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PREFEITURA MUNICIPAL DE MOGI MIRIM

ESTADO DE SAO PAULO - BRASIL
PROC. N° (Q L;ﬁ
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%L\\Os LEI COMPLEMENTAR N° 186/05 T
KE . 8
XO 5 DISPOE SOBRE REESTI}UTURACAO
—pp"ﬂk (,)RGANIZAC[ONAL DO SERVICO AUTONOMO DE
AGUA E ESGOTOS DE MOGI MIRIM (SAAE), E

DETERMINA OUTRAS PROVIDENCIAS.

CARILOS NELSON BUENO, Prefeito do Municipio de Mogi
Mirim, Estado de SZo Paulo, etc,,

FACO SABER que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono
e promulgo a seguinte Lei:-

) Art. 1° - A estrutura organizacignal do Servico Auténomo de
Agua e Esgotos de Mogi Mirim - SAAE, passa a ser a constante do brganograma dos anexos I e II
desta Lei Complementar. . ‘

Art. 2° - A tabela de amplitude de referéncia, e seus respectivos
valores, s30 0s constantes do anexo III, desta Lei Complementar, reajustaveis na data base ¢ toda
vez que ocorrer reajuste dos servidores ptiblicos do municipio.

) Art. 3° - A descrigio da estrutura organizacional do Servigo
Auténomo de Agua e Esgotos de Mogi Minm (SAAE), € a constante do Anexo IV desta Lei

Complementar.

Art. 4° - Os orgios da Administragdo Indireta serdo regidos por
regimentos, norinas e procedimentos especificos proprios em observancia a esta Lei Complementar.

Art. 5° - As despesas decomrentes com a execugdo da presente
Lei Complementar, correrio por conta de dotagdo or¢amentaria propria, suplementada se
necessario.

Art. 6° - Esta Lei Complementar entrara em vigor na data de sua
publicagdo, revogando-se as disposigSes em contrario.

Prefeitura Municipal de Mogi Mirim, 28 de abnl de 2005.
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ESTADO DE SAOPAULO - BRASIL

GABINETE 0O PREFEITO

Complete

Presidente 3°

Diretor de Administragio e Financas 3° Completo

Direter de Operagdes e Obzras 3° Completo

Assessor da Presidéncia 2° Completo

Assessor de Diretoria 2° Completo

Coordenador de Divisio de Adm.e Recursos Humanos 3° Completo

Coordenador de Divisdo de Finangas 2° Completo

Coordenador de Divisio de Produgioc 3° Completo

Coordenador de Divisio de Engenharia 3° Completo

Cooxdenador de Divisdo de Operagdo e Manutengio 2° Completo

Chefe de Segdo de Apoio Administrative 2° Completo

Chefe de Secgdio de Compras 2° Complete

Chefe de Segao de Contas e Controles 2° Completo

Chefe de Seg¢do de Contabilidade e Finangas 2° Completo

Encarregado de Faturamento 2° Completo FG 02
de Almoxarifado 2° Completo FG 02
de Cadastro e Licitagdo 2° Completo G 02
de Manut.de Rede de Agua/Distribuigdo 2° Completo FG - 02
de Manutengio da Rede de Esgoto 2° Completo FG 02
de Manutengdc da Mecanica 2° Completo FG 02
de Manutengdo da Elétrica 2° Completo FG 02
de Servigoes Gerais 2° Completo FG 02
de ETA's 2° Completo FG 02
de ETE's 2° Completo FG 02
Servigos de Engenharia 3° Completo FG o1

ANEZXO IT



PREFEITURA MUNICIPAL DE MOGI MIRIM

ESTADO DE SAQPAULO - BRASIL

E
360,95 1.170,74
375,39 1.217,57
390,41 1.266,27
406,03 1.316,92
422,27 1.369,60
439,16 1.424,38
456,73 1.481,36
475,00 1.540,61
494,00 1.602,23
513,76 1.666,32
534,31 1.732,97
555,68 1.802,29
577,91 1.874,38
601,03 1.949,36
625,07 2.027,33
650,07 2.108,42
676,07 2.192,76
703,11 2.280. 47
731,23 2.371,69
760,48 2.466,56
790,90 . 2.565,22
822,54 2.667,83
855,44 2.774,54
889,66 2.885,52
925,25 3.000,94
962,26 3.120,98
1.000,75 3.245,82
1.040,78 3.375,65
1.082,41 3.510,68
1.125,71 3.651,11 I
304,53
ANEXO IIi
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PAULO - BRASIL

DESCRICAO DA ESTRUTURA

ORGANIZACIONAL DO SAAE

ANEXO - IV



PREFEITURA MUNICIPAL DE MOGI MIRIM

ESTADO DE SROPAULO - BRASIL

GABINETE DO PREFEITCO

Descriciio da Estrutura

PRESIDENCIA

SUMARIC

Promover a execugao das politicas de governo e estrategias operacionais para gue o SAAE
cumpra com seus objelivos atendendo as necessidades do Municipio.

DETALHADA:

Cirigir, administrar, orientar, planejar e controlar o SAAE, definindo prioridades de investimentos,
operacionais e administrativas de acordo com as competéncias estabeiecidas nc regimento
interno do SAAE e o plano de govemo municipal;

Coordenar 5 elaboracédo do planejamento esfratégico do SAAE;

Analisa e aprova projetos através de leitura, discussdo e decisdo junto as Diretorias, para avaliar o
cumprimentc das diretrizes estabelecidas na LDO e or¢camento plurianual;

Aprovar a proposta orgamentaria anual elaborada pelas Diretorias do SAAE;

Representar o Prefeito em solenidade e eventcs, quando solicitado para cumprir com os
COMPromissos assumidos;

Representar o SAAE em juizo ou fora dele, pessoalmente ou por procuradores constituidos ou
contratados;

Presidir as reunides de Diretoria e convoca-las extraordinariamente:

Fropor o valor da tarifa cobravel pelo SAAE e submeter a aprovacéo do Prefeito;
Admitir, contratar, promover, movimentar, demitir o pessoal do SAAE;

Propor e submeter & aprovacéo do Prefeito, a criagdo e a extingdo de cargos e fungdes;

Assinar em conjunto com outro Diretor os cheques para pagamento dos compromissos assumidos
pelo SAAE;

Coordenar os diversos setores de atividades do SAAE e orientar, de modo geral, os estudos
econdmicos e financeiros, pertinentes acs objetivos do SAAE;

Instituir as Comissdes de Licitacdes;
Autorizar a realizag&o de licitagdes para contratar pessoas fisicas ou juridicas, estas publicas ou
privadas, obedecidas as normas legais, para a realizagdo de projetos, servicos e obras

concernentes as gtividades do SAAE:

Estabelecer estrutura funcicnal do SAAE, introduzindo as modificagbes necessarias para melhor
adequa-las as necessidades de seu desenvolvimento;




PREFEITURA MUNICIPAL DE MOGI MIRIM

ESTADO DE SAOPAULO - BRASIL

GABINETE DO PREFEITO

Responsavel pela poiitica de comunicagdo do SAAE, bem como por todo o material produzido
(jornais. folhetos, cartazes, comunicados, pecgas publicitarias, etc.);

Responder por trabalhos correlacionados ao planejamento anual, desempenho econdmico e
financeirc e pelo desempenho da gestdo das Diretorias em suas atividades;

Prestar informagdes ao Prefeito sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos,
através de relatérics cu outros meios;

A ainda tem como fun¢des a dire¢do, supervisdo e coordenacgdo das seguintes atividades:

- Comissao de licitacdes;
- Apcio Juridico.

Instrucdo exigida: 3° grau completo.



PREFEITURA MUNICIPAL DE MOGI MIRIM

ESTADO DE SAOPAULO - BRASIL

GABINETE DO PREFEITO

Descrigio da Fstrutura
TURIDICO
SUMARIO:

Prestar consultoria e assessoria juridica a Presidéncia e as demais Diretorias, nos compromissos
assumidos pelo SAAE perante terceiros.

