidades relacionadas com 0s
servidores;

IX-  Informar problemas de motivacdo com os integrantes dos setores que possam
vir a afetar o desempenho da atividade profissional no SAAE;

X- Liberar e convocar pessoal de acordo com as leis e instrugdes superiores;

XI-  Promover cursos de aperfeicoamento, motivacdo pessoal, reciclagem,
especializacdo e outros que se fizerem necessarios para manter a eficiéncia do servidor do
SAAE;

Xl1l-  Elaborar e acompanhar o orcamento de pessoal do SAAE emitindo relatorios;

XII-  Viabilizar para que a misséo e a visdo do SAAE sejam alcancadas;

XIV- Assessorar a Diretoria na formulagdo das Politicas de Recursos Humanos
mediante critérios racionais e objetivos.

SUBSECAO |
DO SETOR DE RECURSOS HUMANOS

Art. 20. O Setor de Recursos Humanos sera coordenado pelo Chefe de Setor de
Recursos Humanos, cuja funcdo € de natureza gratificada de livre nomeacao e exoneracgdo do
Presidente, e possui as seguintes atribuigdes:

| - Executar o controle de ponto do pessoal;

Il - Promover a elaboracdo das folhas de pagamento de pessoal com as respectivas
guias de repeticao;

I11 - Providenciar escalas de férias conforme orientacdo dos gerentes;

IV - Manter arquivos de leis, decretos, portarias e outros atos administrativos;

14



PREFEITURA MUNICIPAL DE CACOAL

CNPJ: 04.092.714/0001-28
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

V - Acompanhar a concessao de aposentadoria e licenca;

VI - Manter rigoroso controle da situacdo funcional de cada servidor, mantendo tais
dados sempre atualizados;

VIl - Elaborar célculo de rescisdes e examinar as questdes relativas ao quadro de
pessoal;

VIII - Observar as resolugGes administrativas do Tribunal de Contas do Estado de
Rondbnia, leis federais, estaduais e municipais no que se refere “a pessoal”;

IX - Viabilizar para que a misséo e a visdo do SAAE sejam alcancgadas.

SECAO IV
DO DEPARTAMENTO DE COMUNICACAO E MARKETING

Art. 21. O Chefe de Departamento de Comunicagdo e Marketing ser& coordenado pelo
Chefe de Departamento de Comunicacdo e Marketing, cargo de natureza em comisséo de livre
nomeacao exoneracdo do Presidente, que terd as seguintes atribuices:

I - Procurar meios que visem a satisfagdo dos clientes com novas tecnologias,
melhoramento do atendimento e reducdo de erros nos servigos externos;

Il - Desenvolver campanhas publicitarias visando a melhoria da imagem do SAAE,
utilizando-se de midias diversas (TV, radio, boletins, banners, jornais, outdoor, etc.);

Il - Promover marketing social com a divulgagdo de dados de saneamento bésico,
arrecadacdes, medidas e compras para melhoramento dos servi¢os finais, campanhas de
conscientizagao das comunidades quanto ao bom uso da &gua e esgoto, desenvolvendo assim a
consciéncia ambiental;

IV - Viabilizar para que a missao e visdo do SAAE sejam alcancadas;

V - Fornecer transparéncia nos servicos e atividades realizadas pelo SAAE, como
demonstrativo de bom uso dos recursos publicos;

VI-  Acompanhar a execucdo dos contratos de publicidade, mantendo em perfeita
ordem os materiais resultantes das publicidades e publicacdes;

VII - Elaborar e organizar arquivo e acervo publicitario do SAAE.

SUBSECAO |
DO SETOR DE COMUNICACAO E MARKETING

Art. 22. O Setor de Comunicacdo e Marketing serd coordenado pelo Chefe de Setor de
Comunicacdo e Marketing, cuja funcdo é de natureza gratificada de livre nomeacgdo e
exoneracdo do Presidente, e possui as seguintes atribuicdes:

| — Publicar e dar publicidade aos atos oficiais, campanhas de carater informativos,
divulgar acdes desenvolvidas pelo SAAE;

Il - Publicar atos administrativos, procedimentos licitatorios e contratuais, obedecendo
aos requisitos da Lei 8.666/93;

I11 - Acompanhar o Presidente nas solenidades e eventos oficiais;

IV - Elaborar matérias jornalisticas a respeito das acdes do SAAE;

V - Promover facilidades ao consumidor, como acesso on-line a impressdo de contas,
segunda via, relatério de contas, etc;

VI - Produzir videos, audios e fotografias das a¢gdes do SAAE;

VII - Executar outras atividades correlatas;
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VIII - Viabilizar apara que a missao e visdo do SAAE sejam alcancadas.
SECAO V
DO DEPARTAMENTO DE LICITA(;AO

Art. 23. O Departamento de Licitacdo sera coordenado pelo Chefe de Departamento de
Licitacdo, cargo de natureza em comissdo de livre nomeacdo e exoneragdo do Presidente,
podendo somente ser ocupado por pessoa com formagdo em nivel superior e/ou comprovada
experiéncia na area de licitacdo, que tera as seguintes atribuicdes:

| - Fazer cumprir as normas vigentes a licitacdo, em especial a Lei 8.666/93 e suas
alteracdes, Lei Federal n. 10.520/02, Decreto Federal n. 5.450/05, Decreto Municipal n.
2.591/05, Decreto Municipal n. 2.731/06 e legislacGes correlatas;

Il - Observar as orientagdes e pareceres da Advocacia Geral do SAAE;

I11 - Solicitar pareceres juridicos em todos os processos de licitagdo de compra de bens,
Servigos e obras;

IV - Acompanhar o desempenho orcamentéario emitindo relatorios, caso necessario,
referente a aquisicdo de materiais e servicos;

V - Analisar os processos e definir a dotacdo orgcamentéria referente a aquisicdo de
materiais e servicos;

VI - Manter contato com o suporte do sistema informatizado para resolver ocorréncias
que prejudiquem a performance do or¢camento referente a compra de materiais e servicos;

VIl — Enviar os documentos pertinentes aos procedimentos licitatérios para o Tribunal
de Contas do Estado de Rondbnia, de acordo as resolucdes e/ou instrucdes normativas
vigentes;

VIII - Assessorar a Comissdao Permanente de Licitacdes do Municipio, para atuacao
nos procedimentos licitatérios conforme determina a legislacdo pertinente;

IX - Diligenciar as atividades de compra e propor as diretorias a imposi¢cdes de
penalidades a fornecedores inadimplentes sempre que for comunicado pelo almoxarifado e/ou
orgao solicitante nos casos de impontualidade na prestacdo e/ou entrega de objeto, notificando
as empresas faltosas, conforme penalidades previstas no Edital;

X - Coordenar, gerenciar e controlar os registros de precos;

X1 - Controlar, registrar e analisar processos administrativos;

XII - Registrar e controlar o cadastro anual das pessoas juridicas;

XI1I - Manter contato com os fornecedores e fabricantes, promovendo relacionamento
profissional e visando obter para 0 SAAE as melhores condi¢bes de precos para obtencdo de
material e servicos;

XIV - Viabilizar para que a missao e a visao do SAAE sejam alcancadas.

