Prefeitura do Municipio de Miranddpolis

Estado de Sao Paulo
Rua das Nag¢des Unidas, n° 400 — CEP: 16.800-000
Fone/Fax: (18) 3701-9000

DECRETON°3412/2017

“Aprova o Estatuto, Organograma e Regimento Interno do Servico Autdbnomo de Agua e
Esgoto de Mirandopolis - SAAEM.”

JOSE ANTONIO RODRIGUES, Prefeito Municipal de Mirandépolis,
Estado de S&o Paulo, no uso de suas atribuicdes legais, e tendo em vista o disposto no artigo
16 da Lei Complementar Municipal n° 81, de 29 de janeiro de 2014,

DECRETA:

Art. 1° - Ficam aprovados, na forma dos Anexos I, Il e Ill, o Estatuto,
Organograma e Regimento Interno do Servico Autdénomo de Agua e Esgoto de Miranddpolis

- SAAEM, Autarquia Municipal, criada por intermédio da Lei Complementar Municipal n°
81, de 29 de janeiro de 2014.

Art. 2° - Este decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposi¢des em contrario.

Municipio de Miranddpolis-SP, 25 de outubro de 2017.

JOSE ANTONIO RODRIGUES
Prefeito Municipal

Publicado e registrado nesta Diretoria de Gestdo Administrativa, data supra.

ARIADNE ARANTES ROMERO GONCALVES NOBREGA
Diretora



Prefeitura do Municipio de Miranddpolis

Estado de Sao Paulo
Rua das Nag¢des Unidas, n° 400 — CEP: 16.800-000
Fone/Fax: (18) 3701-9000

ANEXO |

ESTATUTO DO SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE
MIRANDOPOLIS - SAAEM.

CAPITULO |
DISPOSI(;()ES PRELIMINARES
Art. 1° - O Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de Miranddpolis (SAAEM), criado
pele Lei Complementar n° 81 de 29 de janeiro de 2014, é uma Autarquia Municipal, de direito
publico interno da administracdo indireta do Municipio de Mirandépolis, dotada de
personalidade juridica prépria, com autonomia administrativa, financeira e operacional e
patriménio préprio, subordinada ao Prefeito Municipal.

Paragrafo Gnico. O Servico Auténomo de Agua e Esgoto de Miranddpolis tem por
abreviatura a sigla SAAEM, podendo assim ser designado.

Art. 2° - A Autarquia reger-se-a por este Estatuto e pelas disposicdes legais que lhe
forem aplicaveis.

Art. 3° - A Autarquia terd prazo de duracdo indeterminado, sede e foro em
Miranddpolis, na sede do municipio.

CAPITULO II
DOS OBJETIVOS

Art. 4° - A Autarquia tera por objetivos:

Planejar, coordenar, executar e controlar as operacdes relativas a captacdo, tratamento
distribuicdo de agua;

Planejar, coordenar, executar e controlar as operacgdes relativas a coleta de esgoto;
Comercializar os servigos de abastecimento de agua e esgoto sanitério.

Art. 5° -Para a realizacdo de seus objetivos, a Autarquia atuard direta ou
indiretamente, sem perder a sua autonomia como Autarquia, mediante o estabelecimento de
convénios e contratos com entidades publicas ou privadas, de ambito municipal, estadual,
nacional ou internacional, conforme a legislagdo em vigor.

CAPITULO 111

DO PATRIMONIO E DOS RECURSOS
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Art. 6° - Constituem patriménio e recursos do SAAEM:

I.  Os bens mdveis e direitos arrolados no Balanco Geral levantado por ocasido da constitui¢éo
da Autarquia;
Il.  Os bens e direitos adquiridos e contabilizados, a qualquer titulo, a partir da data de sua
constituicéo;
1. Os bens e direitos que vier a adquirir a qualquer titulo;
IV. As dotacBes e subvencdes federais e estaduais destinadas ao abastecimento de agua e
saneamento do municipio;
V. Doagdes de bens ou legados e auxilios ou contribuicdes que venham a ser destinados por
pessoa de direito publico ou privado;
VI.  Os valores provenientes do faturamento dos servigos prestados a populacao;

VII.  Os valores oriundos de multas e atualizacdo monetaria aplicada aos usuarios por infracao
cometida ou atraso no pagamento de contas;
VIIl. O rendimento de aplicacdes de disponibilidades financeiras;

IX.  Outras receitas eventuais;

8 1° -0Os bens e direitos do SAAEM serdo utilizados exclusivamente para a
consecucdo de seus fins.

8 2° - As aquisicOes de bens e servigos, 0s respectivos pagamentos e demais operagdes
financeiras serdo realizadas observando-se a legislacéo vigente.

8 3° - Em caso de extingdo da Autarquia, seus bens e direitos passardo a integrar o
patrimdnio da Prefeitura Municipal de Mirandopolis, conforme determinacgdes legais contidas
nos artigos 18 e 19 da Lei Complementar n° 81/14, e demais disposicdes legais aplicaveis.

CAPITULO IV
DA ADMINISTRACAO

Art. 7° - O SAAEM sera administrado por um CONSELHO DE ADMINISTRACAO
(art. 5°, caput, da LC 81/14), composto por 05 (cinco) membros, com mandato coincidente e
concomitante ao mandato da autoridade nomeante, composto por um Diretor Executivo, um
Diretor de Administracdo e Financas, um Diretor de Servigos, cargos de confianca nomeados
em comissdo pelo Prefeito Municipal e também por um representante do Departamento
Municipal de Meio Ambiente e um representante da Secretaria Municipal de Governo.

§ 1° — O Conselho de Administragdo serd exercido gratuitamente e suas fungdes
consideradas como prestacao de servicos relevantes ao Municipio.

§ 2° — S80 Orgdos competentes na organizacdo do SAAEM:
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O DIRETOR EXECUTIVO, a quem compete a representacdo da autarquia em juizo ou fora
dele, podendo, no entanto, nomear representantes legais para tanto, através de procuractes
especificas, cabendo, ainda, presidir o CONSELHO DE ADMINISTRACAO.