DETALHADA:
Planejar, controlar e coordenar as atividades juridicas do SAAE;

Assessorar 3 Presidéncia nas relacdes institucionais com o poder Municipal, Estadual, Federal,
Legislativo, Judiciario, Tribunal de Contas, Empresas Privadas e demais Instituicbes;

Coordenar e acompanhar o andamento das acdes em que o SAAE figure como autora ou re;
Analisar e aprovar em relagao aos aspectos juridicos os contratos firmados pelo SAAE;

Planejar, controlar e coordenar a elaborac¢ac de relatérios, procuragdes, notificacbes extrajudiciais,
oficios, memoriais, calculos e processos administrativos, visando preservar os direitos do SAAE;

Representar o SAAE em audiéncias e negociagdes nas areas, civil, trabalhista, tributaria penal e
administrativa;

Analisar e recomendar a aprovagdo ou ndo de acordos judiciais e extrajudiciais & Presidéncia e
Diretcrias; :

Atuar junto a érgdos oficiais - Delegacias de Policia, Receita Federal, INSS, Ministério do
Trabalho, Procuradorias, para consultas, protocoios e acompanhamento de processos
administrativos;

Atuar junto a Cartorios de Imodveis, Notas e Junta Comercial,

Elaborar pecas - defesas, esclarecimentos, manifestagdes, recursos ante o Tribunal de Contas do
Estado de Sao Paulo e respectivo acompanhamento processual;

Administrar e analisar os pedidos de indenizagdo, efetivando acordos amigaveis ou judiciais de
ressarcimento de danos;

CGerenciar a documentagdo dos bens imoveis de propriedade e ou uso do SAAE, com
regularizacdo dos documentos junto a Cartdrios, Secretaria da Fazenda (Rurais), Prefeitura
Municipal e controlar a documentacdo dos iméveis utilizados para implantagdo de unidades
aperacionais em areas reservadas a SAAE;

Executar tarefas correlatas que the forem determinadas pelo seu superior imediato.

Instrugdo exigida: 3° grau completo em Direito.
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BABINETE DO PREFEITO

Descricdo da Estrutura

COMISSAQ DE LICITACOES

SUMARIO:

Julgar as propostas apresentadas pelos licitantes nos certames licitatorios abertos pelo SAAE.
DETALHADA:

Proceder a abertura de propostas com elaboragio da ata da sessio;

Julgar as propostas apresentadas pelos licitantes nos procedimentos licitatorios abertos pelo
SAEE, nas modalidades de concorréncia, tomada de prego e convite;

Responder impugnagtes de editais e recursos contra inapilitagdo de Empresas ou
desciassificacZo de propostas;

Apoiar o Juridico quandc da necessidade de defesa em processos licitatorios sob contestacao dos
licitantes;

Analisar os editais elaborados pela area de cadastro e licitacio;

Apotar o Presidente da Comiss&o nos atos de abertura das licitagbes nas modalidades de
concarréncia, tomada de pre¢os e convite, aprovar os julgamentos efetuados e assinar todas as
publicagdes referentes aos processos licitatarios.
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GABINETE DO PREFEITO

Orientar e coordenar as atividades das seguintes divisées:

- Divisdo de Administracao e Recurscs Humanos:
- Divis&o de Finangas.

Executar tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo Presidente.

Instrugéo exigida: 3° grau completo em Administracio de Empresas, Ciéncias Econémicas ou
Ciéncias Centébeis.



PREFEITURA MUNICIPAL DE MOGI MIRIM

ESTADO DE SAOPAULO - BRASIL

GABINETE DO PREFEITO

Descricido da Estrutura

DIVISAO DE ADMINISTRACAQ E RECURSOS HUMANOS

SUMARIO:

Planejar, coordenar, promover a execucdo das atividades das se¢des sob sua subordinagac,
orientando, controlando e avaliando os resultados de forma a assegurar 0 éxito nas metas a
serem atingidas, bem como controlar o registro de freqiéncia, processar a folha de Pagamentos e
promover o desenvolvimento e valorizacéc profissional dos empregados do SAAE.

DETALHADA.

Atividades de Gerenciamento

Planejar, coordenar e promover a execuc¢do das atividades da Divisdo de Administragao, definindo
as pricridades de acordo com a disponibilidade de recursos humanos e materiais, norteando-se
pelos objetivos a serem alcangados;

Formular normas e politicas administrativas para o SAAE, contribuindo para a melhoria dos
controles internocs;

Gerenciar e coordenar o desenvolvimento de programas e ou projetos sob respensabitidade da
Divisdo de Administraco;

Gerenciar e coordenar as se¢des que estdo sob sua subordina¢io, orientando os executores na
solugdo de duvidas, decidindo e sugerindo alternativas para o desenvolvimento das atividades;

Avaliar o resultado dos programas que estac sendo executados pela Divisdo de Administracédo e
cobrar dos encarregados de secao as justificativas para os objetivos nac alcangados, propondo
alternativas para correcdo de rumos e solugdo problemas;

Elaborar refatérios sobre o desenvolvimento e os resultados atingidos dos servigos sob sua
responsabilidade, informando a Diretoria de Administracao e Finangas;

Executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo seu superior imediato.

Atividades de Recursos Humanos

Desenvolver politicas estratégicas de Recursos Humanos para atender os objetivos do SAAE e
expectativas dos empregados;

Estabelecer diretrizes e agbes para atender a politica de Recursos Humanos do SAAE;

Formular e propor politica de relagdes trabalhistas e sindicais, acompanhando as negociagdes e
deliberacdes do Sindicato dos Servidares Publicos Municipais;

Formular e propor politica de remuneracéo e beneficios;

Atuar como representante da empresa nos processos de negociagao coletiva,
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ESTADO DE SAOPAULO - BRASIL

GABINETE GO PREFEITO

Elaborar e coordenar processo de recrutamento e selecao de pessoal, através de concurso
pUblico para provimento de cargos de carreira;

Preparar e pubticar edital para concurse publico:
Preparar e aplicar prova escrita aos candidatos as vagas em aberto;
Convocar os selecionados e promover a integragdo dos admitidos;

Coordenar, elaborar e promever concursos internos para suportar as movimentacdes iniemas do
SAAE;

Coordenar programas de educagée, formacao, capacitacéo e desenvolvimento dos empregados;
Executar as atividades de administracdo de pesseal, envolvendo:
- Processos admissionais e demissionais de empregados;
- Apuragao de fregiéncia e fechamento da folha de pagamento;
- Processamento da folha de pagamento;
- Calculo e preenchimento das guias de recothimento dos encargos sociais,
- Preparar as escalas de plantdo;
- Preparar a programagao de fenas:
- Acompanhar e aplicar a legisla¢do em vigor.
Controlar ¢ banco de horas dos empregados;
Manter em arquivo a documentacdo trabalhista de acordo com 0 prazo legal;
Organizar e manter atualizados o livio de registro de empregados;

Promover a escrituragao das carteiras de trabalho dos empregados do SAAE,

Promover a identificacdo e matricula dos empregados do SAAE e a expedicdo das carteiras
funcionais;

Coordenar planos de beneficios do SAAE e respectivos controles;
Desenvclver, implantar e manter atualizado o plano de salarios (tabela de referéncia),
Desenvolver, implantar e manter atualizado ¢ plano de carreira (tabela de biénios);

Coordenar pesquisas salariais e de beneficios, relatorios gerenciais, andlise e classificagdo de
cargos;

Coordenar programas e atividades de ambito social e educativo, voltados ao crescimento
individual e grupal, promovendo o desenvolvimento dos aspectos sociais, profissionais dos
empregados, bem como a valoriza¢do do relacionamento interpessoal,

Formular e propor politicas de apoio social, readaptagéo e reabilitac@o profissional a empregados;
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SABINETE DO PREFEITO

Coordenar e fazer cumprir a legislagac referente a programas e atividades relativas a saude,
seguranca e medicina do trabalho a empregados, envolvendo:

Agendar exames e encaminhar os empregados para servico medicc da Prefeitura,
tais como:
= Exame médico admissional;
= Exame medico demissionali,
» Exames periodicos, etc.
- Agendar e solicitar com o técnico de seguranga do trabalho a realizacio dos exames
de PPRA e CMSO;
- Organizar a eleicac da CIPA;
- Campanhas preventivas;
- Treinamento de primeiros socorros;
- Pericias médicas,
- Campanhas diversas de saude e vacinagéo.

t

Executar tarefas correlatas gue lhe forem determinadas pelo seu superior imediato;
Orientar e coordenar as atividades das seguintes seges:

- Compras;
- Apcioc Administrativo.

