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LET N.° 089/2005

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DO SERVICO AUTONOMO
DE AGUA E ESGOTO DE CANAA DOS
CARAJAS - SAAE.

O Prefeito Municipal de Canad dos Carajas, Estado do Para, faz saber que a Camara
Municipal aprovou, e eu sanciono a seguinte Lei:

TITULO I
Disposicdes Preliminares

Art. 1° — Esta estrutura dispde sobre a organiza¢do administrativa do Servigo Autdnomo
de Agua e Esgoto — SAAE, com a competéncia dos 6rgdos integrantes.

TITULO 11
Da Entidade e sua Competéncia

Art. 2° — O Servigo Autonomo de Agua e Esgoto — SAAE, criado pela Lei Municipal n.°
061/2004, de 04 de Junho de 2004, com sede e forum em Canad dos Carajas - Para, é uma
AUTARQUIA MUNICIPAL com personalidade Juridica de Direito Publico e Autonomia
Administrativa e Financeira.

Art. 3° — Compete ao SAAE:
I — Estudar, projetar e executar diretamente ou mediante contrato com especialistas e ou organizagdes
especializadas em engenharia sanitéria, de direito publico ou privado, as obras relativas a construgio,
ampliagdo, recuperagdo e remodelagdio dos sistemas publicos de abastecimento de 4gua e esgoto
sanitario do municipio;
II — Administrar, operar, manter e conservar os servigos de dgua e esgoto;
11T — Executar os servigos relativos as contas de consumo;
IV — Acompanhar o faturamento e arrecadago das taxas e tarifas decorrentes dos servigos prestados;
V — Promover o treinamento de seu pessoal e promover estudos e pesquisas para o aperfeigoamento de
seus servigos;

VI — Manter intercambio com entidades relacionadas com o campo de saneamento;

VII — Promover atividades voltadas para a preservagio do meio ambiente e combate a poluigio
ambiental, particularmente dos cursos d’agua do municipio;
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VIII — Elaborar programas e implementar nas localidades do municipio, solugdes conjuntas agua —
esgoto — modulo sanitario;

IX — Exercer quaisquer outras atividades relacionadas com o saneamento urbano e rural, desde que
assegurados 0s recursos necessarios.

TITULO 111
Da Estrutura

Art. 4° — Compde a estrutura administrativa do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto -
SAAE:

I — Diretoria Geral;
Il — Assessoria Técnica

I11 — Departamento Técnico;

I1I. 1 — Divisdio de Operagio e Manutengfo;
III. 2 — Divisdo de Expansio;

[TI. 3 — Divisdo de Educagdo em Saneamento;

IV — Departamento Administrativo e Financeiro
IV. | — Divisdo de Controle Interno;

IV 2 — Divisdo de Contas e Consumo;

IV 3 — Divisdo Administrativa e Financeira;

CAPITULO 1
Da Diretoria Geral

Art. 5° — A diregdo do SAAE sera ocupada por um Diretor, de livre nomeacio e
exoneragdo, nomeado em comisséo para esse fim pelo Prefeito Municipal, tendo obrigatoriamente como
habilitagdo bdsica para o exercicio do cargo o nivel superior completo em qualquer é4rea, e tera as
seguintes atribui¢des:

I — Exercer a diregdo geral da autarquia;
II — Representar a autarquia juridicamente ou constituir procurador.

[T — Submeter a aprovagio do prefeito municipal, nos prazos proprios, o orcamento sintético anual e,
quando necessarios os pedidos de créditos adicionais suplementares;

IV — Enviar a prefeitura municipal até o dia 20 (vinte) de cada més, o balancete do més anterior, e até
dia 28 (vinte oito) de fevereiro do ano subseqiiente, o balango anual e relatério da gestfio financeira e
patrimonial da autarquia;

V — Autorizar despesas de acordo com as dotagdes orgamentarias e ordenar pagamentos em
consondncia com a programacio de caixa;
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VI — Movimentar contas bancarias de arrecadagéo;

VII — Celebrar acordos, contratos, convénios e outros atos administrativos observados as normas e
instrugdes da lei vigente;

VII — Autorizar as licitagcdes para compra de materiais e equipamentos, contratacdes de obras e
servigos, observadas as normas e instrugdes da lei vigente;

[X — Admitir, movimentar, promover e dispensar servidores do quadro permanente, obedecendo o
regime juridico inico do municipio e regimento interno de pessoal da autarquia;

X — Praticar os demais atos relativos a administragdo de pessoal, respeitando a legislagdo pertinente;
XI — Determinar abertura de inquérito de faltas e irregularidades;
XII — Promover integragio aos demais orgdos de interesses piblicos no municipio.