O DIRETOR DE ADMINISTRACAO E FINANCAS, a quem compete dirigir todos os
servigos administrativos e financeiros, e, ainda, secretariar o CONSELHO DE
ADMINISTRACAO.

O DIRETOR DE SERVICOS, a quem compete se responsabilizar pela gestéo,
gerenciamento e supervisdo de todos os servicos técnicos relacionados ao abastecimento de
agua e coleta e tratamento de esgotos a encargo do SAAEM, sejam esses executados
diretamente, sob autorizagdo, permissdo, concessdo ou mediante contrato, convénio ou
consorcio, compondo, ainda, 0 CONSELHO DE ADMINISTRACAO.

Art. 8° - Compete ao Diretor Executivo:

Dirigir as atividades do SAAEM e representa-lo junto as entidades publicas e privadas para
que possa cumprir sua missao e atingir seus objetivos;

Representar o SAAEM ativa e passivamente, em juizo ou fora dele, em suas relacbes com
entidades publicas, privadas e a comunidade;

Coordenar as atividades desenvolvidas pelas unidades administrativas da Autarquia, visando
a realizacdo dos seus objetivos;

Propor e definir estratégias e politicas do SAAEM que devem orientar as atividades externas
da Autarquia;

Designar servidores para as chefias e respectivas unidades administrativas do SAAEM;
Determinar a instauracdo de sindicancias e de processos administrativos para apurar fatos
lesivos aos interesses do SAAEM,;

Autorizar, homologar, revogar e anular processos de licitacdo de acordo com a legislagédo
vigente;

Firmar convénios, acordos e contratos de interesses do SAAEM, da conformidade com a
legislacdo em vigor;

Manter intercdmbio com entidades congéneres, universidades, institutos de pesquisas e
6rgaos especializados visando o aprimoramento técnico do SAAEM nas Areas consideradas
de interesse prioritario;

Adaquirir, alienar e onerar bens méveis do SAAEM, de conformidade com a legislacéo sobre
licitag&o;

Apresentar ao Executivo as tabelas das tarifas dos diversos servicos prestados pelo SAAEM
e seus respectivos reajustes, para a edi¢do do decreto respectivo;

Admitir e demitir servidores e praticar os demais atos relacionados com o pessoal do
SAAEM, obedecendo ao Plano de Cargos e Carreiras e a legislagdo municipal e federal
pertinente, nos termos da lei;

Expedir e fazer publicar atos administrativos de sua competéncia;

Submeter a aprovacdo do Prefeito Municipal o planejamento e o orgamento anual;

Submeter a aprovacao do Prefeito Municipal a prestacéo de contas e o balango anual;
Cumprir e fazer cumprir o Estatuto, o Regimento Interno e demais normas internas do
SAAEM;



XVII.

XVIIL.
XIX.

Prefeitura do Municipio de Miranddpolis

Estado de Sao Paulo
Rua das Nag¢des Unidas, n° 400 — CEP: 16.800-000
Fone/Fax: (18) 3701-9000

Propor ao Prefeito Municipal alteracGes estatuarias ou regimentais em funcdo do interesse e
do desenvolvimento do SAAEM;

Exercer outras atribuicdes correlatas;

Exercer atribuicbes eventualmente delegadas pelo Chefe do Executivo Municipal, desde que
afetas a Autarquia e na busca da consecucéo de seus fins.

CAPITULO V
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 9° - A descricdo da estrutura organizacional do SAAEM, as competéncias basicas
de cada unidade administrativa e as atribuigdes serdo fixadas no Regimento Interno.

CAPITULO VI
DO REGIMENTO INTERNO E DEMAIS DOCUMENTOS NORMATIVOS

Art. 10 — O SAAEM terd seu funcionamento orientado pelos seguintes documentos: o
Regimento Interno e o Manual de Normas e Procedimentos, e por outros documentos
normativos que vierem a ser editados.

CAPITULO VII
DO PESSOAL

Art. 11 - O quadro do pessoal do SAAEM reger-se-a pelo Estatuto dos Servidores
Publicos do Municipio de Miranddpolis e respectivo Regime de Previdéncia Municipal.

Art. 12 - O quadro de pessoal do SAAEM constara do Plano de Cargos e Carreiras da
Autarquia, no qual serdo estabelecidos 0 nimero de cargos e suas atribui¢des, bem como as
especificacOes, o sistema de avaliacdo de desempenho, os niveis salariais e as gratificacdes,
na forma da lei.

Art. 13 - Compete a administragdo do SAAEM admitir, movimentar e dispensar seus
empregados, sendo que a admissdo dos seus servidores far-se-a mediante a realizacdo de
concurso publico, na forma determinada pela Constituicdo Federal, pela legislacdo municipal
pertinente e pelo Plano de Cargos e Carreiras, que a lei regulara.

8 1° — O SAAEM, até a formal e regular aprovacdo do proprio Plano de Cargos e
Carreiras da Autarquia, respeitada a legislacdo pertinente aos cargos (em comisséo e efetivo)
criados e definidos, respectivamente, na LC n° 81/14 e na LC n°® 99/16, incorpora 0s
servidores antes lotados no Departamento de Agua e Esgoto do Municipio, mediante cessdo
da administragcdo municipal.
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8 2° — No tocante ao atual quadro de pessoal do SAAEM, hé:

a) 01 (um) cargo em comissao de Diretor Executivo, 01 (um) cargo em comissao
de Diretor de Servicos e 01 (um) cargo em comissdo de Diretor Administrativo
e Financeiro, conforme estabelecido na Lei Complementar Municipal n° 81/14
e Anexo |, contendo as defini¢des quanto & forma de provimento, os requisitos,
as atribuicdes, e subsidios.

b) 01 (um) cargo efetivo de Procurador Juridico que integra a estrutura de quadro
de pessoal do SAAEM, conforme definido na Lei Complementar Municipal n°
99/16 e Anexo I, com as disposicdes sobre a forma de provimento, a
escolaridade e os requisitos, carga horaria, vencimentos e suas respectivas
atribuicoes.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 14 - Aplicam-se ao SAAEM em relacdo aos seus bens, rendas e servicos, todas as
prerrogativas, isencdes, favores fiscais e demais vantagens que 0s servigos municipais gozam
e que lhes cabem por lei.