Instrugdo exigida: 3° grau completc em Administragdo de Empresas, Ciéncias Econdmicas ou
Ciéncias Contabeis.
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ESTADO DE SAOPAULO - BRASIL

BINETE DO PREFEITO

Descri¢cio da Estrutura

SECAQ COMPRAS

SUMARIO:

Gerenciar e executar o processo de Compras de Materiais e Servigos, garantindo ¢ suprimento
adequado para 0 SAAE.

DETALHADA:

Analisar as sclicitagdes de compras de materiais efou servicos pelas areas do SAAE, definindo a
modalidade de aquisigdo de acordo com a legislacdo;

Responder pelas compras diretas, politicas de compras e outros procedimentos administrativos a
fim de se obter precos reduzidos e adquirir produtos, servigos e obras com o padrdo de qualidade
exigido pelo SAAE;

Responder pela compra de materiais e ou servigos, de acordo com procedimento de compras nas
modalidades de compras livres (dispensa ou inexigibilidade de licitagdo);

Realizar levantamento de prego e cotagdes de compras junto aos formecedores;

Submeter as cotagoes de pregos & aprovagdo da Diretoria de Administracdo e Finangas;
Realizar as compras do SAAE, com estrita observancia das normas pertinentes;

Efetuar os registros e promover a manutengao atualizada do cadastre de fornecedores;
Realizar pesquisa de mercado na busca de novos fornecedores e empresas especializadas;

Promover a organizacao e manutencdo atualizada do cadastro de pregos correntes dos materiais
utiizados com maior fregliéncia pelo SAAE;

Divulgar & orientar para as areas do SAAE, quanto a maneira de formular as requisicbes de
compras de materais;

Manter sintonia com a area de Contabilidade, para que esta efetue 0 empenho prévio das
compras de materiais e ou servicos.

Executar tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo seu superior imediato;
Orientar e coordenar as atividades de Cadastro e Licitagtes.

Instruc&o exigida: 2° grau completo.
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WBINETE DO PREFEITO

Descricie da Estrutura

CADASTRO E LICITACOES

SUMARIC:

Elaborar os editais de licitagao, acompanhado o processo licitatorico até a sua conclusdo, bem
como, cadastrar e manter atuaiizadc o cadastre de fornecedores de materiais e servigos do SAAE.

DETALHADA:

Analisar os pedidos de inscricdo no cadastro de fornecedores do SAAE;

Verificar a documentagao pertinente exigida na Lei de Licitagdes;

Habilitar a documentacdo apresentada pelas empresas interessadas em se cadastrar no SAAE;

Cadastrar empresas de acordo com as exigéncias da lei de licitagbes, regimento interno do SAAE
e documentacdo apresentada pelas empresas;

Manter atualizado ¢ cadastro de fornecedores de materiais e servicos ao SAAE;

Emitir o CRC certificado de registro cadastral para as empresas que solicitaram e enviaram as
documentacgdes exigidas pelo SAAE;

Elaborar os editais de licitagdo suportades pelas solicitagdes de compras de materiais e servicos
pelas areas do SAAE;

Efetuar a putlicacdo dos editais de licitagao;
Receber as propostas apresentadas pelos concormrentes;

Efetuar a publicacdo dos avisos de julgamento de habilitagdo de licitantes e classificacdo de
propostas;

Elaborar o contrato entre a empresa vencedora da licitagdo com o SAAE;

Acompanhar o processo licitatorios até a sua finalizacdo, emitindo aditivaos e promogagdes de
prazo quando for o caso;

Montar processo de licitagdo com os documentos suportes, empenho, copia das nctas fiscais e
faturas de prestacéc de servigos apresentadas pelas empresas;

Manter atualizado os iivros de registro de contratos, de licitacGes, de dispensa e de inexigibilidade;

Manter ¢ arquivo de processos de licitagdes em perfeita ordem e de acordo com as exigéncias
iegais;

Atender a auditoria do TCE — Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulg;

:;«EMB 14
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GABINETE DO PREFEITO

Apoiar o Juridice guando da necessidade de defesa em processos licitatorios sob contestacdo do
Tribunal de Contas do Estado de Sao Paule;

Executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo seu superior imediato.

Instrugdo exigida: 2° grau completo.
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Descricdo da Estrutura

SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

SUMARIQ:

Coordenar e organizar a logistica de utilizag&o dos veiculos da frota e zelar pelo patriménio do
SAAE.

DETALHADA:

Administrar os veiculos do SAAE entre motos, utilitarios, automoveis, caminhdes leves e pesados,
mantendo-os em conformidade com ¢ Cédigo de Transito;

Frovidenciar a manutencac dos veiculos da frota, incluindo servigos de mecénica, funilaria e
pintura para recuperacao dos veiculos;

Administrar contratos dentre eles de fornecimento de pegas, combustiveis, servigos de terceiros e
locacao de veiculos;

Proceder ac controle e custear manutencdo, pecas e mao-de-obra;

Administrar a legistica, racionalizagio de uso e redugéo de custos operacionais da frota (controle
de motoristas, combustiveis, manutencao, pecas, pneus, iavagens);

Efetuar estudos e analises para rencvacao da frota (idade média, estado geral dos veiculos);

Promover a conservacdo e manutengao das edificagbes e patrimdnio do SAAE, (hidraulica,
elétrica, pintura. jardinagem, alambrados e alvenaria);

Elaborar a previsdo orgamentaria anual de gastos com manutengao e ou renovacao da frota de
veiculos e com a manutengao predial;

Receber e encaminhar documentos internos e externos, reprodugdo de copias, encadernacao de
volumes, envelopamento, blocagem e enirega de documentos:

Controlar a guarda de documentos e arquivo geraf;

Coordenar a fiscalizacdo da seguranga fisica e patrimonial (vigilancia), servicos gerais de limpeza,
copa e conservacdo das instalacdes do SAAE;

Controlar os bens patrimoniais, sistema de telefonia, contratcs de prestacio de servicos e locagdo
de iméveis, bem como o pagamento das taxas e tributos dos imoveis do SAAE;

Frovidenciar a manutencao do PABX, reidgios de ponto manuais e eletronicos, computadores,
maquinas de escrever e calcular;

Executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo seu superior imediato;
Crientar e coordenar as atividades de Almoxarifado,

{instrucdo exigida: 2° grau completo.
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Descricao da Estrutura

ALMOXARIFADO
SUMARIC:

Guardar os materiais em estoque na mais perfeita ordem de forma a atender as requisi¢bes de
materiais. bem comg¢ zelar pelo patrimonio do SAAE.

