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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

LEL COMPLEMENTAR N° 066/2013
“ALTE E L N°, 446, D DA
D D vV E D
SOBRE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO
SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO
- E iPIO DE SA EUS E
DA VIDENCI
E —~ 1]

O Prefeito Municipal de Sdo Mateus,
Estado do Espirito Santo. FACO SABER que
a Cdmara Municipal de S&o Mateus
aprovou e eu sanciono a seguinte:

L EM :

Art. 1°. Ficam alterados os incisos Il e Il do art. 7°,
insere a Secdo I-B e o art. 10-B, o inciso VIl no art. 12, os arts. 12-A e 12-B, o inciso VIl
no art. 20, os arts. 20-A e 20-B, na Lei Municipal n°. 446, datada de 23 de novembro
de 1995, e suas alteragdes, que passam a vigorar com a seguinte redacdo:

“Art. 7°. ...

------------------------------------------

Il - SRGAOS DE ASSESSORAMENTO
¢ Unidade de Apoio & Diretoria

» Controladoria

e Coordenadoria da Procuradoria

Il - GRGAOS AUXILIARES
e DivisGo Administrativa
- Secdo de Servicos Gerais;
- Secdo de Recursos Humanos;
- Se¢cdo de Material e Transportes;
- Secdo de Cadastro, EmissGo e controle de

Contas;
- Se¢do de Informdtica.
» Coordenadoria Contabil
- Se¢do de Contabilidade.
o Divisdo Técnica
. - Se¢do de Elevatdrias, Redes e Ramais de
Agua — SERRA;

- Se¢do de Elevatdrias, Redes e Ramagjs” de
Esgoto - SERRE; R

- Se¢do de Operagdo e Tratamento;

- Se¢do de Manutencdo de Equipamenfos;

- Secdo de Hidrometria;

- Se¢do de Atendimento ao Interior.
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= Coordenadoria da Engenharia
- Secdo de Projetos e Obras.

.......................................... " (NR)

“SECAOQ I-B
DA COORDENADORIA DA PROCURADORIA

Art. 10-B. A Coordenadoria da Procuradoria tem por
atribuicdes bdsicas:

I - assessorar o Diretor Geral em questdes de direito
e legislacdo, para que a Autarquia possa cumprir sua miss@o constitucional e atingir
0s seus objetivos;

Il - organizar e manter atudlizado o banco de
dados com os registros de seus pareceres e decisdes judiciais, bem como a
legislac@o, doutrina e jurisprudéncia do Servico Auténomo de Agua e Esgoto -
SAAE;

il - representar o Servico Autdbnomo de Aguo e
Esgoto - SAAE, em juizo ou fora dela, na defesa de seus interesses;

IV - efetuar andlise de documentos e processos,
emitir pareceres e elaborar documentos juridicos pertinentes a sua drea de
atuacdo;

V -~ elaborar ou apreciar minutas, contratos,
convénios, acordos, propostas de mensagens e demais documentos de interesse
do Servico Auténomo de Agua e Esgoto - SAAE;

VI - redlizar estudos quanto & adoc¢&o de medidas
de natureza juridica, em decorréncia da legislagcGo geral ou especial, ou de
jurisprudéncia firmada;

VII —= pesquisar, analisar e interpretar a legislagdo e
regulamentos em vigor nas dreas legislativa, constitucional, fiscal, administrativa e
outras;

Vill = assessorar as Comissdes de Sindic@ncia e de
Processo Administrativo Disciplinar;

IX - integrar comissdo de inquérito media
indicacdo do Diretor Geral;

X - organizar e manter atuadlizado ementdrio da

legislacdo pertinente ao Servico Auténomo de Agua e Esgoto - SAAE;

Xl - emitir pareceres e informagdes sobre assuntos
de natureza juridica e de interesse da Autarquia Municipat;
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Xll - acompanhar os procedimentos relativos a
processos encaminhados ao Tribunal de Contas do Estado;

Xl - executar a cobranca judicial da divida ativa
da Autarquia; e,
XIV - executar outras atividades correlatas.”

-------------------------------------

VIl - Coordenadoria Contabil.