CAPITULO I
Assessoria Técnica

Art. 6° - A Assessoria Técnica serd ocupada por um assessor, de livre nomeagdo e
exoneragfo, nomeado para esse fim pelo Diretor da AUTARQUIA, sendo obrigatoriamente Engenheiro
de Saude Publica, Engenheiro Sanitarista ou Engenheiro Civil, e prestara assessoria técnica no que se
refere a drea de engenharia para o Diretor Geral e para os demais Departamentos e Divisdies e auxiliara
na elaboragéo das atividades de planejamento, coordenagdo, manutengdo e operagfio em conjunto com o
Departamento Técnico.

CAPITULO 111
Departamento Técnico

Art. 7° — O Departamento Técnico serd ocupado por um Diretor Técnico, de livre
nomeagdo e exoneragdo, nomeado para esse fim pelo Diretor da AUTARQUIA e procederd em
conjunto com o Diretor Geral e com os demais Departamentos e Divisdes a elaboragio das atividades
de planejamento, coordenagio, manutengfio e operagéo, expansio e educacio em saneamento, e tera as
seguintes atribuigdes:

I — Desenvolver projetos de expanséo;

IT — Desenvolvimento de procedimentos operacionais;

[T — Coordenar o servigo de manutengio e operagdo das unidades do sistema;
IV — Avaliar dados de produgio das equipes e propondo redugdo de custos;

V — Elaboragéo de or¢gamentos e investimentos da operagao;

VI — Elaboragdo de relatdrios de quantitativo dos materiais para manutengéo\operagio do sistema;
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VII — Assessorar o diretor na contratacdo de projetos técnicos especiais;
VIII — Exercer outras atividades que lhe forem conferidas;

SECAO 1
Da Divisdio de Manutengiio e Operacio

Art. 8° — A Divisdo de Manutengiio e Operagdo sera ocupada por um Chefe de Divisdo,
de livre nomeagéo ¢ exoneragio, nomeado para esse fim pelo Diretor da AUTARQUIA e terd as

seguintes atribuigdes:

I — Planejar, dirigir, orientar e fiscalizar programas e atividades de manuten¢do e operagéo do sistema
publico de abastecimento de dgua e dos sistemas de esgoto;

II — Propor a contratacdo de servigos de manutengdo ou reparos, e fiscalizar sua execucio;
111 — Propor aperfeigoamento na operag¢do e manutengo dos sistemas de esgoto e de dgua;
IV — Fixar padrdes de operagdo e manutengdo preventiva e de reparos;

V — Fornecer aos orgdos competentes os elementos necessarios para a fixagdo de taxa, tarifas ou
contribuigdes de melhorias;

VI - Solicitar a aquisi¢iio de material e equipamento de operagdo e manutengio;

VII - Planejar, coordenar, fiscalizar e promover a execugdo das obras de implantacio dos servigos de
dgua e esgoto;

VIII — Supervisionar a organizagio de acervo de material técnico;
IX - Exercer outras atividades que lhe forem conferidas;

SECAO II
Da Divisdo de Expansio

Art. 9° — A Divisdo de Expansdo sera ocupada por um Chefe de Divisdo, de livre
nomeagdo e exoneragdo, nomeado para esse fim pelo Diretor da AUTARQUIA e terd as seguintes
atribuigdes:

[ — Auxiliar a se¢fo na elaboragdo dos estudos preliminares e anteprojetos de obras de esgoto sanitarios
e sistema de abastecimento de 4gua, inclusive para pequenas comunidades do municipio e nas
melhorias sanitarias das habitagdes;

IT — Executar os servigos de topografia e cadastro;

III — Arquivar projeto de dgua e esgoto, e manter registros técnicos sobre equipamentos;
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[V — Elaborar e promover a execugéio dos projetos de melhorias de expansdo dos servigos de dgua e
esgoto;

V — Participar de fiscalizagdo e controle das obras contratadas sob o regime de empreitadas;

VI — Auxiliar na medigdo de todos os trabalhos executados por empreiteira, instituindo os respectivos
processos de pagamento;