DETALHADA:
Analisar os niveis de estoque e identificar os materiais que estao em ponto de reposi¢ao;
Manter os estoques no nivel necessario e de seguranga para as atividades do SAAE;

Emitir os pedidos de compras providenciando a reposi¢ao dos materiais gue estdo em ponto de
reposicéo,

Manter no almoxarifado para pronto fornecimento as areas do SAAE os materiais de maior
CONSUMO;

Receber os materais que estdo sendc entregues peios fornecedores, conferindo os pedidos de
compras com as notas fiscais que acompanham os materiais;

Avaliar os materiais e realizar testes laboratoriais conforme Norma Brasileira;
Elaborar especificagbes detalhadas de materiais de estoque;

Avaliar o desempenho do fornecimento quanto & qualidade dos materiais e pontualidade das
entregas;

Registrar no sistema a entrada de materiais, atualizando a posi¢cao de estoque;
Fornecer os materiais as reas solicitantes mediante requisicdo de materiais;
Registrar no sistema as saidas de materiais, atualizando a posigdo de estoque;

Manter atualizado o controle do movimento de entrada e saida de materiais do estoque existente,
realizando inventario obrigatorio em 31/12 de cada ang;

Inventariar semestraimente os estoques e submetendo a Diretoria de Administragdo e Finangas as
faltas e sobras de inventario,

Eliminar os itens de estoque sem rotatividade e ndo necessarios a atividade do SAAE;

Recolher 0s materiais inserviveis e ou em desuso e providenciar a recuperagc e cu a venda dos
mesmos em cenformidade com a legislagac em vigor,

Elaborar e manter atualizado o cadastro de materiais utilizados nas operagdes do SAAE!

Receber 0s bens patrimoniais adquiridos pelo SAAE;

Cadastrar e identificar os bens patrimoniais do SAAE; ‘%
= 7 17
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Coordenar as transferéncias de bens patrimoniais entre as areas do SAAE;

Inventanar anualmente os bens patrimoniais submetendo a Diretoria de Administragio e Finangas
as faltas e scbras de inventario;

Executar tarefas correlatas que the forem determinadas pelo seu superior imediato.

Instrucdo exigida: 2° grau coempieto.
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Descricio da Estrutura

DIVISAO DI FINANCAS
SUMARIO:

Pianejar, coordenar, promover a execlcac das atividades das secdes sob sua subordinacao,
onentando, controlando e avaliando os resultados de forma a assegurar o éxito nas metas a
serem atingidas.

DETALHADA:

Planejar, coordenar e promover a execucao das atividades da Divis&o de Finangas, definindo as
pricridades de acordo com a disponibilidade de recursos humanos e materiais, norteando-se pelas
metas a serem atingidas;

Formular normas e politicas de finangas para o SAAE, contribuindo para a methoria dos controles
internos:

Gerenciar e coordenar ¢ desenvelvimento de programas e ou projetos sob responsabilidade da
Divisdo de Finangas;

Gerenciar e coordenar as segtes que estdo sob sua subordinagéo, orientando 0s executores na
solugdo de duvidas, decidindo e sugerindo alternativas para o desenvolvimento das atividades;

Avaliar o resultado dos programas que estao sendo executados pela Divisao de Finangas e cobrar
dos encamregados de secio as justificativas para os objetivos ndo alcangados, propondo
alternativas para corre¢éo de rumos e solugio problemas;

Elaborar relatcrios sobre o desenvolvimento e os resultados atingidos dos servigcos sob sua
responsabilidade, informando a Diretoria de Administracdo e Finangas;

Executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo seu supernor imediato;
Orientar e coordenar as atividades das seguintes seg¢des:

- Contas e Controle;
- Contabilidade.

Instrugdo exigida: 3° grau completo em Administragdo de Empresas, Ciéncias Econémicas ou
Ciéncias Contabeis.
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Descriciio da Estrutura

SE-IQ‘A() CONTAS [ CONTROLES
SUMARIO:

Controlar receitas e despesas, efetuando pagamentos, registrando as entradas e saidas de
valores, para assegurar a fidedignidade das transagbes financeiras e comerciais do SAAE.

DETALHADA:

Atividades de Hidrometria:

Efetuar a leitura de hidrometros, imputando as informagoes nos coletores;

Gerar a emissao das contas, efetuando uma analise rapida das informacdes relativas ac consumo
medio e, em seguida, promover a entrega das mesmas;

Esclarecer duvidas dos usuarios relacionadas ac fornecimento de agua € aos servigos prestados
pelo SAAE;

Entregar avisos ou material de carater informativo;
Verificar a existéncia de possiveis fraudes;
Concluir as leituras referentes a rota, efetuando o fechamento do grupo;

Efetuar a compactacio dos arquivos relativos ao fecharmento do grupo, transferindo para o
sistema de faturamento:

Executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

Atividades de Cobranca:

Estabelecer os critérios para proceder a cobranca das pendéncias;

Providenciar a emissdo das respectivas notificagdes, avisos de cobrangas, intimag¢des ou muitas
de acordo com os regulamentos do SAAE, para que os leituristas providenciem a entrega,

Receber aviso de cocbranga com a assinatura do cliente consumidor;
Acompanhar os prazos estabelecidos para pagamento das pendéncias;

Providenciar a baixa dos recebimentos ou se for 0 caso, informar a area competente que efetue o
corte no abastecimento;

Fornacer certiddes referentes aos assuntos de sua competéncia, quando solicitado pelos clientes,
as quais deverdo ter a aprovagdo do Diretor de Administracao e Finangas;

Acompanhar e proceder a cobranca da inadimpléncia dos orgdos publicos e entidades

beneficentes;
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Executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.
Atividades de atendimento:

Atender aos clientes consumidores Para os diversos tipos de solicitacées e OCOrréncias;
Orentar 2 comunidade quanto aos servicos prestados pelo SAAE;

Analisar as divergéncias em centas, cerrigindo consumos, cadastros e, emitindo as respectivas
segundas vias, quando necessario:

Promover negociacio com os inadimplentes referentes as redes de agua e ou esgoto, faturas de
consumo e de servigos prestados:

Analisar e avaliar as situagdes socic-econdmica dos diversos consumidores, promovendo
negociagGes quando necessarias, através da Assistente Social;

Efetivar a interrupcio do fornecimento de agua para os clientes inadimplentes;

Atender as solicitagées de: ligacbes de agua e ou esgoto, desligamentos, remogdes dos
cavaletes, trocas de hidrémetros e vazamentos;

Receber e protocolar as solicitagbes de aprovagdes de projetos técnicos, vistos para habite-se,
correspondéncias diversas, etc;

Prestar informagées aos clientes do SAAE;
Executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo supericr imediato.

Instruc&o exigida: 2° grau completo.
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Descricio da Estrutura

FATURAMENTO
SUMARIC:
Processar o faturamento, bem como, analisar as necessidades e disponibilizar aos diversos
usuarios do SAAE, o uso de ferramentas de informatica adequadas ac desenvolvimento de suas
atividades,
DETALHADA:
Manter organizado e atualizado os cadastros de clientes e usuarios dos servigos do SAAE;
Promover g emissdo de Avisos, Recibos de cobrangas, bem como de outrés taxas referentes
servigos prestados, como:

- Mudanca de cavalete e cu hidrémetro;

- Ligagdo e 2°. ligacdo;

- Vazamento no cavalete (pecas);

- 2° Cavalete, etc.

Promover aiteracées de cadastro referentes a mudanca de hidrometros, alteragéo de categoria de
consumo (comercial para residencial e vice-versa);

Gerar relatérios e promover analise e conferéncias das informagbes e documentos de
amecadacdo emitidos:

Solicitar nova conferéncia de leitura quando julgar necessario;

Enviar arquivos aos bancos para deébito automatico e receber arguivos de retormo com os
recebimentos para baixa no sistema;

Efetuar as baixas referentes aos recebimentos no caixa local e nas conveniadas;

Promover a consisténcia das informagdes e a conciliagdo dos valores;

Executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo supericr imediato.