DA COORDENADORIA CONTABIL

Art. 12-A. A Coordenadoria Contdabil tem por
atribuicdes bdsicas:

| - coordenar a execugdo do pagamento das
despesas, previamente processadas e autorizadas;

Il - coordenar os lancamentos de escrituragdo do
Livro Caixa;

lll - coordenar o recolhimento das importancias
devidas referentes a encargos da Autarquia Municipal;

IV- coordenar o arquivamento de diversos
documentos da matériq;

V - coordenar a conferéncia, classificacdo e
registro contdbil dos documentos de receita e despesas do Servico Autdnomo de
Agua e Esgoto - SAAE;

VI - coordenar o registro contdbil dos bens
patrimoniais;

Vil - coordenar o levantamento da documenta¢do
relativa aos balancetes e demonstracdes contdbeis dentro dos prazos previstos;

VIHll - coordenar a orientagcdo na classificagcdo

contdbil de receitas e despesas, a emissdo de empenho e a execucdo da
contabilidade;

IX - coordenar a escrituracdo sintética e analitice
das operagdes financeiras e patrimoniais resultantes ou ndo da exec
g

orcamentdria em todas as suas fases, visando demonstrar a situacdo patrimoni§

X - coordenar a atudlizacdo da contabilidade ™%
financeira, or¢camentdria e patrimonial do municipio de modo a informar
permanentemente o andamento dos programas e projetos municipais, bem como
outras operacdes em que intervenha a Autarquia;
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Xl - preparar, gerar e conferir os arquivos de meio
magnético para envio ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;

Xll - coordenar a andlise dos processos, bem como
sua documentacdo, disponibilizando para o Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo;

Xill - coordenar o encerramento do exercicio e do
balango geral, demonstrando as variacdes ocorridas na situagcdo patrimonial;

XIV - coordenar a utilizacdo de todos os usudrios
do sistema informatizado de execugdo orgamentdria e contabilidade publica;

XV - registrar as solicitacdes efetuadas pelos
usudrios do sistema informatizado de execucdo orcamentdria e contabilidade
pUblica;

XVI - acompanhar as mudancas das legislagdes
municipais, estaduais e federais para propor mudang¢as e/ou adequagdes no
sistema informatizado de execugdo orgcamentdria e contabilidade publica;

XVIil - coordenar o envio ao Tribunal de Contas, nos
prazos estabelecidos, as prestacdes de contas bimestrais acompanhados dos
demonstrativos contdbeis orcamentdrios e financeiros;

XVIIl - coordenar o envio das prestagdes de contas
mensais por meio eletrénico através do sistema SISAUD;

XIX - disponibilizar também via internet no portal
da transparéncia as contas nos termos da lei de responsabilidade fiscal;

XX - acompanhar os limites de gastos com saude,
pessoal, servicos de terceiros e nivel de endividamento;

XXl - coordenar a elaboracdo e expedicdo dos
relatdrios resumidos da execucdo orcamentdria e de gestdo fiscal nos termos da lei
de responsabilidade fiscal;

XXIl - acompanhar a despesa com pessodl,
educacdo e saude, observando se as mesmas estdo de acordo com a Lei de
Responsabilidade Fiscal;

XXl - controlar o comportamento das principais
despesas com o objetivo de organizar o gasto nos limites da capacidade projetada
e de racionadlizar as despesas de custeio;

XXIV - acompanhar a execucdo orgamenté
financeira dos recursos & disposicdo da Autarquia Municipal;

XXV - coordenar e orientar os servicos realizados
pela Se¢cdo de Contabilidade;
XXVI - desenvolver outras atividades correlatas.
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DA SECAO DE CONTABILIDADE

Art. 12-B. Compete & Secdo de Contabilidade
executar as atividades abaixo relacionadas:

| - elaborar e encaminhar propostas do SAAE &
Prefeitura Municipal para integrarem aos projetos de Leis do Plano Plurianual, das
Diretrizes Orcamentdrias e dos Orcamentos Anuais do Municipio, em estreita
articulag@o com os demais érgdos do SAAE;

Il - controlar a execugdo orcamentdria,
procedendo as alteragdes quando necessdrios e previamente autorizadas pela
autoridade competente;

Il - executar a escrituracdo sintética e andlitica,
em todas as fases do empenho e dos lancamentos relativos as operacdes
contdbeis, patrimoniais e financeiras do SAAE;

IV - acompanhar e controlar contratos, convénios e
acordos;

V - elaborar mensalmente os balancetes e demais
escrituracdes contdbeis;

VI - encaminhar mensalmente os balancetes e
demais demonstragcdes contdbeis ao Tribunal de Contas;

VIl - elaborar no prazo determinado o Balango
Geral do SAAE, e encaminhd-lo & Prefeitura Municipal;

VIl - elaborar as prestacdes de contas do SAAE,
bem como a dos recursos recebidos para aplicacdes em projeto especificos, em
observ@ncia a legislacdo pertinente;

IX - emitir nota de empenho, visando assegurar o
controle eficiente da execucdo orcamentdria da despesa em articulagdo com a
Secdo de Material e Transportes;

X - analisar as folhas de pagamento dos servidores,
adequando-as as unidades orgamentdrias;

Xl - anadlisar e controlar os custos por obra, servico,
projeto ou unidade orcamentdria;

XIl - analisar, conferir e emitir despacho em tod
0s processos de pagamento, bem como em todos os documentos inerent
atividade de contabilidade; .