SUBSECAO |
DO SETOR DE COMPRAS
Art. 24. O Setor de Compras sera coordenado pelo Chefe de Setor de Compras, cuja
funcdo é de natureza gratificada de livre nomeacdo e exoneracdo do Presidente, e possui as

seguintes atribuicdes:

| - Praticar todos 0s atos necessarios para a realizacdo da licitacdo de servicos, obras e
compra de bens;
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Il - Fazer cumprir as normas vigentes a licitacdo, em especial a Lei n. 8.666/93 e suas
alteracdes, Lei Federal n. 10.520/02, Decreto Federal n. 5.450/05, Decreto Municipal n.
2.591/05, Decreto Municipal n. 2.731/06 e legislacGes correlatas;

Il - Observar as orientagOes da Advocacia Geral do SAAE, solicitando pareceres em
todos os processos licitatorios;

IV - Elaborar termos de referéncia juntamente com o setor requisitante;

V — Manter cadastro atualizado dos materiais adquiridos e servicos contratados, quanto
a qualidade dos mesmos, mediante pesquisa junto aos setores do SAAE;

VI - Manter o registro cadastral dos fornecedores devidamente atualizados;

VIl - Executar a politica de obtencdo de material e servicos; organizar, controlar e
atualizar o cadastro de fornecedores do SAAE; receber cotagdes de precos e processa-las de
acordo com a pratica especifica;

VIII - Preparar periodicamente os relatdrios inerentes a area;

IX - Realizar cotacdo de precos junto aos fornecedores cadastrados;

X - Inserir os dados no sistema informatizado referente a compra de materiais e
Servigos;

Xl - Assessorar e instrumentalizar as demais areas do SAAE para o estudo das
necessidades que geram a aquisicao de material e servicos;

XII - Quando solicitado pelos outros setores, auxilia-los no que tange a solicitacao de
materiais e equipamentos, apresentando e recebendo sugestdes;

X1l - Desempenhar outras atribui¢bes, eventuais ou ndo, que contribuam para a
eficiéncia de suas atividades;

X1V - Viabilizar para que a misséo e a visdo do SAAE sejam alcancadas.

SECAO VI
DO DEPARTAMENTO DE ALMOXARIFADO

Art. 25. O Departamento de Almoxarifado sera coordenado pelo Chefe de
Departamento de almoxarifado, cargo de natureza em comissdo de livre nomeacdo e
exoneracdo do Presidente, cujas atribui¢fes sdo as seguintes:

| - Programar, organizar, orientar e coordenar todas as atividades relativas ao
Almoxarifado;

Il - Exercer o controle de entrada e saida de todo o material de sua responsabilidade
através de registros claros e concisos;

I11 - Receber os materiais acompanhados com as respectivas notas fiscais e certificar o
recebimento depois de confrontar o material recebido com a nota de empenho;

IV - Providenciar inventario anual do patriménio do SAAE;

V - Providenciar tombamentos dos bens permanentes;

VI - Tomar as medidas necessarias para dar baixa nos bens inserviveis do patriménio
publico providenciando reavaliacdo dos bens mdveis e imdveis sempre que necessario;

VII - Executar a Politica de Planejamento e Controle de Estoque visando evitar falta de
materiais, imobilizag&o financeira indevida do patriménio do SAAE;

V111 - Controlar fisicamente e contabilmente o patriménio do SAAE;

IX - Informar com antecedéncia ao Setor de compras sobre a necessidade de compra de
materiais que verificar necessarios;

X - Comprometimento com a misséo e visdo do SAAE;
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SUBSECAO |
DO SETOR DE ALMOXARIFADO

Art. 26. O Setor de Almoxarifado serd coordenado pelo Chefe de Setor de
Almoxarifado, cuja funcdo é de natureza gratificada de livre nomeacdo e exoneracdo do
Presidente, e possui as seguintes atribuigdes:

| - Atender as requisi¢cGes de materiais expedidos pelos setores do SAAE promovendo
0 abastecimento dos mesmos;

Il - Elaborar balancetes mensais de entrada e saida de bens;

Il - Informar com antecedéncia ao Chefe de Departamento de Almoxarifado sobre a
necessidade de compra de materiais que verificar necessarios;

IV - Exercer o controle de entrada e saida de todo o material de sua responsabilidade
junto com o Chefe de Departamento de Almoxarifado através de registros claros e concisos;

V - Encaminhar as notas de empenho aos fornecedores;

VI - Tomar medidas necessarias para 0 bom andamento das compras;

VII - Coordenar as atividades de recebimento, estocagem e distribuicdo de materiais no
almoxarifado, bem como efetuar a avaliacdo dos relatérios da posicdo de estoque do SAAE;

VIII - Comprometimento com a misséo e visao do SAAE;

IX - Executar as demais atividades pertinentes e afins ao setor de Almoxarifado;

X - Emitir termo de responsabilidade para cada setor cujos bens estdo sob sua guarda;

X1 - Informar aos 6rgdos de fiscalizacdo os nomes das empresas fornecedoras de
acordo com a nota fiscal.