Atividades de Centro de Processamento de Dados:

Prestar suporte técnico aos usuarios, tirando duvidas quanto a operacdo de equipamentcs e
software:

Promover a instalacao e desinstalacéo de equipamentos e software;
Elaborar o controle fisico do parque de equipamentos e software:

Executar a manutencgio preventiva e/ou corretiva simples e gerenciar a contratacdo de
manutengao por terceires;

Promover treinamentos aos usuarios na operacio de equipamentos e, principalmente, na

utiizacdo de ferramentas e software;
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Administrar a rede local, executando ou gerenciando a manutengao de arquivos de seguranca e
backup’'s:

Desenvolver a documentacdo relativa aos aplicativos e software instalados, disponibilizando-a
para consulta quando necessario;

Organizar e administrar 0 banco de dados, objetivands o apoic nas consultas dos usuarnos,

Acompanhar o mercado de fornecedores, identificando, testando e recomendando equipamentos,
software, materiais, publicagbes e servigos;

Elaborar especificagbes de equipamentos, software, matenais, publicagbes e prestadores de
Servigos;

Gerenciar os contratos de software, hardware e manutencgao,
Elaborar relatérios especificos;
Executar outras atividades correlatas determinadas pelo superior imediato.

Instrucdo exigida: 2°. grau completo.
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Descri¢cdo da Estrutura

SECAO DE CONTABILIDADE E FINANCAS
SUMARIQ:

Manter a Contabilidade do SAAE atualizada, atendendo a legislagdo vigente e o cumprimento dos
prazos previsios para o fechamento contabil.

DETALHADA:

Escriturar sinteticamente e analiticamente a contabilidade orgamentérnia, financeira e patrimonial
do SAAE, de acordo com as Leis em vigor;

Analisar a documentacao recebida validando a integridade fiscal;

Classificar os documentos e preparar os elementos necessarios aos registros e controles
contabeis nos diversos livros e fichas apropriadas;

Promover o registro das receitas e despesas, hem como dos ativos e passivos;
Promover o empenho prévio das despesas com autorizagdo da Diretoria de Administragdo e
Finangas, venficando a classificacac e a existéncia de recursos nas dotagdes orgamentarias, para

0 pagamento dos compromisscs assumidos;

Elaborar crgamento anual com base no ano anterior, definindo os investimentos e preparando as
fichas de dotagdo de verbas com a devida assinatura do Contador responsavel,

Acompanhar a execugdo orgamentdria na fase de empenho;

Promover a prestagdo, acertos e conciliagdes de contas em geral, conferindo saldos, localizando e
retificando possiveis erros, para assegurar a corregio das operagfes contabeis;

Encaminhar os pagamentos autorizados a Secéo de Contas e Controle para sua liquidagao;

Elaborar demonstrativos contabeis mensais, trimestrais e anuais, relativos a execucgdo
orcamentaria e financeira, em consonancia com leis, regulamentos e normas vigentes;

Apresentar resultados da situagac patrimonial, econdmica e financeira;
Promover o empenho do valor relativo a folha de pagamento:

Encaminhar ao Gabinete do Prefeito e a Cémara, na periodicidade determinada, os balancetes,
balangos e outros documentos de operacac contabil;

Encaminhar ao Tribunal de Contas, na periodicidade determinada, os relatorics de lei de
responsabilidade fiscal;

Comunicar Secdo de Contas e Controle a existéncia de qualquer divergéncia relativa as

prestacdes de contas de adiantamento de viagem, quando ndo tenha sido imediatamente coberta,
sob pena de responder solidariamente como responsavel pelas cmissbes;
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Examinar, conferir e instruir processos de pagamento, impugnando-os quando ndo estiverem
revestidos das formalidades legais;

Comunicar ao Diretor de Administracdo e Finangas, com a devida antecedéncia, a insuficiéncia de
dotagdes orgamentaria;

Gerar as guias para recolhimento dos impostos e encaminha-las 4 Secdo Contas e Controle;

Elaborar planilha com o demonstrative de gastos referentes a energia elétrica e telefones para
alimentar o orcamento do proximo ano;

Executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

Instrug&o exigida: 3° grau completo em Ciéncias Contabeis.
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Descriciio da Estrutura

DEPARTAMENTQ DE OPERACOES F DE QBRAS

SUMARIC:

Coordenar a captagao e o tratamento de agua em conformidade com a potabilidade exigida pela
OMS, bem como coordenar as atividades referentes a coleta e tratamento de esgoto.

DETALHADA:
Apoiar a Presidéncia do SAAE na execucao de suas atividades;

Assinar em conjunto com outro Diretor cu Presidente os cheques para pagamento dos
compromissos assumidos pelo SAAE;

Planejar, projetar, construir e modemizar os sistemas de abastecimento de agua, como também a
coleta e o tratamento de esgoto;

Fiscalizar os sistemas de abastecimento de agua, coleta e tratamento de esgoto;

Atuar junto ao sistema operacicnal do SAAE nas operagdes de captacio de agua bruta, estagbes
de tratamento de dgua, armazenamento, distribuicdo de agua tratada e controle de qualidade dos
processos de producio e distribuic3o;

Promover o desenvolvimento de técnicas de tratamento de agua potavel;

Responder pela operagéc do sistema de coleta e tratamento de esgoto;

Responder pela produgdo de agua e pela operacao do sistema de distribuicdo de dgua potavel do
Municipio;

Responder pela qualidade da agua produzida, tratada nas ETA’s e distribuida no Municipic,
através de analises fisico-quimicas e bacteriologicas efetuadas durante o processo de tratamento,
reservacao e distribuicdo, seguindo as normas oficiais estabelecidas;

Responder pela qualidade do tratamento de esgoto nas ETE’s dentro dos padrdes estabelecidos:

Apurar € submeter para aprovagao da Presidéncia o custo de cada programa e ou projeto;

Responder pela vistoria das instalagdes hidrauiicas, civis e elétricas verificando se as mesmas
estdo em condigbes de uso ou de entrar em operagdo;

Responder pela manutengio corretiva e preventiva de equipamentos hidraulicos, eletromecéanicos
e de comunicagde das unidades de captagao, aducao, reservatérios, e tratamento de agua;

Aprovar os servigos terceirizados do SAAE guanto a projetos, montagens, manutengdo elétrica,
hidraulica, mantendo-os dentro dos padroes de gualidade exigidos e do croncgrama;

Gerenciar e fiscalizar as obras do SAAE, sejam elas empreitadas ou reaiizadas com mao-de-obra
propria;
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Aprovar os projetos a serem executados, para que o SAAE atinja as suas metas e objetives;
Responder pelo combate e controle de perdas fisicas e fraudes:

Apresentar a Presidéncia cs resultadcs mensais apurados no centrole de perdas do sistema de
abastecimento de agua;

Aprovar as especificages técnicas de compras de materiais e Servigos essenciais ao servico de
abastecimento de dgua, coleta e tratamento de esqoto;

Apresentar a Presidéncia relatorios gerenciais mensais scbre as atividades de sua
responsabilidade;

Apresentar a Presidéncia relatérios periodicos sobre a situagdo do sistema de abastecimento de
agua quanto as perdas fisicas e de faturamente e propor sclugdes;

Aprovar anteprojetos, tecnologias e equipamentes, objetivando diminuir custos de
instalagado/manuteng&o efou melhorar as condigdes de operacio e seguranga no trabalho;

Avaliar a desempenho de novos equipamentos:

Responder pelo cadastro técnico da rede de abastecimento de agua;
Responder pelo arquivo técnice de projetos:;

Promover autuagdes referentes a infracdes previstas no regulamento do SAAE:

Fazer zelar pela conservagdo dos materiais e equipamentos a cargo da Diretoria, garantindo que
sejam utilizados exclusivamente nos servicos do SAAE;

Onentar e coordenar as atividades das seguintes divisdes:
- Divisao de Producio;

- Divisdo de Engenharia;

- Divisao de Operacéo e Manutengao.

Executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo Presidente.

Instrugdo exigida: 3° grau completo em Engenharia.
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Descricio da Estrutura

DIVISAO DI PRODUCAO
SUMARIO:

Executar as atividades de captagio e tratamento da agua garantindo a potabilidade exigida pela
OMS, bem como coordenar as atividades relativas ao tratamento de esgoto.