Art. 15 - O exercicio financeiro do SAAEM tera inicio no dia 1° de janeiro e encerrar-
se-a em 31 de dezembro de cada ano, sendo que o0s orcamentos anuais e plurianuais, sintéticos
e analiticos, compordo o Orcamento Geral do Municipio.

Paragrafo unico. O SAAEM tera plano de contas destacado e especifico de suas
atividades, competindo-lhe acompanhar a execucdo financeira e orcamentéria.

Art. 16 - O SAAEM submetera a apreciacdao do Executivo e da Camara Municipal:

I.  Proposta Anual de Orcamento — Programa e Programacao Financeira;
Il.  Relatério Anual de Atividades Desenvolvidas;
I1l.  Prestacdo Anual de Contas do Exercicio;
IV. O Plano de Saneamento Basico especifico, nos termos do art. 19, da Lei Ordinaria n°
11.445, de 05 de janeiro de 2007.

8 1° — Sera enviado a Camara Municipal, mensalmente, atraves do Poder Executivo,
o0s balancetes da Receita e Despesa do SAAEM.

8 2° — Na condicdo de Autarquia Municipal, 0 SAAEM prestara contas anualmente ao
Tribunal de Contas do Estado, respondendo os seus gestores pelo fiel desempenho de suas
atribuicOes e mandatos, na forma da lei.
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ANEXO II

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL )
SAAEM - SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE MIRANDOPOLIS

ORGANOGRAMA DO SAAEM:

CONSELHO DE
ADMINISTRACAO

SETOR DE GERENCIA:
Diretor Executivo

ASSESSORIA JURIDICA:
Procuradoria Juridica

Controle Interno

Setor de Compras e

Licitaces
SETOR TECNICO DE SERVICOS: SETOR ADMINIST. E FINANCEIRO:
Diretor de Servigos Diretor de Administracéo e Finangas

Setor de Tratamento de Agua Setor de Contas e Consumo

(ETA, rede de aducdo e

distribuicdo de agua,

barragens, reservatorios,

pocos, e, afins) Setor de Pessoal e Apoio

Administrativo

Setor de Tratamento de Esgoto
(ETE, Rede coletora de esgoto, .
estacdes elevatorias de esgoto, Setor de Contabilidade e
e, afins) Financas

Setor de Material,

Setor deRedes e Ramais de Patriménio e Transporte

Agua e Esgoto

Setor de Redes de Expanséo
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ANEXO 111

REGIMENTO INTERNO DO SAAEM - SERVICO AUTONOMO DE AGUA E
ESGOTO DE MIRANDOPOLIS.

Disposicéo Preliminar

Art. 1° - Este Regimento Interno dispde sobre a Organizacdo Administrativa do
Servico Auténomo de Agua e Esgoto de Miranddpolis — SAAEM, com a estrutura e
competéncia dos 6rgaos integrantes.

Titulo | — Da entidade e sua competéncia

Art. 2° - O Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto de Miranddpolis — SAAEM, criado
pela Lei Complementar Municipal n® 81, de 29 de janeiro de 2014, com sede e foro em
Miranddpolis/SP, é Autarquia Municipal, com personalidade juridica de direito publico
interno, com autonomia administrativa e financeira.

Art. 3° - Compete ao SAAEM:

I.  Estudar, projetar, executar as obras relativas a construcdao, ampliacdo ou remodelacéo
dos sistemas publicos de abastecimento de 4gua e esgotamento sanitario;
Il.  Operar, manter, conservar e explorar diretamente o0s servicos de abastecimento de
agua e esgotamento sanitario;
I1l.  Lancar, fiscalizar e arrecadar tarifas e taxas decorrentes dos servicos de abastecimento
de agua e de esgotamento sanitario;
IV.  Lancar e arrecadar a contribuicdo de melhoria exigivel em razdo de obra que executar,
nos termos da lei;
V.  Promover treinamento de seu pessoal, estudos e pesquisas para o aperfeicoamento de
seus servicos e manter intercambio com entidades que atuem no campo do saneamento
e meio ambiente;
VI.  Promover atividades de combate a poluicdo, visando a preservacdo dos recursos
hidricos do municipio;
VII.  Elaborar programas de execucgdo de melhorias sanitarias domiciliares;
VIIl.  Exercer quaisquer outras atividades relacionadas com o saneamento urbano e rural,
desde que assegurados o0s recursos financeiros.

Titulo 11 — Da estrutura da entidade
Art. 4° - O SAAEM tem a seguinte estrutura organica:
I.  Conselho de Administracdo

Il.  Setor de Geréncia — Diretor Executivo:
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2.1. Assessoria — Procuradoria Juridica
2.2. Controle Interno
2.3. Setor de compras e licitacGes

I1l.  Setor Técnico de Servicos — Diretor de Servigos:
3.1. Setor de Tratamento de Agua
3.2. Setor de Tratamento de Esgoto
3.3. Setor de Redes e Ramais de Agua e Esgoto
3.4. Setor de Redes e Expanséo

IV.  Setor Administrativo e Financeiro —Diretor Administrativo e Financeiro
4.1. Setor de contas e consumo
4.2. Setor de pessoal e apoio administrativo
4.3. Setor de contabilidade e finangas
4.4. Setor de Material, Patrimoénio e Transporte

Titulo 111 — Do Conselho de Administracao
Capitulo I — Da competéncia

Art. 5° - O CONSELHO DE ADMINISTRACAO, declinado no art. 5°, caput, da Lei
Complementar Municipal n°® 81/14, apresenta-se como 6rgdo consultivo, composto por 05
(cinco) membros, com mandato coincidente e concomitante ao mandato da autoridade
nomeante, composto pelo Diretor Executivo, o Diretor Administrativo e Financeiro, o Diretor
de Servicos, todos cargos de confiangca nomeados em comissdo pelo Prefeito Municipal, e,
também, por um representante do Departamento Municipal de Meio Ambiente e um
representante da Secretaria Municipal de Governo.