Xl - controlar as retiradas e depdsitos bcn‘céri()\s\
conferindo mensalmente, os extratos de contas correntes;

XlV - efetuar o recebimento de tarifas de dgua,
esgoto e outras, quando for o caso;
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XV - efetuar o recebimento e/ou controle dos
recursos financeiros provenientes da arrecadacdo de tarifas, taxas, e outras a
qualquer titulo;

XVI - controlar rigorosamente em dia, os saldos das
contas em estabelecimentos de créditos, movimentados pelo SAAE;

XVIil - receber, guardar e conservar os valores e
titulos do SAAE, devolvendo-os quando devidamente autorizados;

XVII - emitir ordens de pagamento;

XiX - efetuar os pagamentos das despesas
previamente processadas e autorizadas por autoridade competente;

XX - emitir cheques e requisicdo de talondrios,
juntamente com autoridade competente;

XXI - efetuar o fornecimento de suprimento de
recursos financeiros a outros érg&ios do SAAE, em obediéncia a legislacdo vigente;

XXll - elaborar o Plano de Contas e executar a
escritura¢do dos livros obrigatdrios e auxiliares;

XX - controlar e arquivar os processos de despesas
e demais documentos da Secdo;

XXIV - executar servigos datilogréficos;

XXV - executar outras atividades correlatas.”

-------------------------------------

Vil - Coordenadoria da Engenharia.

DA COORDENADORIA DA ENGENHARIA

Art. 20-A. A Coordenadoria da Engenharia tem por
atribui¢cdes bdsicaos:

I - promover o desenvolvimento técnico e controle
de qualidade de obras e servigos de engenharia sob a responsabilidade da
Autarquiq;

Il - coordenar as atividades relacionaday Go
planejamento e execucdo de obras e servicos de engenharia s8b a™-
responsabilidade da Autarquia;
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il - verificar e observar as normas técnicas na
execucdo de obras e servicos de engenharia;

IV - sugerir a emissdo de pareceres quanto Qos
procedimentos técnicos de engenharia e arquitetura;

V - elaborar e encaminhar, ao Diretor Geral,
relatérios gerenciais sobre o andamento das obras e dos servicos de engenharia;

VI - providenciar levantamentos e informacgdes
para a manutencdo atualizada do cadastro de obras;

VIl - manter registros atualizados das obras em
andamento e dos dados técnicos necessdrios ao acompanhamento e controle das
obras;

VIII - supervisionar a utilizacdo de maquinas e
equipamentos alocados & Autarquia Municipal, assegurando sua conservagdo €
manutencdo;

IX - emiti, quando for o caso ordem de servico
para iniciar a execucdo de obras, apds homologacdo da licitagdo e assinatura do
contrato;

X - fiscalizar o observ@ncia das disposicdes
contratuais das obras pUblicas executadas por terceiros quanto as especificagcdes
técnicas, prazos e pagamentos;

Xl - orientar na elaboracdo de medi¢des e
responsabilizar-se pela qualidade técnica e recebimento final das obras;

Xll - supervisionar as atividades de recebimento,
controle e distribuicdo de materiais destinados as obras da Autarquia Municipal;

Xl - auxiliar  arquitetos e  engenheiros  no
desenvolvimento de projetos de construcdo civil e arquitetura;

XIV - orientar e preparar programas e projetos
arquitetdnicos, elaborados pela Autarquia Municipal ou contratados, em parceria
com os 6rgdos dfins;

XV - orientar a definicdo do partido arquiteténico a
ser adotado nos projetos contratados ou elaborados pela Autarquia Municipal;

XVI - orientar, analisar e efetuar mudancas nas
especificacdes de materiais, detalhes e técnicas construtivas, de acordo co
surgimento de novas tecnologias e solicitacdes administrativas;

XVIl - acompanhar a execucdo das obros,\
solucionando problemas referentes aos projetos;

XVl - efetuar medicdo e liberagcdo de faturas de
servicos contratados;

XIX - apoiar a coordenacdo de equipes;
Continua...



et _
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

..continuacdo da Lei Complementar n®. 066/2013.

XX - auxiiar a engenharia na coordenagdo de
projetos;

XXI - pesquisar novas tecnologias de produtos e
pProcessos;

XXl - projetar obras, coletando dados, elaborando
ante projetos;

XXl - detalhar projetos executivos e atualizando
projetos e obras;

XXIV - detalhar projetos de grande porte;

XXV - elaborar projetos para solicitacdo de verbas
estaduais e/ou federais;

XXVI -andlise e aprovacdo de projetos de obras
particulares para liberacdo do alvard de licenca para construcéo; e,

XXVIl - desenvolver outras atividades correlatas.