DETALHADA:

Atividades de Gerenciamento:;

Gerenciar e coordenar a execucdo das atividades da Divisdo de Produgdo, defininde as
prioridades de acordo com a disponibilidade de recursos humanos e materiais, norteando-se pelos

objetivos a serem alcangados;

Formular normas e politicas de produgdo de agua para o SAAE, contribuindo para a meihoria da
qualidade de servico prestado;

Formular normas e politicas de fratamento de esgoto, contribuindo para a melhoria da qualidade
do servico prestado;

Gerenciar e coordenar o desenvolvimento de programas e ou projetos sob responsabilidade da
Divisdc de Produgao;

Gerenciar e coordenar as segbes que estdo sob sua subordinagdo, orientando os executores na
solucdo de duvidas, decidindo e sugennde alternativas para o desenvolvimento das atividades;

Avaliar o resultado dos programas que estdo sendo executados pela Divisdo de Produgdo e
cobrar dos encarregades de secac as justificativas para os objetivos nao alcangados, propondo
alternativas para corregdo de rumos e solugdo problemas;

Elaborar e analisar relatorios sobre o desenvolvimento e os resultados atingidos nos servigos sob
sua responsabilidade, informando a Diretoria de Operagées e Obras.

Atividades de Producao:

Coordenar as operagbes de captacio de agua bruta, estacbes de tratamentc de agua,
reservacao, e controle de qualidade dos processos de producdao,

Coordenar as operagBes para o fratamento de esgoto em conformidade com os padrées
estabelecidos;

Pesquisar e desenvolver técnicas de tratamento de agua potavel, monitoramentc e controle dos
mananciais de agua bruta;

Responder pela produgdo de agua potavel nas ETA's (estacbes de tratamento de agua),
produzindo agua conforme padroes oficiais estabelecidos;

Responder pelo tratamento de esgotc nas ETE's (esta¢des de tratamento de esgoto), de acordo

com os padrdes estabelecidos;
A *
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Responder pelo sistema de predugdo de dgua potavel que compreende reservatdrios, estagbes
elevaténas, adutoras. bem como o controle dos volumes a serem captados e tratados nas
esta¢8es de tratamento;

Garantir a qualidade da agua produzida, através de analises fisico-quimicas e bacteriologicas
efetuadas durante o processo de tratamento e reservacao, seguindo as normas oficiais
estabelecidas além de monitoramento da qualidade dos mananciais de agua bruta;

Elaborar relatérios periddicos sobre a situacao do sistema de produgdo de agua e tratamento de
esgoto, apresentando a Diretoria de Cperagdes e Obras;

Zelar pela conservagdo dos materiais e equipamentos a cargo da Divisdo, mantendo-os em
perfeito estado, bem como fazendo com que sejam usados unicamente nos servigos do SAAE;

Executar tarefas correfatas que lhe forem determinadas pelo seu superior imediato.

Instrucao exigida: 3° grau cempleto em Engenharia Quimica ou Quimica.
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Descricio da Estrutura

ENCARREGADO DE ETA's
SUMARIO:

Executar as atividades de captacdo e tratamento da agua garantindo a potabilidade exigida pela
OMS, como também ccordenar as atividades relacionadas a distribuicéo.

DETALHADA:

Coordenar e promover a execucdo das atividades de Producdo, definindo as prioridades de
acordo com a disponibilidade de recursos humanos e materiais;

Fazer cumprir as normas e politicas de producdo de aqua para ¢ SAAE, contribuindo para a
melhoria da qualidade do servigo prestado;

Coordenar o desenvolvimento de programas e ou projetos sob responsabilidade da Divisdo de
Produgag;

Coordenar e executar as atividades que estdo sob sua responsabilidade, orientando os
executores na solugao de duvidas, decidindo e sugerindo altemativas para o desenvolvimento das
atividades;

Elaborar relatérios sobre o desenvolvimento € os resultados atingidos dos servicos sob sua
responsabilidade, informando a Geréncia de Diviséo de Produgdo;

Executar e coordenar as operages de captacao de agua bruta, estagbes de tratamento de agua,
reservacac, e centrole de qualidade dos processos de producio:;

Aprimorar técnicas para tratamento de agua potavel, monitoramento e controle dos mananciais de
agua bruta:

Responder em conjunto com a Geréncia da Divisao, pela produgdo de agua potavel nas ETA's
(estagOes de tratamento de agua), produzindo agua conforme padrées oficiais estabelecidos;

Responder em conjunto com a Geréncia da Divisdo, pelo sistema de produgdo de agua potavel
que compreende reservatdrios, estacdes elevatorias, adutoras, bem como pelo controle dos
volumes a serem captados e tratados nas estagdes de tratamento;

Garantir a qualidade da agua produzida, através de andlises fisico-quimicas e bacteriolégicas
efetuadas durante o processo de tratamento e reservacido, seguindo as normas oficiais
estabelecidas além de monitoramento da qualidade dos mananciais de agua bruta;

Elaborar relatérios periodicos sobre a situacao do sistema de producdo de agua, apresentando a
Geréncia de Divisao de Produgdo;

Zelar pela conservagao dos materiais e equipamentos sob a sua responsabilidade, mantendo-os
em perfeito estado, bem como fazendo com que sejam usades unicamente nos servicos do SAAE;

%; 3)
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Executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo seu superior imediato;
Orientar as atividades de captagdo, tratamento, producao, reservacéo e distribuicao.

Instrugdo exigida: 2° grau completo (Curso técnico em Quimica).
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Descricdo da Estrutura

ENCARREGADO DE ETE’s

SUMARIO:

Executar e coordenar as atividades de coleta e tratamento de todo esgoto do Municipio, de acordo
com 0§ padrdes e normas estabelecidos.

DETALHADA:

Executar e coordenar as atividades de coleta e tratamento de todo esgoto do Municipio,
norteando-se pelos objetivos a serem alcancgados;

Fazer cumprir as normas e politicas de tratamento de esgoto, contribuindo para a melhoria da
gualidade do servigos prestados pelo SAAE;

Coordenar e executar o desenvolvimento de programas e ou projetos sob responsabilidade da
Geréncia de Divisao de Produgdo que (he forem atribuidos;

Coordenar as atividades que estdo sob sua responsabilidade, orientando os executores na
solugao de duvidas, decidindo e sugerindo aiternativas para o desenvolvimento das atividades;

Elaborar e analisar relatorios sobre o desenvolvimento e os resultados atingidos nos servigos sob
sua responsabilidade, informando a Geréncia de Divisac de Producio.

Coordenar as operacbes para o tratamento de esgoto em conformidade com os padrées
estabelecidos;

Pesquisar e desenvoiver técnicas de tratamento de esgoto, monitoramento e controlando os seus
resultados;

Responder em conjunto com a Geréncia da Divisdo, pela coleta e tratamento de esgoto nas ETE's
(estagdes de tratamento de esgota), de acordo com os padrées estabelecidos;

Zelar pela conservacdo dos materiais e equipamentos sob a sua responsabilidade, mantendo-os
em perfeitc estado, bem como fazendo com que sejam usados unicamente nos servigos do SAAE;

Executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo seu superior imediato;
Orientar as atividades de coleta e tratamento de esgoto.

Instrugdo exigida: 2° grau completo (Cursc técnico em Quimica).
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MOGI MIRIM

ESTADO DE SAOPALLO - BRASIL

BABINETE DO PREFEITO

Descricio da Estrutura

DIVISAO DE ENGENHARIA
SUMARIO:

Gerenciar, coordenar e centrolar as obras do SAAE, bem como gerenciar as atividades de
controle de perdas e fraudes.

DETALHADA:

Alividades de Engenharia

Gerenciar, coordenar e controlar as obras do SAAE, sejam elas empreitadas ou realizadzas com
méo-de-obra propria;

Elaborar projetos a serem executados;

Encaminhar projetos executados para liberagao de ligagGes domiciliares:

Fiscalizar obras mecanicas, hidraulicas e civis;

Proceder a solugdo de problemas técnicos de engenharia em campo;

Gerenciar a construcdo, ampliagéo, substituicdo e reforma das redes de agua e esgoto;
Gerenciar pequenas reformas, reparos ou construgcées nas dependéncias do SAAE:

Proceder & andlise de pedidos de ressarcimento de danos quando do rompimento das redes do
SAAE com prejuizos a terceiros para postericr envio a geréncia Juridica:

Executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo seu superior imediato.