Paragrafo Gnico. O CONSELHO DE ADMINISTRACAO serd exercido
gratuitamente e suas funcbes consideradas como prestacdo de servigos relevantes ao
Municipio.

Titulo IV — Do Setor de Geréncia
Art. 6° - A geréncia do SAAEM sera exercida pelo Diretor Executivo.

Capitulo I — Da Competéncia do Diretor Executivo e Atribuic6es

Art. 7° - O Diretor Executivo da Autarquia devera ter, preferencialmente, formacédo de
nivel superior, em Engenharia Civil, Arquitetura, Administracdo, Economia ou Direito.

Art. 8° - Compete ao Diretor Executivo exercer a direcdo geral da Autarquia, e,
especialmente:
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VI.

VII.

VIII.

XI.
XII.
XII.
XIV.
XV.
XVI.

XVIL.

Representar 0 SAAEM, ativa e passivamente, em juizo u fora dele, podendo, para
tanto, constituir procuradores com poderes especificos e autorizar prepostos;

Submeter a aprovacdo do Prefeito Municipal, nos prazos proprios, 0s orgcamentos
sintéticos e analiticos anuais e plurianuais, e, quando necessario, os pedidos de
créditos adicionais, se 0 caso;

Enviar a Prefeitura Municipal até o dia 15 (quinze) de cada més, o balancete do més
anterior, e, até 20 de fevereiro, o balanco anual e o relatério da gestdo financeira e
patrimonial da Autarquia;

Autorizar despesas de acordo com as dotacBes orcamentarias e ordenar pagamentos
em consonancia com a programacéo de caixa;

Movimentar contas bancarias da Autarquia em conjunto com o Diretor de
Administragéo e Financeiro;

Celebrar acordos, contratos, convénios e outros atos administrativos, observadas as
normas e instrucdes da Autarquia;

Autorizar e homologar as licitacbes para aquisicdo de materiais e equipamentos e
contratacdes de obras e servigos, observando as normas e instrucdes pertinentes;
Admitir, movimentar, promover e dispensar servidores do quadro permanente, de
acordo com a legislacao pertinente;

Praticar os demais atos relativos a administracdo de pessoal, respeitada a legislacdo
vigente;

Determinar a realizacdo de pericias contabeis que tenham por objetivo salvaguardar 0s
interesses da Autarquia;

Determinar a abertura de sindicancia ou inquérito administrativo para apuracdo de
faltas e irregularidades;

Promover a integracdo da Autarquia da Autarquia aos demais 6rgdos de interesse
publico que atual no municipio;

Planejar, supervisionar e coordenar as atividades da autarquia;

Estabelecer metas, normas e diretrizes de trabalho para todas as unidades;
Acompanhar a execucdo de obras e servigos da autarquia;

Despachar o expediente administrativo da autarquia, baixar portarias, instrucoes,
circulares, ordens de servicos, e outros expedientes necessarios;

Proceder ao Plano de Desenvolvimento Estratégico da autarquia e desenvolver outras
atividades correlatas que Ihe forem afetas.

Capitulo 11 - Da Assessoria Juridica

Art. 9° - A Assessoria Juridica integra a estrutura do SAAEM, estando subordinada

diretamente ao Diretor Executivo, devendo ser exercida por Procurador Juridico, legalmente
habilitado e aprovado por concurso publico, nos termos das disposi¢fes constitucionais e
outras leis aplicaveis.

Paragrafo anico. O cargo de Procurador Juridico, criado pela Lei Complementar

Municipal n°® 99/2016, compde o quadro de cargos efetivos perante a autarquia e deve ser
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exercido por pessoa habilitada, devidamente inscrita no érgdo profissional competente a que
se sujeita (OAB/SP), e possuir CNH “B”.

Art. 10 - Compete a Assessoria Juridica, exercida por meio de seu Procurador Juridico:

I.  Impugnar, defender e promover quaisquer atos necessarios a prote¢cdo do SAAEM, em
processos de jurisdicdo contenciosa ou gratuita, ou de natureza trabalhista,
previdenciaria e outros, acompanhando todos os trabalhos juridicos perante a
Autarquia;

Il.  Executar a cobrancga da divida ativa, inclusive promovendo protestos e/ou execucgdes
fiscais;

I1l.  Assessorar o Diretor Executivo em questdes juridicas;
IV.  Acompanhar as prestacdes de contas junto ao Tribunal de Contas;
V.  Acompanhar e emitir parecer em processos administrativos;
VI.  Executar estudos sobre matéria juridica e de outra natureza, consultando leis,
jurisprudéncias e outros documentos para adequar os fatos a legislacéo aplicavel,

VII.  Preparar defesas ou acusacdes;

VIIl.  Estudar processos em todas as suas fases, redigir e elaborar documentos juridicos,
peticionarios, minutas e informacgdes sobre qualquer natureza administrativa, fiscal,
trabalhista, civel, comercial, penal e outras, aplicando a legislacdo, forma e
terminologia adequada ao assunto em questdo para garantir seus tramites até a decisao
judicial;

IX.  Formular e acompanhar pareceres ou a execucao juridica de contratos;

X. Patrocinar a defesa e os interesses do SAAEM, judicial e extrajudicialmente,
prestando cooperacdo ao SAAEM Municipal e ao Poder Legislativo;

X1.  Supervisionar, revisar e coordenar a atuacao de estagiarios;

XIl.  Prestar assessoramento administrativo, legislativo e consultoria técnica juridica ao
SAAEM;
XIIl.  Redigir, digitar e revisar qualquer modalidade de ato ou manifestacdo administrativa,

segundo as normas técnicas;
XIV.  Ajudar na elaboracdo de minutas de proposicdes legislativas quando solicitado, ou
pronunciamentos e contratos administrativos que compreendam o SAAEM,;
XV.  Acompanhar a realizacdo de licitacdes e a execucdo dos contratos administrativos;
XVI.  Elaborar estudos, emitir informacdes e instrugdes sobre matéria de interesse do

SAAEM;
XVII.  Integrar comissGes administrativas e dar respectivo suporte;
XVIII.  Examinar processos administrativos;