CAPITULO V
DIRETORIA TECNICO-OPERACIONAL

Art. 27. A Diretoria Técnico-Operacional sera dirigida pelo Diretor Técnico-
Operacional, cargo de natureza em comissdo de livre nomeacdo e exoneracdo do Prefeito
Municipal, somente podendo ser ocupado por pessoa com formacdo em nivel superior,
completo ou em curso, que tera as seguintes atribuigdes e competéncias:

| - Promover reunides periodicas e sistematicas de analise critica com seus liderados,
para identificar problemas na rotina didria de trabalho, desvios nos planejamentos,
variabilidade nos indicadores, e nas variaveis de resultados esperados;

Il - Cobrar de seus colaboradores o cumprimento dos objetivos e metas, conforme as
negociacOes realizadas e que poderdo servir para avaliacdo de desempenho dos servidores;

11 - Decidir em conjunto com o Presidente sobre a conveniéncia de executar
modificagcdes nos sistemas de dgua e esgotos;

IV - Assinar documentos bancarios conjuntamente com o Presidente ou com o Diretor
Administrativo-Financeiro, na auséncia do Diretor Administrativo-Financeiro ou do
Presidente, respectivamente;

V - Coordenar acdes para que haja procedimentos e instruges de trabalho que
correspondam a realidade de execucgdo, bem como a atualizacao sistematica dos mesmos;

VI - Coordenar a execucdo de planos de trabalhos, orientados pelas necessidades do dia
a dia, bem como as devidas corre¢fes de rumos, fruto de eventuais desvios ocorridos na rotina
diéria provocadas por imprevisto;

VIl - Cumprir e fazer cumprir leis, regulamentos, instrucdes normativas e atos
normativos;
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VIII - Coordenar processo de avaliacao funcional dos servidores a ele subordinados;

IX - Auxiliar no processo de avaliagdo funcional dos servidores;

X- Auxiliar o Presidente no processo de escolha dos cargos de fungédo gratificada nos
Departamentos e Setores que compdem a sua Diretoria;

XI - Normatizar os servicos operacionais do SAAE de sua competéncia,;

XII - Representar o SAAE em juizo ou fora dele;

XII - Fazer levantamento junto a Secretaria Municipal de Planejamento sobre o plano
diretor e de expansdo do Municipio de Cacoal com vistas a planejar o0 processo de expansao
das redes e ramais de esgoto e de agua;

XIV - Coordenar os processos de mapeamento e revisdo periddica das redes e ramais
de &gua e esgoto do SAAE, bem como de lagoas estac¢des de tratamento;

XV - Controlar o consumo de energia e combustivel.

SECAO |
DO DEPARTAMENTO DE OPERACAO E PRODUCAO

Art. 28. O Departamento de Operacdo e Producdo serd ocupado pelo Chefe de
Departamento de Operacdo e Producdo, cuja funcdo é de natureza gratificada de livre
nomeacao e exoneracdo do Presidente, e possui as seguintes atribuicdes:

| - Coordenar de acordo com a definicdo de estratégias da diretoria, as estratégias a
serem executadas pelos setores subordinados;

Il - Tomar decisdes no ambito de sua competéncia;

11 - Elaborar relatorios de resultados para a Diretoria da Autarquia sempre que
solicitados;

IV - Manter a Diretoria do SAAE informada sobre novidades na area operacional,
tecnologias e processos pertinentes, capazes de auxilid-la nas decisfes, na redugdo de custos,
no aumento da rentabilidade, na mudanca de estratégias de negdcios e motivagdo da equipe;

V - Providenciar melhorias para os integrantes da sua equipe no que se refere as
instalacdes e recursos de trabalhos;

VI - Motivar sua equipe a estar sempre atualizada, buscando melhores meios,
ferramentas e mecanismos na realizacdo de suas tarefas com maior eficiéncia para atingir as
metas do SAAE;

VIl - Administrar os conflitos de relacionamento na sua equipe, também os problemas
de carater pessoal e particular, sempre buscando aumentar a motivagdo das pessoas, torna-las
mais felizes com o que realizam e, assim, ajudar o0 SAAE a alcangar suas metas;

VIl - Auxiliar o SAAE na geracdo de desafios estratégicos, elaboragdo do plano
estratégico, tatico operacional ou de negdcio, conforme a sua cultura, complexidade e
necessidade premente;

IX - Providenciar ou fazer injungdes junto a Direcdo, de equipamentos e materiais
adequados e pertinentes, para que o pessoal da sua equipe possa realizar suas tarefas da melhor
maneira possivel;

X - Coordenar acdes do pessoal que compBe a sua equipe a fim de conhecer e, se
possivel e viavel, implantar novas tecnologias operacionais de trabalho para que o SAAE
possa caminhar na direcdo da sua missao;

X1 - Coordenar ac¢des para que toda a documentacao pertinente a sua area esteja sempre
atualizada e conhecida por todos;

XIl - Acompanhar nas reparticdbes competentes o andamento processual das
providéncias determinadas pela diretoria;
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XII - Organizar a escala de trabalho dos servidores conforme necessidade do SAAE;

XIV - Controlar o consumo de energia e combustivel;

XV - Fornecer dados para o relatdrio técnico mensal;

XVI1 - Conservar limpas as instalacdes de trabalho;

XVII - Planejar, organizar, controlar, coordenar e promover por todos 0S meios
possiveis, o aperfeicoamento dos servi¢os sob sua coordenacao;

XVIII - Assessorar 0 Diretor em assuntos referentes a especialidade do seu setor;

XIX - Despachar com Diretor o expediente do setor que dirige;

XX - Informar a direcdo responsavel sobre a ocorréncia de qualquer fato que possa
culminar com a instauracgdo de sindicancias e de processos administrativos ou disciplinares;

XXI - Aplicar penas disciplinares de repreensdo e adverténcia escrita;

XXII - Elaborar escala de férias até o0 més de novembro de cada ano;

XXIII - Elaborar, sempre que necessario, relatérios descrevendo a necessidade de horas
extras;

XXIV — Acompanhar e fiscalizar os servigos de agua e esgoto;

XXV - Acompanhar o desenvolvimento da execucdo fisica e financeira dos programas
e atividades a cargo do setor que dirige, promovendo controle rigoroso das despesas de acordo
com o Orcamento Programa.

SUBSECAO |
DO SETOR DE CAPTACAO ETE/ETA

Art. 29. O Setor de Captacdo, ETA e ETE serd coordenado pelo Chefe de Setor de
Captacdo, ETA e ETE, cuja funcéo é de natureza gratificada de livre nomeacéo e exoneracao
do Presidente, e possui as seguintes atribuiges:

| - Coordenar a distribuicdo das atividades operacionais dos funcionarios a ele
subordinado;

Il - Fazer a inspecdo diaria dos setores de Captacdo, ETA e ETE a fim de prevenir
possiveis irregularidades;

11 - Comunicar ao setor de manutencdo das possiveis irregularidades para que as
medidas corretivas sejam tomadas;

IV - Auxiliar o setor de manutencdo a corrigir as possiveis irregularidades constatadas
nos setores sob sua competéncia;

V - Promover a manutencdo da lagoa de tratamento.