Atividades de Controle de Perdas e Fraudes

Gerenciar os niveis de caixas e reservatorios de agua;

Analisar e diagnosticar os dados obtidos em campo encaminhando relatorios conclusivos sobre as
perdas no sistema de abastecimento de aguaj;

Analisar e validar os resultados mensais apurados no controle de perdas do sistema de
abastecimento de aguas do municipio;

Analisar relatorios periddicos sobre a situacéo do sistema de abastecimento de agua quanto as
perdas fisicas, de faturamento e propor solugdes;

Analisar o indice de submedi¢&o e de fraudes em ligagdes de agua (perdas ndo fisicas);

Gerenciar a setorizag&o da rede de abastecimento e implantar o sistema de rodizio para caca
perdas e fraudes no sistema;



PREFEITURA MUNICIPAL DE MOGI MIRIM

ESTADO DE SAQOPALULO - BRASIL

IBINETE DO PREFEITO

Coordenar a elaboragdo e atualizacdo do cadastro da rede de abastecimento de agua, com
insercao de dados técnicos do sistema de agua e esgoto;

Zelar pela conservacio dos materiais e equipamentos a cargo da area, mantendo-os em perfeito
estado, bem como fazendo com que sejam usados unicamente nos servicos do SAAE;

Executar tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo seu superior imediato;
Orientar e coordenar as atividades de Servicos de Engenharia.

Instrucdo exigida: 3° grau completo em Engenharia Civil ou Engenharia Sanitaria.



PREFEITURA MUNICIPAL DE MOGI MIRIM

ESTADO DE SAOPAULO - BRASIL

BABINETE DO PREFEITO

Descrigio da Estrutura

ENCARREGADO DE SERVICOS DE ENGENHARIA

SUMARIO:

Executar, fiscaiizar e controfar as abras do SAAE, bem come coordenar as atividades de controle
de perdas e fraudes.

DETALHADA:

Atividades de Engenharia

Executar, fiscalizar e controlar as obras do SAAE, sejam elas empreitadas ou realizadas com
mé&o-de-obra propria;

Acompanhar os projetos em execugio;

Fiscalizar e controlar as obras mecanicas, hidraulicas e civis:

Solucionar problemas técnicos de engenharia em campo:

Executar construcéo, ampliagéo, substituicio e reforma das redes de agua e esgoto;
Executar pequenas reformas, reparos ou construgdes nas dependéncias do SAAE:

Avaliar e analisar os pedidos de ressarcimento de danos quando do rompimento das redes do
SAAE com prejuizos a terceiros para posterior envio a Geréncia de Divisao;

Executar tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo seu superior imediato.

Atividades de Controle de Perdas e Fraudes

Verificar os niveis de caixas e reservatdrios de agua, posicionando a Geréncia de Divisdo de
Engenharia, sempre que julgar necessario;

Executar as atividades de combate, reducac e controle de perdas e fraudes de agua;

Analisar e diagnosticar os dados obtidos em campo encaminhando relatérios conclusivos sobre as
perdas no sistema de abastecimento de agua;

Analisar e validar os resultados mensais apurados no controle de perdas do sistema de
abastecimento de dguas do Municipic;

Elaborar relatérios periodicos sobre a situacdo do sisterma de abastecimento de agua quanto as
perdas fisicas, de faturamento e propor solucdes;

Levantar e analisar o indice de submedicdo e de fraudes em ligacbes de agua (perdas ndo
fisicas};

Orientar tecnicamente os clientes do SAAE sobre: medidores de agua, instalagao de ligagdo de

agua e vazamento Internos;
~= "

Executar as atividades de pitometria;



PREFEITURA MUNICIPAL DE MOGI MIRIM

ESTADO DE SAOPAULO - BRASIL

GABINETE 0Q PREFEITO

Setorizar a rede de abastecimento e implantar o sistema de rodizio para caga perdas e fraudes no
sistema:

Elaborar e manter atualizado o cadastro da rede de abastecimento de agua, com insercdo de
dados tecnices do sistema de agua e esgoto;

Zelar pela conservacdo dos materiais e equipamentos a cargo da 4rea, mantendo-os em perfeito
estado, bem como fazendo com que sejam usados unicamente nos servicos do SAAE

Executar tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo seu superior imediato:
Orientar e coordenar as atividades de Servigos de Engenharia.

instrugdo exigida: 3° grau completo em Engenharia Civil ou Engenharia Sanitaria.
¢



PREFEITURA MUNICIPAL DE MOGI MIRIM

ESTADO DE SAOPAULO - BRASIL

GABINETE DO PREFEITO

Descricio da Estrutura

DIVISAO DE OPERACAO E MANUTENCAO

SUMARIO:

Planejar, coordenar, promover a execugio das atividades das secdes sob sua subordinagéo,
orentando, controlando e avaliando ¢s resultados de forma a assegurar o éxito nas metas a
serem atingidas.

DETALHADA:

Planejar, coordenar e promover a execugéo das atividades da Divisdo de Manutencao, definindo
as prioridades de acordo com a disponibilidade de recursos humanos e materiais, norteando-se
pelos objetivos a serem alcancgados;

Formular normas e politicas de manutengio do SAAE, contribuindo para a melhoria dos centroles
internos:

Gerenciar e coordenar o desenvolvimento de programas e ou projetos sob responsabilidade da
Divisdo de Manutencgao;

Gerenciar e coordenar as segOes que estio sob sua subordinacdo, orientando os executores na
solugéo de duvidas, decidindo e sugerindo alternativas para o desenvolvimento das atividades:

Avaliar o resultado dos programas que estdo sendo executados pela Divisao de Manutencéo e
cobrar dos encarregados de sec¢do as justificativas para os objetivos ndo alcancados, propondo
alternativas para corregdo de rumos e solugdo problemas;

Elaborar relatorios sobre o desenvolvimentc e os resultados atingidos dos servicos sob sua
responsabilidade, informando a Diretoria de Operacgdes e Obras;

Orientar e coordenar as atividades das seguintes secdes:
- Manutengéo de Rede de Agua e Distribuicio;

- Manutencac de Rede de Esgoto;

- Manutengao Mecanica;

- Manutencao Elétrica;

- Servicos Gerais.

Zelar pela conservacdo dos materiais e equipamentos a cargo da Divisdo, mantendo-os em
perfeito estado, bem como fazendo com que sejam usados unicamente nos servigos do SAAE;

Executar tarefas correfatas que lhe forem determinadas pelo seu superior imediato.

Instrugdo exigida: 3° grau completo em Engenharia Civil, Engenharia Mecéanica ou Engenharia
Eletrica.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MOGI MIRIM

ESTADO DE SAOPAULO - BRASEL

MBINETE DO PREFEITO

Descricio da Estrutura

MANUTENGAO DA REDE DE AGUA E DISTRIBUICAO
SUMARIO:

Executar as atividades de ligagdo e corte no abastecimento agua, realizar a manutencao na rede
de abastecimento e operar a distribuicao de agua do SAAE.