XIX.  Propor procedimentos de atualizacdo e modernizacdo do SAAEM,;
XX.  Representar a Autarquia em todos os graus de jurisdicéo;
XXI.  Receber citacdo nas a¢Oes propostas contra a autarquia;
XXII. Cumprir demais atribui¢des que Ihe forem conferidas em Lei ou Regulamentos;
XXIII.  Prestar assessoramento juridico a autarquia em todas as searas do direito;
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XXIV. Representar 0 SAAEM Municipal em qualquer instancia judicial ou administrativa,
em conjunto ou separadamente, atuando nos feitos em que a mesma seja autora ou ré,
assistente, oponente ou simplesmente interessada;

XXV.  Providenciar a redacdo de minutas de convénios, contratos, projetos de leis, decretos,
portarias, circulares, editais e outros de natureza juridica, sempre que lhe for

solicitado;
XXVI.  Promover desapropriacGes amigaveis ou judiciais, permutas, acordos, concessoes, etc.;
XXVII.  Promover, através de todos os meios, a busca de solugbes, documentacgdes, provas e

demais medidas necessarias para satisfazer e resolver processos judiciais e
administrativos sob sua responsabilidade;
XXVIII.  Conhecer das legisla¢cdes municipais;
XXIX.  Colaborar com os demais procuradores sempre que necessario;
XXX.  Exarar parecer em todos os processos administrativos; -Exarar pareceres com

fundamentacoes;
XXXI.  Representar sobre inconstitucionalidade de Lei;
XXXII.  Participar de Comissdes permanentes de sindicancias e processos administrativos;
XXXIIl.  Fazer a manutencdo e conservacdo de todos o0s equipamentos e bens publicos que

estiverem sob o dominio de sua area de atuacdo, bem como, zelar pela economicidade
de material e 0 bom atendimento publico;
XXXIV.  Manter-se atualizado, participando de cursos, treinamentos e aperfeicoamentos
profissionais;
XXXV.  Cumprir normas e padrbes de comportamento definidos pelo érgdo e pelo codigo de
ética da profisséo;
XXXVI.  Redigir ou participar da redacdo de correspondéncias, pareceres, documentos legais e
outros significativos para o 6rgao;
XXXVII.  Dirigir veiculos do SAAEM quando necessario, de acordo com sua habilitacéo;
XXXVII.  Auxiliar o SAAEM a solucionar problemas pertinentes a suas prerrogativas e
atribuicoes legais;
XXXIX.  Executar outras tarefas correlatas no ambito de suas atribuicdes e as demais atividades
e servigos afins.

Capitulo 111 - Da Comissao de Licitagdes

Art. 11 - A Comissdo de Licitacdo integra a estrutura da Autarquia, sendo subordinada
diretamente ao Diretor Executivo, a quem cabera designar seus membros e o Presidente,
conforme dispbe o Art. 51 da Lei n.° 8.666/93.

Art. 12 - Compete a Comissdo de Licitacdo, conforme Arts. 43 e 51 da Lei n.°
8.666/93:

I.  Abrir o procedimento licitatorio;
Il.  Habilitar ou inabilitar os licitantes;
1. Analisar, julgar, classificar ou desclassificar as propostas, escolhendo a mais
vantajosa;
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IV.  Reconsiderar ou ndo sua decisdo nos recursos impetrados contra seus atos e remeté-
los, devidamente instruidos, ao Diretor;

V. Propor e justificar, ao Diretor da Autarquia, a necessidade da aquisicdo ou da
contratacdo ser processada com dispensa da licitacdo, nas hipoteses caracterizadas no
ato da analise dos processos;

VI.  Executar outras atividades correlatas.

Capitulo 1V - Do Controle Interno

Art. 13 - O Controle Interno integra a estrutura da Autarquia equiparada a assessoria,
subordinado diretamente ao Diretor Executivo. Participara das atividades de Controle Interno
funcionério da Autarquia, nomeado pelo Diretor.

Art. 14 - Compete ao Controle Interno:

I - Avaliar o cumprimento das metas previstas nos planos plurianuais e a execucdo dos
programas de investimentos e do orcamento;

Il - Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficécia e eficiéncia da gestéo
orcamentaria, financeira e patrimonial do SAAE, e da aplicacdo de recursos publicos e
privados;

I11 - Alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instrua a tomada de
contas especial, sempre que tiver conhecimento de qualquer ocorréncia, com vistas a apuracao
de fatos e quantificacdo do dano, sob pena de responsabilidade solidaria;

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

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

VI - Organizar e executar programacdo trimestral de auditoria contabil, financeira,
orcamentaria e patrimonial nas unidades administrativas sob seu controle;

VII - Elaborar e submeter ao Diretor do SAAE estudos, propostas de diretrizes, programas e
acoes que objetivam a racionalizacdo da execucdo da despesa e o aperfeicoamento da gestdo
orcamentaria, financeira e patrimonial;

VIII - Zelar pela organizacdo e manutencdo atualizada dos cadastros dos responsaveis por
dinheiro, valores e bens publicos, o controle de estoque, almoxarifado e patrimonio;

IX - executar outras atividades correlatas.

Titulo V — Do Setor Técnico de Servicos - da divisdo de operacgdo, manutencao e
expansao

Art. 15 - O Setor Técnico de Servicos que envolve a divisdo de operagcdo, manutengdo
e expansdo sera dirigido pelo Diretor de Servigos.

8 1° — Segundo as determinacdes da Lei Complementar n° 81/14, a forma de
provimento do Cargo de Diretor de Servigos ¢ “em comissdo”, ou seja, de livre nomeacdo e
exoneracdo, mediante designacdo, por Portaria, pelo Chefe do Executivo.
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8 2° — Fica definido como requisito para ocupar o cargo de Diretor de Servigos, seja
nomeada pessoa com formacgao em curso superior de Engenharia Civil e/ou Arquitetura.