DA SECAO DE PROJETOS E OBRAS

Art. 20-B. Compete & Secdo de Projetos e Obras a
execucdo das atividades abaixo relacionadas:

| - promover a integrac@o dos Orgdios do SAAE,
tendo em vista a observ@ncia das diretrizes do SAAE e a elaboracdo de trabalhos
conjuntos, orientando e fornecendo informagdes técnicas para acdes de
planejamento integrado;

Il -elaborar estudos e projetos relativos & ampliagc&o
ou remodelacdo dos sistema de abastecimento de dgua, esgotamento sanitdrio e
complementares;

Il - executar, na sua drea de competéncia, as
atividades de levantamentos para conhecimento da demanda potencial no
Municipio, assim como os estudos de estratégias e alternativas para cada caso e
estudos de viabilidade de atendimento;

IV - articular-se com entidades publicas e privadas
da drea de elaborac¢do de projetos de saneamento;

V - acompanhar e fiscalizar a elabora¢gdo dos
projetos readlizados por empresas contratadas verificando o cumprimento das
obrigag¢des contratuais, normas e critérios técnicos adotados;

VI - padronizar os diversos projetos tendo em vista g
reduc@o de custos e a sua adequabilidade &s caracteristicas e & reolidode

cada tipo de comunidade; - ‘
atividQdes~\*

Vil - programar e  executar as
relacionadas com os projetos de cdlculos estrutural, elétrico-eletrdnico, telefonia, Y
hidro-sanitdrios e outros com suas necessdrias rotinas e procedimentos;

VIl - fixar normas e rotinas de trabalhos para
contratacdo de projetos;
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IX - elaborar, juntamente com outras unidades
responsdveis, um Plano de obras que possibilite uma programagdo de todas as
obras e servicos a serem executados ou contratados pelo SAAE;

X - executar as obras relativas aos reparos e
pequenas extensdes de rede, junto aos servicos de distribuicdo de dgua e de
operac¢do de esgotos;

Xl - programar juntamente com outras unidades
responsdveis, a realizacdo das obras fornecendo os elementos que possibilitem a
execugdo e o controle das mesmas;

Xll - acompanhar e fiscalizar as obras e servigos
executados de forma direta ou indiretaq;

XIll - executar as medicdes e cdlculos dos servicos
executados nas obras para efeito de pagamento;

XIV - executar outras atividades correlatas.”

Art. 2°. Ficam suprimidos os arts. 17 e 26 da Lei
Municipal n°. 446/95 e suas alteracodes.

Art. 3°. Fica alterado o anexo | da Lei Municipal n°.
446/95, e suas alteracdes, que passa a vigorar na forma do anexo | da presente Lei
Complementar.

Art. 4°. Ficam incluidas as fungdes gratificadas no
anexo Il da Lei Municipal n°. 446/95 e suas alteragcdes, conforme segue:

Fungdo Gralificada Referéncia| Vencimento RS | Quantitativo l-foc:g:ic::
Semanal
Coordenador da Procuradoria FCP-1 4.200,00 01 40 hs
Coordenador Contdbil FCC-1 4.200,00 01l 40 hs
Coordenador da Engenharia FCE-1 4.200,00 N 40 hs

Art. 5°. Os demais dispositivos da Lei Municipal n°.
446/95, permanecerdo inalterados.

Ar. 6° Esta Lei Complementar entra em vigor na
data de sua publicaggo.

Gobme e do Prefeito Municipal de S&o Mateus,
0 més de junho (06) do ano de dois mil e
treze (2013).
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ANEXO |

fer i ° r nte Lei | n

[ DIREGAO GERAL ]

N o [ A
[ UNIDADE DE APOIO ] e — CONTROLADORIA
r )
COORDENADORIA DA
PROCURADORIA
—
| — 1
[DlVlsAo ADMINISTRATIVA] ( DIVISAO TECNICA ] o [ DIVISAO DE MEIO AMBIENTi}
COORDENADORIA
CONTABIL
| 1 | | | 1
SECAO DE SECAO DE SECAO DE SECAO DE SECAO DE SECAO DE SECAO DE SECAO DE
ELEV. REDES E PROJETOS E ELEV. REDES E ELEV. REDES E OPERACAOE MAN. DE HIDROMETRIA ATENDIMENTO
R. DE AGUA OBRAS R. DE AGUA R. DE ESGOTO TRATAMENTO EQUIPAMENTO AO INTERIOR
b4

SECAO DE

SERVICOS RECURSOS MATERIAL E EM. E CONT. DE INFORMATICA

SEGCAO DE SECAO DE SECAO DE SECAO DE CAD.
GERAIS HUMANOS TRANSPORTES CONTAS