SUBSECAO II
DO SETOR DE MANUTENCAO

Art. 30. O Setor de Manutencéo serd coordenado pelo Chefe do setor de Manutencéo,
cuja funcéo €é de natureza gratificada de livre nomeacao e exoneracdo do Presidente, e possui
as seguintes atribuigdes:

| - Coordenar a distribuicdo das atividades operacionais dos funcionarios a ele
subordinado;

Il - Fazer diariamente o levantamento dos servigos a serem executados da competéncia
do setor;

I11 - Programar a execucao dos servicos de acordo com as necessidades do SAAE;

IV - Executar pequenas extensdes de rede;
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V - Executar e controlar as manobras de registros, quando da execugdo dos servicos de
manutenc¢do, bem como informar os fatos a Direcéo para atualizacdo do quadro de manobras;

VI - Fiscalizar a execucao dos servigos de manutencdo, em campo, bem como avalia-
los e controla-los;

VIl - Programar os trabalhos de manutencdo a serem executados envolvendo o
preenchimento de formularios com as informacdes cadastrais necessarias a execucao;

VIII - Distribuir os trabalhos entre as equipes de manutencao de acordo com a natureza
e complexidade dos servicos a serem executados;

IX - Viabilizar para que a missao e visdo do SAAE sejam alcancadas;

X - Desempenhar outras atribuicGes, eventuais ou ndo, que contribuam para a
eficiéncia de suas atividades.

SECAO II
DO DEPARTAMENTO DE SERVICOS EXTERNOS

Art. 31. O Departamento de Servicos Externos sera coordenado pelo Chefe de
Departamento de Servigos Externos, que tem natureza de fungdo Gratificada de livre
nomeacao e exoneracao do Presidente, e tera as seguintes atribuicdes e competéncias:

| - Coordenar de acordo com a definicdo de estratégias da diretoria, as estratégias a
serem executadas pelos setores subordinados;

Il - Tomar decisdes no ambito de sua competéncia;

11 - Elaborar relatorios de resultados para a Diretoria da autarquia sempre que
solicitados;

IV - Manter a Diretoria do SAAE informada sobre novidades na area operacional,
tecnologias e processos pertinentes, capazes de auxilid-la nas decisfes, na redugdo de custos,
no aumento da rentabilidade, na mudanca de estratégias de negdcios e motivagdo da equipe;

V - Providenciar melhorias para os integrantes da sua equipe no que se refere as
instalacdes e recursos de trabalhos;

VI - Motivar sua equipe a estar sempre atualizada buscando melhores meios,
ferramentas e mecanismos na realizacdo de suas tarefas com maior eficiéncia para atingir as
metas do SAAE;

VII - Administrar os conflitos de relacionamento na sua equipe, também os problemas
de carater pessoal e particular, sempre buscando aumentar a motivagdo das pessoas, torna-las
mais felizes com o qué realizam e, assim, ajudar o0 SAAE a alcangar suas metas;

VIl - Auxiliar o SAAE na geracdo de desafios estratégicos, elaboragdo do plano
estratégico, tatico operacional ou de negdcio, conforme a sua cultura, complexidade e
necessidade premente;

IX - Providenciar ou fazer injun¢des junto a Direcdo, de equipamentos e materiais
adequados e pertinentes, para que o pessoal da sua equipe possa realizar suas tarefas da melhor
maneira possivel;

X - Coordenar acdes do pessoal que compBe a sua equipe a fim de conhecer e, se
possivel e viavel, implantar novas tecnologias operacionais de trabalho para que o SAAE
possa caminhar na direcdo da sua Missao;

X1 - Coordenar a¢des para que toda a documentacao pertinente a sua area esteja sempre
atualizada e conhecida por todos;

XIl - Acompanhar nas reparticdbes competentes o andamento processual das
providéncias determinadas pela diretoria;
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XII - Organizar a escala de trabalho dos servidores conforme necessidade do SAAE;

XIV - Controlar o consumo de energia e combustivel;

XV - Fornecer dados para o relatdrio técnico mensal;

XVI1 - Conservar limpas as instalacdes de trabalho;

XVII - Planejar, organizar, controlar, coordenar e promover por todos 0S meios
possiveis, o aperfeicoamento dos servi¢os sob sua coordenacao;

XVIII - Assessorar 0 Diretor em assuntos referentes a especialidade do seu setor;

XIX - Despachar com Diretor o expediente do setor que dirige;

XX - Informar a direcdo responsavel sobre a ocorréncia de qualquer fato que possa
culminar com a instauracgdo de sindicancias e de processos administrativos ou disciplinares;

XXI - Aplicar penas disciplinares de repreensdo e adverténcia escrita;

XXII - Elaborar escala de férias até o0 més de novembro de cada ano;

XXIII - Elaborar, sempre que necessario, relatérios descrevendo a necessidade de horas
extras;

XXIV - Acompanhar e fiscalizar os servicos de &gua e esgoto nos imoveis
beneficiados com tais servigos;

XXV - Acompanhar o desenvolvimento da execucéo fisica e financeira dos programas
e atividades a cargo do setor que dirige promovendo, controle rigoroso das despesas de acordo
com o Orcamento Programa.

SUBSECAO |
DO SETOR DE REDES E RAMAIS DE AGUA

Art. 32. O Setor de Redes e Ramais de Agua sera coordenado pelo Chefe de Setor de
Redes e Ramais de Agua, cuja funcdo € de natureza gratificada de livre nomeacdo e
exoneracdo do Presidente, e possui as seguintes atribuicdes:

| - Coordenar a distribuicdo das atividades operacionais dos funcionarios a ele
subordinado;

Il - Fazer diariamente o levantamento das ligacOes, religacOes e cortes de ligagéo de
agua a serem feitas no decorrer do dia;

Il - Fazer diariamente o levantamento dos possiveis vazamentos existentes na rede de
agua para serem corrigidos no decorrer do dia;

IV - Coordenar as atividades operacionais referentes a troca e instalacdo de
hidrometros, cavaletes e ventosas, bem como coordenar o recolhimento das pecas substituidas
para fins de controle;

V - Auxiliar a Geréncia de Servigos Externos e a Diretoria Técnico-Operacional no que
se refere & ampliacdo e reformulacdo das redes de agua;

VI - Observar e fazer observar as leis pertinentes ao servi¢o publico;

VII - Executar as demais atividades pertinentes e afins do setor de agua;