VII — Executar obras comuns de implantagdo, modificacdo e ampliagdo dos sistemas de esgoto e
abastecimento de agua, e de obras civis, sob a responsabilidade técnica da sego;

VI — Fiscalizar obras do sistema de abastecimento de dgua e de esgoto executados em loteamentos e
em conjuntos residenciais;

X - Exercer outras atividades que lhe forem conferidas;

SECAO 111
Da Diviséio de Educacfio em Saneamento

Art. 10 — A Divisdo de Educagdo em Saneamento sera ocupada por um Chefe de Divisfo,
de livre nomeag8o e exoneracdo, nomeado para esse fim pelo Diretor da AUTARQUIA e tera as
seguintes atribuigdes:

I — Elaborar projetos educacionais na area de sancamento;
Il — Ministrar palestras nas comunidades rurais e urbanas relacionadas a saneamento;

HI — Elaborar cartilhas, folders e panfletos educacionais com assuntos relacionados ao saneamento;

IV — Ministrar palestras nas escolas em parceria com a secretaria de educacio, informando sobre a
importancia da dgua tratada e o bom uso do sistema de esgoto;

V — Coordenar visita das comunidades em todo o sistema de saneamento da Autarquia.

VI - Exercer outras atividades que lhe forem conferidas;

CAPITULO IV
Departamento Administrativo e Financeiro

Art. 11 — O Departamento Administrativo e Financeiro serd ocupado por um Diretor, de
livre nomeagéo e exoneragdo, nomeado para esse fim pelo Diretor da AUTARQUIA e tera as seguintes
atribuigdes:

I — Gerenciar a divisdo da politica administrativa da autarquia, coordenar e promover a execugdo das
respectivas atividades.

Il — Gerenciar a execugéo da politica de administragiio de material e patriméonio;
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[1I — Elaborar a proposta parcial do orgamento do pessoal da autarquia;

IV — Constituir comissdo para proceder a instauragio de Processo Administrativo Disciplinar dos
servidores lotados no SAAE, quando necessario;

V — Autorizar a expedigdo de certiddo e vista de processo;

V1 — Assessorar o diretor na formula¢do da politica econdémica — financeira da autarquia;
VII — Auxiliar na elaboragdo das propostas or¢amentaria anual e plurianual;

VIII — Promover a fiscalizag@io de recursos financeiros e determinar a apuragfo de fraudes;

IX — Determinar a realizagdo de pericias contdbeis que tenha por objetivo salvaguardar os interesses da
autarquia;

X — Promover a prestagéio das contas da autarquia;

X1 — Promover auditorias internas nos sistemas administrativos;
XII — Organizar o calendério de compras;

XIII - Exercer outras atividades que lhe forem conferidas;

SECAO 1
Da Divisio de Controle Interno

Art. 12 — A Divisdo de Controle Interno serd ocupada por um Chefe de Divisdo, de livre
nomeagdo e exoneragdo, nomeado para esse fim pelo Diretor da AUTARQUIA e terd as seguintes
atribuigdes:

1 - Coordenar todas as atividades que digam respeito aos setores existentes na Autarquia em sua Segio;

I - Promover a execugio dos servigos de aquisigio, recebimento registro patrimoniais, almoxarifado,
manuteng¢do, distribuigio e alienagfio de bens;

1T — Fazer a inspegdo do almoxarifado, verificando a exatiddo de estoque e respectivos controles;
IV — Supervisionar os avisos de registros e controle dos bens mobilidrios e imobiliarios;

V — Promover e orientar a realizagdo do inventario anual de bens patrimoniais, seu tombamento e
classificacdo;

VI — Orientar os érgdos e servidores quanto 4 requisigdo, uso e conservago de material e equipamento;

VII — Organizar e manter atualizado os cadastros de precos correntes de materiais mais usados na
autarquia e de prestadores de servigos;
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VIII — Receber, conferir, guardar e distribuir o material;
[X~ Cadastrar ou tombar, classificar, numerar, controlar e registrar os bens mobilidrios e imobiliarios;

X — Fornecer ao setor de contabilidade, dados e informagdes para a realizagdo da contabilidade
patrimonial;

X1 — Dar baixa de bens alienados ou considerados obsoletos, imprestaveis, perdidos destruidos, com
autorizagdo superior (Diretor Administrativo e Financeiro);