8§ 3° — Compete ao Diretor de Servigos:

I.  Representar o SAAEM nos atos decorrentes das atribuicOes que lhe estiverem afetas;

Il.  Coordenar e fiscalizar obras e servicos da autarquia;

I1l.  Prestar assisténcia técnica as atividades da Autarquia;

IV.  Despachar o expediente de sua competéncia,;

V. Elaborar em conjunto com as demais unidades o Plano de Desenvolvimento
Estratégico da Autarquia, 0s Projetos e Orcamento das obras a serem executadas no
exercicio seguinte;

VI.  Elaborar relatério anual das atividades afetadas as suas funcdes para o Diretor

Executivo;
VII.  Administrar, no que lhe couber, a frota de veiculos da Autarquia;
VIII.  Desenvolver outras atividades correlatas que Ihe forem afetas.

Capitulo I - Da competéncia
Art. 16 - Compete a Divisdo de Operacao, Manutencgdo e Expansao:

I.  Planejar, dirigir, orientar e fiscalizar planos, programas e atividades de operagédo e
manutencdo dos sistemas de abastecimento de agua e de esgotamento sanitario;
Il.  Propor a contratacdo de servicos de manutencéo ou reparos, e fiscalizar sua execucéo;
I1l.  Propor aperfeicoamentos na operacdo e na manutencdo dos sistemas de abastecimento
de agua e esgotamento sanitario;
IV.  Fixar padrdes de operacdo e de manutencdo preventiva e reparos;
V. Efetuar estudos e pesquisas objetivando o aperfeicoamento dos processos de
tratamento de agua e de esgoto, bem como das instala¢6es e equipamentos;
VI.  Coligir e organizar informacGes técnicas e cientificas para projeto, construcdo,
manutencdo e custeio dos servigos de agua e de esgoto;

VIl.  Controlar o indice de perdas no sistema de distribuicdo e desenvolver técnicas para
detecta-las e reduzi-las;
VIII.  Fornecer aos 6rgdos competentes 0s elementos necessarios para o estudo do valor das

taxas e das tarifas;
IX.  Auxiliar na elaboracdo das propostas orcamentarias anual e plurianual;
X.  Promover o treinamento e a reciclagem dos funcionarios da Diviséo;
XI.  Executar outras atividades correlatas.
Capitulo I - Setor de tratamento de Agua
Art. 17 - Compete ao Setor de Tratamento de Agua:

I.  Executar as operagdes de tratamento de agua e operacao de elevatorias anexas a ETA,;
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II.
V.

VI.
VIL.
VIIIL.
IX.

II.
V.

VI.
VII.
VIII.
IX.

II.
V.

VI.
VII.

Realizar analises fisico-quimicas e bacterioldgicas de controle operacional da estacao
de tratamento e de monitoramento dos mananciais;

Manter o controle de qualidade da agua destinada ao abastecimento publico;

Proceder o controle das vazdes de agua bruta e de agua tratada e os gastos com a
operacdo da estacdo de tratamento;

Controlar o estoque dos produtos quimicos, solicitando sua renovacdo conforme
programagao;

Controlar a qualidade dos produtos quimicos;

Elaborar rotineiramente relatdrios de controle operacional da estacdo de tratamento;
Observar e atender as legislacGes pertinentes;

Executar outras atividades correlatas.

Capitulo 111 - Setor de tratamento de esgoto
Art. 18 - Compete ao Setor de Tratamento de Esgoto:

Executar as operacdes de tratamento de esgoto e operacdo de elevatdrias anexas a
ETE;

Realizar analises fisico-quimicas e bioldgicas de controle operacional da estacdo de
tratamento e de monitoramento dos corpos receptores;

Manter controle da eficiéncia na estacdo de tratamento;

Proceder a medicdo das vazfes de esgoto na estacdo de tratamento;

Controlar o estoque dos produtos quimicos, solicitando sua renovagdo conforme
programacao;

Controlar a qualidade dos produtos quimicos;

Elaborar relatérios de controle operacional da estacdo de tratamento;

Observar e atender as legislacdes pertinentes;

Executar outras atividades correlatas.

Capitulo 1V - Setor de redes e ramais de dgua e esgoto
Art. 19 - Compete ao Setor de Redes e Ramais de Agua e Esgoto:

Realizar a manutencdo dos ramais, das redes de distribuicdo e das adutoras;

Realizar a manutencdo dos ramais, das redes coletoras, dos interceptores, dos
emissarios e dos pocos de visita;

Providenciar as substituicGes das redes imprestaveis;

Executar as ligagdes dos ramais de agua e de esgoto e a instalacdo dos padrdes de
medicgéo;

Executar as atividades de operacdo das elevatdrias, excluidas as anexas as estacdes de
tratamento de agua e de esgoto;

Pesquisar e localizar perdas nas redes de distribuicdo e executar as correcoes;
Pesquisar, localizar e suprimir ligagOes clandestinas;
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VIII.

IX.

XI.

XII.

Il.
II.
V.
VI.

VII.
VIII.

IX.

XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

Promover e fiscalizar a seguranca dos funcionarios, dos pedestres e dos veiculos na
execucdo das atividades do setor;

Elaborar e fazer cumprir as escalas de trabalho de operacéo das elevatorias;

Realizar a remocéo, substituicdo e afericdo dos hidrometros;

Programar e executar os servicos de manutencdo preventiva e recuperacdo dos
equipamentos eletromecanicos;

Executar outras atividades correlatas.

Capitulo V - Do setor de expanséo
Art. 20 - Compete ao Setor de Expanséo:

Elaborar estudos preliminares, anteprojetos e projetos basicos de sistemas de
abastecimento de 4gua e de esgotamento sanitario e de melhorias sanitérias
domiciliares;

Executar servicos de topografia;

Elaborar especificacdes e orcamentos de projetos;

Elaborar cronogramas fisico-financeiros de obras projetadas ou em estudos;

Emitir pareceres técnicos;

Elaborar diretrizes e analisar projetos de sistemas de abastecimento de agua e de
esgotamento sanitario;

Assessorar na contratacéo e elaboracao de projetos;

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

Manter organizado o acervo de livros, publicacdes técnicas, mapas e projetos;
Fiscalizar e controlar as obras contratadas sob o regime de empreitada;

Comunicar a Divisdo eventuais irregularidades verificadas na execucdo de obras
contratadas com terceiros, sob pena de responsabilidade solidaria.