VIII - Acompanhar os servigos de campo compreendendo ligacdo, extensdo de rede,
corte/religacdo, reparo, inspecéo, leitura e outras tarefas envolvidas com o funcionamento do
sistema de agua;

IX - Viabilizar para que a missao e visdo do SAAE sejam alcancadas;

X - Zelar pela conservagdo e manutencdo dos equipamentos.
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SUBSECAO II
DO SETOR DE REDES E RAMAIS DE ESGOTO

Art. 33. O Setor de Redes e Ramais de Esgoto serd coordenado pelo Chefe de Setor de
Redes e Ramais de Esgoto, cuja funcdo é de natureza gratificada de livre nomeacdo e
exoneracdo do Presidente, e possui as seguintes atribuicdes:

| - Coordenar a distribuicdo das atividades operacionais dos funcionarios a ele
subordinado;

Il - Fazer diariamente o levantamento dos PVs e caixa de coleta de esgoto e tampas a
serem substituidas para serem corrigidos no decorrer do dia;

Il - Executar diariamente o levantamento dos possiveis entupimentos existentes em
tubulacbes e PV’s da rede de esgoto para serem corrigidos no decorrer do dia;

IV - Auxiliar a Geréncia de Servicos Externos e a Diretoria Técnico-Operacional no
que se refere a ampliacdo e reformulagéo das redes de esgoto;

V - Observar e fazer observar as leis pertinentes ao servigo publico;

VI - Viabilizar para que a missao e visdo do SAAE sejam alcancadas;

VII - Elaborar projeto que visem a melhoria na rede de esgoto;

VIII - Executar as demais atividades pertinentes e afins do setor de esgoto;

IX - Desentupir PV’s da rede de Esgoto.

SECAO 111
DO DEPARTAMENTO DE LABORATORIO

Art. 34. O Departamento de Laboratorio é coordenado por Chefe do Departamento de
Laboratdrio, que tem natureza de funcdo Gratificada de livre nomeagdo e exoneracdo do
Presidente, e tera as seguintes atribuicbes e competéncias:

I - Assegurar o fornecimento da dgua dentro dos padrdes de portabilidade;

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

Il - Fiscalizar e manter em perfeita condi¢cBes de uso todos os equipamentos do
laboratério;

IV - Efetuar controle da qualidade nos pocos domiciliares, acompanhar a execucdo das
analises fisico-quimicas e bacterioldgicas, no sentido de orientar os laboratoristas quanto aos
resultados destes, visando a melhoria da qualidade da agua;

V - Acompanhar a realizacdo de analises especiais;

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

VII - Planejar, coordenar, supervisionar e orientar as atividades dos laboratorios das
Estacdes de Tratamento de Agua — ETASs e Estacdes de Tratamento de Esgoto - ETES;

VI - Desenvolver estudos, visando a manutencdo dos padrdes de qualidade da &gua,
dentro dos limites estabelecidos em Portaria Ministerial;

IX - Solicitar materiais e equipamentos especificos;

X - Controlar os dados de producdo, consumo e estoque de produtos quimico utilizado
pelo SAAE;

Xl - Implantar controle e verificacdo do cumprimento dos padrGes de qualidade
estabelecido em lei e nas normas operacionais, visando a garantia da qualidade dos produtos;

23



PREFEITURA MUNICIPAL DE CACOAL
CNPJ: 04.092.714/0001-28
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

XI1 - Analisar e fornecer subsidios, voltados para o controle dos mananciais utilizados
para abastecimento publico;

XI1I - Desenvolver estudos e estabelecer indicadores, com o intuito de fornecer dados e
informacdes para o controle da polui¢do dos mananciais;

XIV - Desenvolver, normatizar, acompanhar e manter o sistema de controle de
qualidade da &gua, desde a sua captacdo, até a sua distribuigcdo ao cliente;

XV - Promover a padronizacdo das técnicas de andlises fisico-quimicas,
bacterioldgicas e bioldgicas da dgua e dos esgotos sanitarios;

XV - Estabelecer critérios para a definicdo dos pontos e métodos para coleta de agua e
de esgotos para exames laboratoriais;

XVII - Controlar as informacGes relativas a operacao dos sistemas de abastecimento de
agua e de esgotos sanitarios;

XVIII - Coletar amostras e efetuar exames fisicos, quimicos e bacteriologicos.

SUBSECAO |
DO ASSESSOR DE LABORATORIO

Art. 35. O Assessor de Laboratorio é cargo de natureza em comissdo de livre
nomeacao e exoneracdo do Presidente, cujas atribuicbes sdo as seguintes:

I- Assessorar diretamente o Chefe do Departamento de Laboratério, quando no
exercicio de suas funcdes;

- Executar atividades afins ao Departamento de Laboratorio;

I1I-  Acompanhar o Chefe de Departamento quando convocado;

IV-  Executar outras tarefas correlatas.

Paragrafo Unico. Outras atribuicdes ao assessor poderdo ser criadas por ato do Chefe do
Departamento de Laboratdrio.

SECAO IV
DO DEPARTAMENTO DE SERVICOS EXTERNOS DO DISTRITO DO RIOZINHO

Art. 36. O Departamento de Servicos Externos do Distrito de Riozinho serad
coordenado pelo Chefe de Departamento de Distrito do Riozinho, cargo de natureza em
comissdo de livre nomeacdo e exoneracdo do Presidente, cujas atribuicdes sdo as seguintes:

| - Coordenar a distribuicdo das atividades operacionais dos funcionarios a ele
subordinado;

Il - Coordenar o levantamento das ligacdes, religacdes e cortes de ligagdo de &gua e
esgoto a serem feitas no decorrer do dia;

I11 - Coordenar o Levantamento dos possiveis vazamentos existentes na rede de agua e
esgoto para serem corrigidos no decorrer do dia;

IV - Coordenar as atividades operacionais referentes a troca e instalacdo de
hidrdmetros, cavaletes e ventosas, bem como coordenar o recolhimento das pecas substituidas
para fins de controle;

V - Auxiliar a Geréncia de Servigos Externos e a Diretoria Técnico-Operacional no que
se refere & ampliacdo e reformulacdo das redes de agua e esgoto;

VI - Coordenar e orientar os processos de fiscaliza¢do no Distrito de Riozinho;
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VIl - Manter junto ao Distrito de Riozinho um servico a fim de orientar o consumidor
residente naquela causalidade;

VIII - Levantar e fornecer dados estatisticos a diretoria do SAAE;
IX - Observar e fazer observar as leis pertinentes ao servico pablico;
X - Viabilizar para que a missao e visdo do SAAE seja alcancada;
XI - Executar as demais atividades pertinentes e afins do setor de Distrito.