DETALHADA:

Executar a instalag@o e ou substitui¢do de hidrémetros de acorde com as solicitagdes dos clientes
do SAAE;

Executar a ligagio de agua de acordo com a solicitacio dos clientes do SAAE:

Executar o corte no fornecimento de agua;

Executar montagem de tubulacdes de alta pressao utilizando-se de materiais especializados;
Efetuar montagem, manutengao e remanejamente de adutoras e sub-adutoras:

Efetuar manutengdo corretiva e preventiva na rede de abastecimento de agua do Municipio;
Verificar e analisar os niveis de caixas e reservatorios de agua;

Detectar vazamentos no sistema de abastecimento de agua,;

Operar a rede de distribuicdo de agua do Municipio, efetuando manocbras operacionais,
setorizacao de abastecimento, controle de presséao, monitoramento de equipamento e acessorios

instalados no sistema;

Informar as alterages realizadas no sistema de abastecimento de agua para a atualizacdo do
cadastro técnico do sistema;

Controlar as pegas. materiais e equipamentos de manutencgéo sob responsabilidade da area de
manutencéo da rede de agua;

Zelar pela conservagdo dos materiais e equipamentos a cargo da area, mantendc-0s em perfeito
estado, bern como fazendo com que sejam usades unicamente nos servigos do SAAE.

Executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo seu superior imediato.

Instru¢do exigida: 2° grau completo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MOGI MIRIM

ESTADO DE SAOPAULO - BRASIL

GABINETE DO PREFEITO

Descricio da Estrutura

MANUTENCAOQ DA REDE DE ESGOTO

SUMARIO:

Executar as atividades de ligagio e de manutencéo preventiva e corretiva do sistema de rede de
esgoto do SAAE.

DETALHADA:

Executar a instala¢o, ligacdo de ramais e ou manutencdo preventiva e corretiva da rede de
esgoto, conforme solicitagoes dos clientes ou em decorréncia de projetos de ampliagdo da rede de
esgoto do Municipio,

Executar a ligagdo novos ramais de esgoto de acordo com a solicitagde dos clientes;

Executar manutengdo preventiva e cormretiva de toda a rede de esgoto do Municipio, verificando
entupimentos e/ou quebra das manilhas;

Detectar vazamentos e promover a substituicdo de manithas quebradas e ou a troca por cancs de
PVC;

Promover corre¢bes de nivelamentc das bocas de pogos de visitas - PV's;
Executar obras e manutengdes de alvenarias em casas de bombas;

Executar a limpeza das tubulagdes de esgoto das casas de bombas;

Realizar manutengdo e consertos de emissarios de esgoto para fora da cidade;

Informar as alteragbes realizadas na rede de esgoto para a atualizagdo do cadastro técnico do
sistema;

Controlar as pegas e materiais de manutencdo sob responsabilidade da area de manutengdo da
rede de esgolo;

Zelar pela conservag&o dos materiais e equipamentos scb a responsabilidade da area, mantendo-
os em perfeito estado, bem como fazendo com que sejam usados exclusivamente a servigcos do
SAAE;

Executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo seu superior imediato.

instrugdo exigida: 2° grau completo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MOGI MIRIM

ESTADO DE SAOPAULO - BRASIL

GABINETE DO PREFEITO

Descriciio da Estrutura

MANUTENCAO MECANICA
SUMARIO:

Executar manutengio preventiva e corretiva de maguinas, motores, bombas e demais
equipamentcs mecanices efou hidraulicos utilizados pelo SAAE.

DETALHADA:
Efetuar manutencio preventiva e corretiva de equipamentos hidraulicos, eletro-mecanicos e
mecanicos nas unidades de captacdo, adugao, reservatorios, e tratamento de agua e esgotc do

SAAE;

Instalar e promover o funcionamento de todos o0s eguipamentos mecanicos e hidraulicos,
utilizados dentro do SAAE;

Elaborar montagem e cu desmentagem de conjuntos de motores elétricos para a realizagdo de
manutencdo ou consertos;

Promover manutencdo e reparos nas valvulas de entrada e saida, bem como nas valvulas de
controle de setoriza¢3o;

Efetuar consertos nas maguinas dosadoras de produtos quimicos,

Promover a montagem e ou desmoniagem de cenjuntos de bombas submersiveis das elevatorias
de esgoto, para a realizacdo de manutencdo por empresas terceirizadas;

Controlar as ferramentas, pecas e materiais sob responsabilidade da area de manutengao
mecanica;

Zelar pela conservacdo das ferramentas e equipamentos sob a responsabilidade da area,
mantendo-os em perfeito estado, bem como fazendo com que sejam usados exclusivamente a
servico do SAAE;

Executar atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo seu superior imediato.

Instrucdo exigida: 2° grau completo (preferencialmente curso Técnico).
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ESTADO DE SAOPAULO - BRASIL

GABINETE DO PREFEITO

Descricio da Estrutura

MANTENCAQ ELETRICA

SUMARIO:

Executar manutencéo preventiva e corretiva de maguinas, motores e bombas elétricas, e demais
equipamentos elétricos utilizados pelas areas do SAAE.

DETALHADA:

Realizar 2 manutencdo preventiva e comretiva de maqguinas, motores e bombas elétricas, como
tambem nos equipamentos de informatica e telefonia utilizados nas atividades operacionais do
SAAE;

Instalar e promover o funcionamento de todos os equipamentos eletro-eletrénicos, de
instrumentacéo e de comunicacgao utilizados dentro do SAAE;

Efetuar manutengio e reparos nas redes de energia elétrica de baixa e média tensdo, eletronica
de controle e poténcia, telefonia e comunicagio de dados nas areas e demais instalacdes do
SAAE;

Ampliar e manter o sistema de distribuicdo de energia elétrica do SAAE, promovendo reformas,
substituicdo e manutengdo de equipamentos como motores de médio e grande porte utilizados na
captagao, ETA's, casas de bombas e etfc;

Controlar as ferramentas, pegas e materiais sob responsabilidade da area de manutengdo elétrica;
Zelar pela conservacdo das ferramentas e equipamentos sob a responsabilidade da area,
mantendo-os em perfeito estado, bem como fazendo com que sejam utilizados exclusivamente a
servigo do SAAE;

Executar atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo seu superior imediato.

Instrucdo exigida: 2° grau completo (preferencialmente curso Técnico).
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ESTADO DE SAQOPAULO - BRASIL

e o
GABINETE DO PREFEITO Descricio da Estrutura

SERVICOS GERAIS

SUMARIO:

Auxiliar as equipes de manutengéo na execucdo de manutencbes preventivas e corretivas nas
redes de agua e de esgoto do Municipioc.

DETALHADA:

Auxiliar e executar manutengdo preventiva e comretiva das redes de agua e de esgoto;

Atuar junto & equipe de manutencao da rede de agua do SAAE, nas operagées de manutengio de
toda a rede de abastecimento de agua do Municipio.

Executar pequenas reformas, reparos ou construgbes nas dependéncias do SAAE;

Auxiliar e executar montagem de tubulagbes de alta pressdo utilizando-se de materiais
especializados;

Efetuar montagem, manutencéao e remanejamento de adutoras, sub-adutoras e emissarios;

Atuar junto a eguipe de manutencdo da rede de esgotc do SAAE, nas operagdes de manutengdo
preventiva e corretiva de toda a rede de esgoto do Municipio;

Auxiliar quando exigido, na manutencac de equipamentos mecanicos, hidraulicos, eletro-
mecanicos das unidades de captagdo, adugao, reservatoérios, tratamento de agua / esgoto e
demais unidades do SAAE;

Efetuar producéo de artefatos de concreto, tais como: lajes, tampas de inspecdo, mourdes para
alambrado, caixas de registro de passeio e tampas de concreto para pogos de visita (PV);

Executar reparos, nivelamentos e pavimentagbes das ruas, apos a execucdo de obras nas redes
de agua e esgoto;

Proceder ac escoramento de valas e de imoveis abalados por vazamento de redes:
Efetuar a ancoragem de redes;
Controlar as ferramentas, pecas e materiais sob responsabilidade da area de manutencéo elétrica;

Zelar pela conservacdo das ferramentas e equipamentos sob a responsabilidade da area,
mantendo-os em perfeito estado, bem como fazendo com que sejam utilizados exclusivamente a
servico do SAAE;

Executar atividades correlatas que ihe forem determinadas pelo seu superior imediato.

InstrucZo exigida: 2° grau completo.

Prefeitura Municipal de Mogi Mirim. 28 de abril de 2005,

Prefeito Municipal

== =