Proceder a medicdo de todos os trabalhos executados por empreitada, instruindo os
respectivos processos de pagamento;

Executar obras de implantacdo, modificacdo e ampliacdo dos sistemas de
abastecimento de agua, de esgotamento sanitario e obras civis;

Fiscalizar a execucdo de obras de sistemas de abastecimento de agua e esgotamento
sanitario, em loteamentos e conjuntos residenciais;

Promover e fiscalizar a seguranca dos funcionarios, dos pedestres e dos veiculos na
execucdo de obras diretas ou contratadas;

Executar outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico. Sempre que necessario, a Autarquia atuara em conjunto com o

Executivo, na elaboracdo e execucdo de projetos que busquem a melhoria da prestacdo de
servicos publicos de fornecimento da agua e tratamento do esgoto, buscando atender a
eficiéncia que se espera na consecucéo de seus fins.

Titulo VI — Do Setor administrativo e financeiro
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Art. 21 — Cabera ao Diretor Administrativo e Financeiro dirigir os trabalhos do Setor
Administrativo e Financeiro como um todo.

§ 1° — Segundo as determinacfes da Lei Complementar n°® 81/14, a forma de
provimento do Cargo de Diretor Administrativo e Financeiro ¢ “em comissdo”, ou seja, de
livre nomeacédo e exoneracdo, mediante designacdo, por Portaria, pelo Chefe do Executivo.

§ 2° — Fica definido como requisito para ocupar o cargo de Diretor Administrativo e
Financeiro, seja nomeada pessoa com formagdo em curso superior de Administracdo, ou
Economia, ou Direito, ou Ciéncias Contabeis.

§ 3°— Compete ao Diretor Administrativo e Financeiro:

VI.
VII.

VIIIL.

XI.

XII.
XII.

Coordenar e orientar os servigos administrativos e financeiros da autarquia;
Organizar o quadro de servidores, com auxilio da assessoria juridica sempre que
julgar necessario;

Admitir e demitir pessoal para os servi¢os da autarquia, nos termos definidos em
lei, bem como, determinar o pagamento de remuneracdo fixada em lei, quando
autorizado pelo Diretor Executivo;

Auxiliar na implementacao da estrutura administrativa da autarquia;

Contratar servicos e fornecimento de materiais relativos a obras e equipamentos
técnicos, com a estrita observancia da legislacdo em vigor, pertinente as
licitacGes, ap0s a autorizacdo expressa do Diretor Executivo;

Despachar o expediente e baixar atos administrativos dentro de sua competéncia,;
Autorizar a prestacdo de servigos extraordinarios, autorizar compras, pagamentos,
restituicdes, adiantamentos, conforme determinacdes legais vigentes;

Elaborar o relatério anual das atividades afetas as suas funcbes, bem como, as
prestacOes de contas relativas ao exercicio;

Colaborar na elaboracdo do Planejamento Estratégico da Autarquia e da Proposta
Orcamentaria Anual junto as demais unidades;

Movimentar, nos termos legais e regulamentares, as contas de depdsito nos
estabelecimentos bancérios, devendo 0s respectivos cheques e outros documentos
de sua movimentacdo conterem a assinatura do Diretor Administrativo e
Financeiro e do Diretor Executivo;

Requisitar ou autorizar processos licitatorios afetos a sua reparticdo, sempre com
a autorizacdo do Diretor Executivo, e mediante parecer da assessoria juridica;
Auxiliar na estrutura e coordenacdo do Servigo de Atendimento ao Usuario;
Desenvolver outras atividades correlatas e que Ihe forem afetas.

Capitulo I - Da competéncia

Art. 22 - Compete a Divisdo Administrativa e Financeira:
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V.

VI.
VIL.
VIIIL.
IX.

XI.
XII.
XII1.

XIV.
XV.

Il.
II.
V.

VI.

VII.

VIIIL.
IX.

Assessorar 0 Diretor Executivo na formulacdo da politica administrativa, econdmica e
financeira da Autarquia, coordenar e promover a execucao das respectivas atividades;
Submeter ao Diretor Executivo proposta para fixacdo dos valores de ajuda de custo e
diérias, bem como para antecipa¢do ou prorrogacao do expediente normal de trabalho,
respeitadas as normas estabelecidas pelo executivo municipal,

Elaborar a proposta orgamentéaria, segundo as diretrizes fixadas pelo Ndcleo de
Planejamento e Coordenacéo;

Acompanhar a execugéo do orcamento;

Promover a aplicacao financeira dos saldos bancarios;

Promover a apuracdo de fraudes;

Tomar conhecimento, diariamente, do movimento contabil e financeiro;

Promover a prestacdo de contas;

Fazer inspecdo no almoxarifado, verificando a exatiddo de estoques e respectivos
controles;

Coordenar a realizacao de inventario anual dos bens patrimoniais, seu tombamento e
classificacdo; XI - Coordenar a tramitacdo de peti¢cGes, processos ou documentos e
informar sobre o andamento dos mesmos;

Coordenar a execucdo da politica de pessoal da Autarquia;

Coordenar as atividades de contas e consumo;

Fiscalizar as contas a receber, inscrever em divida ativa os débitos dos usuérios e
promover sua cobranca amigavel,

Auxiliar na elaboracéo das propostas orcamentarias anual e plurianual;

Constituir comissdo de inquérito e processo administrativo, e supervisionar seu
andamento; XVII - executar outras atividades correlatas.

Capitulo 11 - Do setor de material, patriménio e transporte
Art. 23 - Compete ao Setor de Material, Patrimonio e Transporte:

Promover a execucdo dos servicos de aquisicao, recebimento, registro, almoxarifado,
manutencdo, distribuicdo e alienacdo de bens;

Receber, conferir, guardar e distribuir o material,

Elaborar relatorios mensais de compras;

Elaborar cronograma de aquisicdo de materiais de consumo;

Controlar estoque, por grupo, subgrupo, unidade e espécie, para efeito de inventéario e
balancete;

Supervisionar 0s servicos de registro e controle dos bens mobiliarios e imobiliarios;
Cadastrar ou tombar, classificar, numerar, controlar e registrar os bens mobiliarios e
imobiliarios;

Orientar os 0rgaos e servidores quanto a requisicao de material e equipamento;
Organizar e manter atualizados os cadastros de precos, de fornecedores e catalogos de
materiais e equipamentos;

Fornecer & Secdo de Contabilidade dados e informagdes para a realizacdo da
contabilidade patrimonial;



Prefeitura do Municipio de Miranddpolis

Estado de Sao Paulo
Rua das Nag¢des Unidas, n° 400 — CEP: 16.800-000
Fone/Fax: (18) 3701-9000

XI.