SUBSECAO |
DO SETOR DE REDES E RAMAIS DE AGUA

Art. 37. O Setor de Redes e Ramais de Agua sera coordenado pelo Chefe de Setor de
Redes e Ramais de Agua, cuja funcdo é de natureza gratificada de livre nomeacdo e
exoneracao do Presidente, e possui as seguintes atribuicdes:

| - Coordenar a distribuicdo das atividades operacionais dos funcionarios a ele
subordinado;

Il - Fazer diariamente o levantamento das ligacOes, religacOes e cortes de ligagéo de
agua a serem feitas no decorrer do dia;

Il - Fazer diariamente o levantamento dos possiveis vazamentos existentes na rede de
agua para serem corrigidos no decorrer do dia;

IV - Coordenar as atividades operacionais referentes a troca e instalacdo de
hidrometros, cavaletes e ventosas, bem como coordenar o recolhimento das pecas substituidas
para fins de controle;

V - Auxiliar a Geréncia de Servigos Externos e a Diretoria Técnico-Operacional no que
se refere a ampliacdo e reformulacdo das redes de agua;

VI - Observar e fazer observar as leis pertinentes ao servi¢o publico;

VII - Executar as demais atividades pertinentes e afins do setor de agua;

VIII - Acompanhar os servigos de campo compreendendo ligacdo, extensdo de rede,
corte/religacéo, reparo, inspecdo, leitura e outras tarefas envolvidas com o funcionamento do
sistema de agua;

IX - Viabilizar para que a missao e visdo do SAAE seja alcancada;

X - Zelar pela conservacdo e manutencdo dos equipamentos.

SUBSECAO II
DO SETOR DE REDES E RAMAIS DE ESGOTO

Art. 38. O Setor de Redes e Ramais de Esgoto serd coordenado pelo Chefe de Setor de
Redes e Ramais de Esgoto, cuja funcdo é de natureza gratificada de livre nomeacdo e
exoneracao do Presidente, e possui as seguintes atribuicdes:

| - Coordenar a distribuicdo das atividades operacionais dos funcionarios a ele
subordinado;

Il - Fazer diariamente o levantamento dos PVs e caixa de coleta de esgoto e tampas a
serem substituidas para serem corrigidos no decorrer do dia;

Il - Executar diariamente o levantamento dos possiveis entupimentos existentes em
tubulacbes e PV’s da rede de esgoto para serem corrigidos no decorrer do dia;

IV - Auxiliar a Geréncia de Servicos Externos e a Diretoria Técnico-Operacional no
que se refere a ampliacdo e reformulagéo das redes de esgoto;
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V - Observar e fazer observar as Leis pertinentes ao Servigo Publico;

VI - Viabilizar para que a missao e visdo do SAAE seja alcancada;

VII - Elaborar projeto que visem a melhoria na rede de esgoto;

VIII - Executar as demais atividades pertinentes e afins do setor de esgoto.
IX - Desentupir PV’s da rede de Esgoto.

SECAO V
DO DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA

Art. 39. O Departamento de Engenharia é 6rgdo dirigido pelo engenheiro Chefe do
Departamento de Engenharia, cuja funcdo é de natureza gratificada de livre nomeacdo e
exoneracdo do Presidente, a ser exercido exclusivamente por engenheiro de carreira, e possui
as seguintes atribuicdes:

| - Programar, organizar, orientar e coordenar todas as atividades relativas ao
departamento de engenharia;

Il - Elaborar, dirigir, coordenar e/ou promover a execucdo de projetos de engenharia,
civis e sanitérias, relativa as obras publicas de infra-estrutura e outras edificacfes, estudando
caracteristicas e especificacbes, preparando plantas, orgcamentos de custos, cronogramas
fisico-financeiros dos projetos, técnicas a serem empregadas, para orientar a construgéo,
manutencdo e reparo de obras e assegurar os padrdes técnicos e de qualidade exigidos;

Il - Elaborar ou promover a elaboracéo e detalhar projetos e célculos de engenharia,
dentro de sua area especifica de atuacdo, em especial de sistemas de abastecimento de adgua e
esgotamento sanitario;

IV - Prestar assessoria a Diretoria na contratacdo de projetos, obras e servigos de
engenharia, observando o prescrito nos Planos Diretores de Agua e Esgoto;

V — Elaborar pareceres técnicos sobre consultas formuladas pela Diretoria e demais
setores do SAAE;

VI - Analisar processos e aprovar projetos de loteamento quanto aos seus diversos
aspectos técnicos referentes a rede de dgua e esgoto;

VIl - Desenvolver estudos e propor novas técnicas e materiais nos servigos de
manutencdo de equipamentos e sistemas, visando melhoria continua e adequacdo de
procedimentos as necessidades do SAAE;

VIII - Calcular os esforgos e deformacdes previstas na obra projetada ou que afetem a
mesma, consultando tabelas e efetuando comparages, levando em consideracao fatores como
carga calculada, pressbes de agua, resisténcia aos ventos e mudancas de temperatura, para
apurar a natureza dos materiais que devem ser utilizados na construcao;

IX - Preparar o programa de execugdo do trabalho, elaborando plantas, croquis,
cronogramas e outros subsidios que se fizerem necessarios, para possibilitar a orientacdo e
fiscalizagdo do desenvolvimento das obras;

X - Dirigir a execucao de projetos, acompanhando e orientando as operacdes a medida
gue avangam as obras, para assegurar o cumprimento dos prazos e dos padrdes de qualidade e
seguranca recomendados;

Xl - Fazer pericias e elaborar laudos técnicos e relatorios de visitas a obras ou
instalagdes do SAAE e de outras empresas afins;

XIl - Consultar outros especialistas da area de engenharia e arquitetura, trocando
informacdes relativas ao trabalho a ser desenvolvido, para decidir sobre as exigéncias técnicas
e estéticas relacionadas a obra a ser executada;
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X1 - Elaborar orgamentos de custos e especificacdes para editais de licitacdo de obras
e instalagOes destinadas ao saneamento;

XIV - Planejar, incentivar, participar de atividades de educacéo sanitaria e ambiental a
serem executadas, orientando os profissionais da area, juntamente com a comunidade;