XII —Providenciar o conserto ¢ a conservagio de bens patrimoniais e iméveis;
X111 — Conferir a carga de material permanente e equipamento nas mudangas de chefia;
XIV - Providenciar seguro dos bens patrimoniais;

XV - Solicitar providencias para apuragdo de responsabilidade pelo desvio, falta ou destruigido do
material;

XVI — Manter em arquivos translados de escrituras, registro e documentos sobre bens patrimoniais;
XVII - Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores e o catidlogo de materiais;

XVIII — Adquirir material de consumo, material permanente e equipamentos;

XIX — Elaborar relatérios mensais de compras;

XX — Controlar o prazo de entrega do material adquirido;

XXI — Organizar e executar os servicos de abastecimento, Garagem, lavagem, lubrificagdo e reparos em
veiculos;

XXII — Programar, organizar, controlar ¢ manter o uso e cadastro de veiculos;
XXIII — Elaborar e fazer cumprir a escala de trabalho dos motoristas;

XXIV - Fazer relatérios sobre o consumo e estoque de combustiveis e equipamentos, e despesas de
manutengéo e condigdes de uso dos veiculos e outros equipamentos;

XXV — Providenciar o licenciamento e emplacamento de veiculos;
XXVI - Exercer outras atividades que lhe forem conferidas;

SECAO II
Da Divisdo de Contas e Consumo
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Art. 13 — A Divisdo de Contas e Consumo serd ocupada por um Chefe de Divisdo, de
livre nomeagéo e exoneragdo nomeada para esse fim pelo Diretor da AUTARQUIA e terd as seguintes
atribuigdes:

[ — Organizar e manter atualizados o cadastro do usuério;

11 — Efetuar o faturamento das contas de adgua e esgoto;

11l — Promover os langamentos das tarifas e taxas de agua e esgoto, de colocagdo ou substitui¢do de
redes e ramais de dgua e esgoto, e da contribui¢do de melhorias;

IV — Promover a distribui¢des domiciliar das guias de cobrangas;

V — Informar para inscrever em dividas ativas os débitos dos contribuintes;

VI - Providenciar a cobranga amigavel da divida ativa;

VII - Fazer extrair e visar as certiddes para cobrangas judiciais das dividas ativas;

VIII — Informar os débitos dos usudrios em atraso e expedir guias de recolhimento com o calculo dos
juros e multas, e segundas vias de guias extraviadas;

[X — Notificar e multar contribuintes em atraso;
X — Expedir avisos de cortes e restabelecimento de agua e esgoto;

Xl — Efetuar e fiscalizar a leitura de todos os hidrémetros, enviando-os & manutengdo quando
necessario;

XII — Punigdo do usudrio que violar o hidrémetro, observando o regulamento em vigor.
XIII — Emitir o mapa de controle de contas no ultimo dia de cada més;
XIV — Atender ao publico com presteza, encaminhando—o as areas de competéncia;

XV — Zelar pelo material de consumo, equipamentos, e material permanente a sua disposi¢do;
XVI - Manter copia de segurancas do sistema e informagdes existentes;

XVII — Motivar os servidores que auxiliem na execugfio das tarefas do setor;

XXVII — Substituir os servidores, que executam atividades neste setor, pdr ocasifio de suas férias ou
outros impedimentos;

XIX - Exercer outras atividades que lhe forem conferidas;

SECAO ITI
Da Divisio Administrativa e Financeira
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Art. 14 — A Divisdo Administrativa e Financeira serd ocupada por um Chefe de Diviso,
de livre nomeagdo e exoneragdio, nomeado para esse fim pelo Diretor da AUTARQUIA e tera as
seguintes atribuigdes:

I - Coordenar todas as atividades que digam respeito aos setores existentes na Autarquia
em sua Secdo.

II — Manter registro e assentamentos funcionais dos servidores;

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

IV — Aplicar e fazer cumprir a legislagdo de pessoal;

V — Providenciar a formalizagio dos atos necessérios & admissio, dispensa, promogdo e punig¢do do
servidor;

V1 — Apurar, diariamente, o ponto de pessoal;

VII - Elaborar a escala anual de férias, ouvidas as respectivas chefias e promover o seu cumprimento;
VIII — Opinar e prestar informagdes sobre direitos e deveres dos servidores;

IX — Promover a execugdo de atividades de:

a) Recrutamento, concurso, treinamento e desenvolvimento de pessoal e avaliagdo de desempenho;
b) Assisténcia social;

¢} Seguranga do trabalho;