XII.
XII.
XIV.

XV.

XVI.

XVIL.
XVIIL.
XIX.
XX.
XXI.

XXII.
XXII.

1.
V.

VI.

VII.

VIII.
IX.

XI.
XII.
XII.
XIV.

XV.

XVI.

Proceder a baixa de bens alienados ou considerados obsoletos, imprestaveis, perdidos
ou destruidos, com autorizagao superior;

Providenciar a recuperacdo e a conservacao de bens patrimoniais imoveis;

Conferir a carga de material permanente e equipamento, nas mudancas de chefias;
Providenciar o seguro de bens patrimoniais;

Solicitar providéncias para apuracdo de responsabilidade pelo desvio, falta ou
destruicdo de material;

Manter em arquivo traslados de escrituras, registros ou documentos sobre bens
patrimoniais;

Programar e controlar o uso de veiculos;

Controlar a execucdo dos boletins diarios de trafego dos veiculos;

Organizar e manter o cadastro de veiculos;

Elaborar e fazer cumprir a escala de trabalho dos motoristas;

Elaborar relatérios sobre o consumo de combustiveis e lubrificantes, despesas de
manutencdo e condicBes de uso de veiculos e outros equipamentos;

Providenciar o licenciamento e o emplacamento e seguro dos veiculos;

Executar outras atividades correlatas.

Capitulo 111 - Do setor de pessoal e apoio administrativo
Art. 24 - Compete ao Setor de Pessoal e Apoio Administrativo:

Manter registros e assentamentos funcionais dos servidores;

Elaborar a folha de pagamento do pessoal e guias de recolhimento de contribuicfes
previdenciarias e trabalhistas, solicitando o empenho prévio da despesa;

Aplicar e fazer cumprir a legislagao de pessoal;

Providenciar a formalizacdo dos atos necessarios a admissdo, dispensa, promocao e
punicéo dos servidores;

Apurar, diariamente, o ponto do pessoal,

Elaborar a escala anual de férias, ouvidas as respectivas chefias, e promover seu
cumprimento;

Opinar e prestar informagdes sobre direitos e deveres do servidor;

Receber, registrar, distribuir e expedir a correspondéncia;

Receber, autuar, encaminhar e controlar a tramitacdo de peticdo, processo ou
documento;

Informar sobre o andamento do processo;

Manter o arquivo geral;

Efetuar servicos de datilografia e de digitacdo, em geral;

Atender ao publico encaminhando-o as areas de competéncia;

Operar 0s servicos telefonicos, inclusive prestar as informacgdes solicitadas e
encaminhar as reclamacgdes aos setores competentes;

Controlar os servigos de limpeza, conservacdo, manutencdo e seguranca de areas e
edificacOes;

Executar outras atividades correlatas.
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V.

VI.
VII.

VIII.
IX.

XI.
XII.
XII.
XIV.

1.
V.

VI.
VII.

VIIIL.

IX.

XI.

XIl.

Capitulo 1V - Do setor de contas e consumo
Art. 25 - Compete ao Setor de Contas e Consumo:

Organizar e manter atualizado o cadastro dos usuarios;

Programar e efetuar a leitura de hidrometros;

Promover o langamento das tarifas e taxas dos servicos de &gua e de esgoto, e da
contribuicdo de melhorias;

Emitir e distribuir as contas de &gua e esgoto;

Informar para inscrever em divida ativa débito dos usuarios;

Executar a cobranca amigavel da divida ativa;

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

Expedir avisos de corte e restabelecimento de fornecimento de agua;

Efetuar o acompanhamento do funcionamento dos micromedidores, enviando-os a
manutencdo quando necessario;

Aplicar as penalidades previstas no regulamento dos servigos;

Emitir relatérios de controle do movimento de ligagdes e consumos;

Realizar pesquisas de vazamentos domiciliares;

Prestar informacdes solicitadas pelos usuérios;

Executar outras atividades correlatas.

Capitulo V - Do setor de contabilidade
Art. 26 - Compete ao Setor de Contabilidade e Finangas:

Fazer a escrituracdo sintética e analitica dos fatos de natureza or¢camentaria, financeira
e patrimonial,

Elaborar boletins, balancetes e outros documentos de apuracdo contabil, balancos
gerais e documentos da prestacao de contas;

Colaborar na formulacdo da proposta orcamentaria;

Processar as notas de empenho das despesas;

Prestar informacGes sobre saldos de dotacdes orcamentarias e créditos;

Tomar as contas dos responsaveis por adiantamentos;

Receber e guardar valores, inclusive os de terceiros referentes a fianca, caugdo ou
depdsito;

Elaborar os boletins diarios de caixa e bancos;

Registrar e conciliar as contas bancarias;

Manter o registro de procuracdes e habilitacdes de terceiros para recebimento de
valores;

Examinar, conferir e instruir os processos de pagamento e as requisicdes de
adiantamento, impugnando-os quando néo revestidos de formalidades legais;

Realizar pagamento e dar quitacéo;
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XIIl.  Preparar a emissao de cheque, ordem de pagamento e transferéncias de recursos;
XIV.  Executar outras atividades correlatas.

Disposicéo Final

Art. 27 - As competéncias previstas neste Regimento Interno, para cada setor da
autarquia, consideram-se atribuicGes e responsabilidades de seus respectivos titulares,
respeitando-se, no que couber, a Lei Complementar Municipal n® 81/14 que dispde sobre a
criagdo do SAAEM, e outras disposicdes que lhe forem afetas.