XV - Contribuir na elaboracdo das normas de seguranca do trabalho, ambientais e
sanitérias, visando melhoria continua e adequagdo de procedimentos as necessidades do
SAAE;

XVI - Controlar e supervisionar sistemas de abastecimento de &gua, incluindo
captacdo, aducdo, reservacdo, distribuicéo e tratamento de agua;

XVII - Controlar e supervisionar sistemas de distribuicdo de excretas e de aguas
residuarias (esgoto) em solugdes individuais ou sistemas de esgotos, incluindo tratamento;

XVIII - Controle e supervisdo de coleta, transporte e tratamento de residuos sélidos
(lixo);

XIX - Estudar e orientar os controles sanitarios do ambiente, incluindo o controle de
poluicdo ambiental;

XX - Controle de vetores bioldgicos transmissores de doencas (artrépodes e roedores
de importancia para a satde publica);

XXI - Fiscalizar e orientar as instalagdes prediais hidrossanitarias;

XXII - Controlar e orientar o saneamento de edificacdes e locais publicos, tais como
piscinas, parques e areas de lazer, recreacdo e esporte em geral;

XXIII - Elaborar normas e acompanhar concorréncias;

XXIV - Acompanhar e controlar a execucdo de obras que estejam sob encargo de
terceiros, atestando o cumprimento das especificacdes técnicas determinadas e declarando o
fiel cumprimento do contrato;

XXV - Participar da fiscalizacdo do cumprimento das normas de posturas e obras
realizadas no municipio, conforme o disposto em legislagdo municipal;

XXVI - Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacOes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

XXVII - Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a
sua area de atuacdo;

XXVIII - Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacéo;

XXIX - Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades do SAAE e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicoes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao municipio;

XXX — Apresentar ao Presidente do SAAE, informacfes sobre os servicos do
Departamento de Engenharia do SAAE.

SUBSECAO |
DO SETOR DE ENGENHARIA

Art. 40. O Setor de Engenharia sera dirigido pelo Chefe do Setor de Engenharia, cuja
funcdo é de natureza gratificada de livre nomeacao e exoneracao do Presidente, a ser ocupado
exclusivamente por servidor com conhecimento técnico na area de engenharia, cujas
atribuicOes sao as seguintes:
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| — Elaborar tabelas, diagramas, quadros estatisticos, graficos, mapas, plantas e outros,
utilizando compasso normografico, esquadro, réguas e demais instrumentos de desenho,
baseando-se em rascunhos e orientacdes fornecidas;

Il — Elaborar, reduzir ou ampliar desenhos/plantas/projetos, seguindo-se por croquis,
esbocos ou instrucdes;

I11 - Submeter os esbogos elaborados a apreciagdo superior, fornecendo as explicacfes
oportunas, para possibilitar corre¢fes e ajustes necessarios;

IV - Auxiliar em levantamentos de ruas, prédios, terrenos, meios-fios e galerias;

V - Auxiliar, com balizas, na localizagcdo de pontos de alinhamento;

VI — Executar trabalhos de nivelamento com instrumentos de topografia;

VII - Efetuar medicdes com trenas;

VIII - Cravar piquetes para definicdo de caminhamentos;

IX - Armar e desarmar os instrumentos de trabalho e zelar por sua conservacao;

X - Auxiliar o engenheiro na prestagdo de assisténcia técnica as obras em construgéo,
mantendo contato com projetistas, empreiteiros, fornecedores e demais responsaveis pelo
andamento das mesmas, para assegurar a coordenacdo de todos os aspectos do projeto e a
observancia as normas especificadas contratuais;

X1 - Auxiliar o engenheiro no planejamento, orientacdo e fiscalizagcdo os servicos de
reforma e reparo de edificacdes, de recomposicao e de outras obras arquitetonica, para garantir
a observancia das especificadas e dos prazos previstos;

XI1 - Executar atividades afins ao Departamento de Engenharia;

XII = Acompanhar e assessorar o Chefe de Departamento de Engenharia do SAAE,
quando no exercicio de suas funcgdes;

X1V - Executar outras tarefas correlatas.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 41. Um dos diretores, o diretor técnico-operacional ou o administrativo-
financeiro, devera ser nomeado dentre os servidores pertencentes ao quadro efetivo do SAAE
e sera escolhido pelo Chefe do Executivo Municipal a partir de lista triplice apresentada por
comissao constituida para esta finalidade.

8 1° Apds apresentacdo pela comissdo de lista contendo indicagdo de trés nomes, o
Chefe do Executivo Municipal nomeara, no prazo maximo de 15 (quinze) dias, pelo menos um
servidor para ocupar um dos cargos acima.

8 2° A lista triplice devera ser apresentada no prazo maximo de 15 (quinze) dias, a
contar da publicacdo no mural da portaria de nomeacgdo da comissdo e sera resultado de um
processo de votagao interno onde so tera direito a voto o servidor de carreira do SAAE.

8 3° O processo de votagéo interno serd gerido por uma comisséo a ser nomeada via
portaria pelo Presidente do SAAE, devendo ser composta de 05 (cinco) representantes, sendo:
03 (trés) servidores efetivos do SAAE, 01 (um) representante do Sindicato e 01 (um)
representante da associacao.

8 4° Caso a lista triplice ndo seja apresentada nos termos dessa lei, contendo menos de
trés indicacbes ou apresentada intempestivamente, poderd o chefe executivo, usar de
discricionariedade para decidir sobre a nomeagéo.
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8 52 O servidor escolhido para um dos cargos mencionados tera mandato de 02 (dois)
anos, podendo ser reconduzido por mais 02 (dois) anos.

8 6° No caso de reconducdo, o servidor sé podera ser nomeado novamente apos 02
(dois) anos a contar do término do periodo pelo qual foi reconduzido.

§ 7° Em caso de vacancia do cargo, o Chefe do Executivo Municipal nomeara um dos
outros dois nomes constantes na lista para completar o periodo de mandato.

Art. 42. A hierarquia administrativa entre cargos ficara estabelecida por esta Lei e pelo
Organograma constante do Anexo 1.

Art. 43. Fica criada a verba de representacdo por desempenho de funcéo e as funcdes
gratificadas, bem como a qualificacdo exigida e a quantidade de vagas para cada cargo serdo
as constantes no anexo I, Tabelas I e I1.

§ 1° Os Ocupantes investidos nos cargos de confianga, previstos na tabela I, do anexo
I1, desta lei, sem vinculo efetivo como Municipio, Estado ou Unido, fazem jus a 100% (cem
por cento) da verba de representacao.