X — Controle de licenga dos softwares da drea de informatica;

X1 — Controlar a lotagdo nominal e numérica dos servidores;

XII — Receber, protocolar, distribuir e expedir a correspondéncia;

X111 - Receber, encaminhar, atuar, e controlar a tramitagio de peti¢des, processos ou documentos;
X1V — Informar sobre o andamento de processo;,

XV — Manter o arquivo geral;

XVI - Efetuar servigos de digitagfo;

XVII — Operar os servigos telefénicos, inclusive prestar informagdes solicitadas e encaminhar as
reclamagdes aos setores competentes;
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XVIII- Controlar os servigos de conservagdo, manutencgio do prédio da administragio;

XIX — Selecionar e controlar o funcionamento das unidades fisicas, meios auxiliares de informagdo e
outros meios necessarios ao acionamento de programas basicos, a aplicativos computados;

XX — Coordenar os servigos relacionados ao setor de informatica;
XXI — Dirigir o servigo de contabilidade e de execugdo orgamentaria;
XXII — Analisar os programas, prover e escolher os recursos necessarios ao processamento;

XXIIT — Selecionar e colocar em funcionamento programas basicos e aplicativos, de acordo com a
programacao;

XXIV— Auditar os programas em execugdo, detectar problemas ou falha na execugdo das tarefas e
providenciar solugdes;

XXV — Expedir boletins, balancetes e demais documentos de apuragio contabil, bem como os balangos
gerais e seus anexos;

XXVI - Ter diariamente o movimento econdmico financeiro atualizado;

XXVII — Fazer escriturag@io sintética e analitica dos fatos de natureza orgamentaria, financeira e
patrimonial;

XXVIII - Elaborar balancetes, o balango geral e outros relatorios contibeis, inclusive a prestagdo de
contas;

XXIX — Orientar a formulagio de proposta or¢amentaria dos setores;
XXX — Acompanhar a execug@o orgamentdria;
XXXI - Processar os empenhos de despesas autorizadas;

XXXII — Examinar, conferir e instituir os processos de pagamentos e as requisigdes de adiantamento,
impugnando-os quando ndo atender as formalidades legais;

XXXIII - Movimentara as contas bancarias “movimentos, conjuntamente com o diretor da autarquia™;
XXXIV — Fazer o controle contabil das contas bancarias;

XXXV — Prestar informagdes sobre os saldos de dotagdes orgamentarias e créditos;

XXXVI] - Tomar as contas responsaveis por adiantamento;

XXXVII — Proceder ao registro contébil dos bens patrimoniais, tanto moveis, acompanhando as
variacdes havidas;
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XXXIX — Preparar a emissdo de cheques, ordem de pagamento e transferéncias de recursos;

XXXVIII — Realizar pagamentos e dar quitagio,

XL — Elaborar boletins didrios de caixa e bancos;

XLI — Manter o registro de procuragdes e habilitacdes de terceiros para recebimento de valores;
XLII - Responder pelo setor de contabilidade perante o conselho regional de contabilidade;

XLIII - Realizar licitagdes para alienacdo, obra ou servigos e supervisionar a licitagdo para compra;
XLIV — Realizar licitagdes para compras, obedecendo as instrugdes da legislagio pertinente;

XLV - Coordenar as atividades de manuteng¢fio e limpeza nas instalagdes nos escritorios, elevatorias e
outras dependéncias fisicas do SAAE;

XLVI - Responsavel em manter em perfeito funcionamento as instalagdes elétricas e hidro-sanitarias do
escritdrio central do SAAE;

XLVII - Responsavel pela divulgacdo de obras e servigos que estejam sendo executadas pelo SAAE;
XLVIII - Fazer pesquisas sobre a opinifio dos clientes sobre os servigos prestados pelo SAAE;
XLIX — Elaborar palestras sobre os produtos e servigos disponiveis no SAAE;

L - Exercer outras atividades que lhe forem conferidas;

TITULO IV
DISPOSICOES FINAIS

Art. 15 — As competéncias previstas nesta lei para cada estrutura da Autarquia,
consideram-se atribuigdes e responsabilidades dos seus respectivos titulares.

Art. 16 — Esta lei entrara em vigor na data de sua publicagfo, retroagindo seus efeitos a 1°
de julho de 2005.

Gabinete do Prefeito Municipal de Canai dos Carajas, aos 04 dias do més de novembro de 2005.
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