8 2° Os servidores do SAAE, ocupantes dos cargos a que se refere este artigo,
perceberdo 100% (cem por cento) da verba de representacdo constante na tabela I do anexo IlI.

Art. 44. E vedada a acumulacdo remunerada de cargos publicos, exceto nos casos
previsto na Constituicdo Federal.

Art. 45. O servidor puablico efetivo Municipal, Estadual ou Federal investido nos
cargos comissionados deverdo optar por receber a remuneracdo do cargo efetivo ou do cargo
comissionado.

Art. 46. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, com efeitos retroativos a 01
de abril de 2014, revogando-se expressamente as Leis Municipais n. 2.600/PMC/2010 e n.
2.965/PMC/2012.

Cacoal/RO, 04 de junho de 2014.

FRANCESCO VIALETTO JOSE CARLOS RODRIGUES DOS REIS
Prefeito Procurador Geral do Municipio
OAB/RO 6248
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ANEXO 1|

Presidéncia

Diretoria

Financeira Técnico - Operacional
Assessorias ADVOCACIA Controladoria | | Departamento de
Setor de .
GERAL Geral E . Engenharia
ngenharia
Setor
Informatica Setor de
Captacao ' |
Assessor Contencioso Judicial ETE/ETA
Setor Setor de idi ini ' Departamento de
Atendimento Fiscalizacdo Juridico e Administrativo P >
Operacéo e
Setor de Producéo
Departamento Setor de Manutencao
de Contabilidade
Contabilidade
Setor Redes e
Ramais (agua) Departamento
Departamento RS)etor de de Servicos
ecursos
de Recursos HUMANOS Setor Redes e Externo
Humanos Ramais (esgoto)
Departamento Setor de
de Marketing Marketing Assessor de Departamento de
Laboratoério Laboratorio
Departamento Setor de
de Licitacao Compras Setor Redes e —1 Departamento de
Ramais (agua) Servicos
Externos do
Departamento Setor de

de Almoxarifado

Almoxarifado

Setor Redes e

Distrito Riozinho

Ramaic (ecnntn)
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ANEXO 11

Tabela - |

Cargo Vagas Qu_al_lflcagao Minima | Carga Horéria | Verba de representacao
exigida Semanal
Presidente 01 Nivel Superior 40 horas Equwa}lgnte a de
Secretario Municipal
Diretor Nivel Superior 40 horas
Administrativo/Financeiro 01 R$5.500,00
Diretor Nivel Superior | 40 horas
L . 01 completo ou em R$ 5.500,00
Técnico/ Operacional
curso
Nivel Superior em
Direito e inscricdo na | 40 horas
Advogado Geral 01 OABJ/RO, e com no R$ 5.500,00
minimo trés anos de
experiéncia juridica
Nivel Superior em | 40 horas
Assessor Juridico 01 Direito e inscrigdo na R$ 3.500,00
OAB/RO
Nivel Superior em
Ciéncias  Contéabeis | 40 horas
Controlador 01 ou Economia ou
Administracdo de R$ 4.000,00
Empresas ou Direito
- Nivel Superior em
Assessor de Laboratério 01 Biologia ou Quimica | 40 horas R$ 2.500,00
Assgesso_r _ de Assuntos 01 Nivel Médio 40 horas R$ 2.500.00
Institucionais
Assessor de Assuntos Politicos | 01 Nivel Médio 40 horas R$ 2.500,00
Chefe de Departamento de Nivel Médio 40 horas
Servicos Externos do Distrito | 01 R$ 2.500,00
do Riozinho
Nivel Superior em | 40 horas
Administracdo de
Empresas, Ciéncias
Contabeis, Gestdo em
Chefe de Departamento de Recursos  Humanos
Recursos Humanos 01 ou formagao em nivel R$3.500,00
superior com
especializagdo  em
Gestdo de Recursos
Humanos
Nivel Superior e/ou | 40 horas
Chgfe ~de Departamento  de 01 comprovagao ' de R$ 3.500,00
Licitagéo experiéncia na éarea
de Licitacdo
Chefe Qe Departamento  de 01 Nivel Medio 40 horas R$ 2.500,00
Almoxarifado
Chefe de Departamento de Nivel Médio 40 horas
Comunicacdo e Marketing 01 R$2.500,00
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Tabela - 11

Tabela das Fungdes Gratificadas

Funcéo Vagas | Carga Horéaria | Gratificacédo
Semanal

Chefe de Departamento Comercial 01 40 horas R$ 1.800,00
Chefe de Setor de Informatica 01 40 horas R$ 1.000,00
Chefe de Setor de Fiscalizacdo 01 40 horas R$ 1.000,00
Chefe de Setor de Atendimento 01 40 horas R$ 1.000,00
Chefe de Departamento de Contabilidade 01 40 horas R$ 1.800,00
Chefe de Setor de Contabilidade 01 40 horas R$ 1.000,00
Chefe de Setor de Recursos Humanos 01 40 horas R$ 1.000,00
Chefe de Setor de Comunicacdo e Marketing 01 40 horas R$ 1.000,00
Chefe de Setor de Compras 01 40 horas R$ 1.000,00
Chefe de Departamento de Laborat6rio 01 40 horas R$ 1.800,00
Chefe de Setor de Almoxarifado 01 40 horas R$ 1.000,00
Chefe de Departamento de Operagdes e Producao 01 40 horas R$ 1.800,00
Chefe de Setor de Captacdo, ETA e ETE. 01 40 horas R$ 1.000,00
Chefe de Setor de Manutenc¢édo 01 40 horas R$ 1.000,00
Chefe de Departamento de Servicos Externos 01 40 horas R$ 1.800,00
Chefe de Setor de Redes e Ramais de Agua 01 40 horas R$ 1.000,00
Chefe de Setor de Redes e Ramais de Esgoto 01 40 horas R$ 1.000,00
Chefe de Setor de Redes e Ramais de Agua do 01 40 horas R$ 1.000,00
Distrito de Riozinho

Chefe de Setor de Redes e Ramais de Esgoto do 01 40 horas R$ 1.000,00
Distrito de Riozinho

Chefe do Contencioso Judicial e Administrativo 01 40 horas R$ 1.800,00
Chefe de Departamento de Engenharia 01 40 horas R$ 1.800,00
Chefe de Setor de Engenharia 01 40 horas R$ 1.000,00
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