PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA FORMOSA
CEP 38720-000 ESTADO DE MINAS GERAIS

PORTARIA 02/87

APROVA REGIMENTO INTERNO DO
S.A.A.E. - LAGOA FORMOSA.

O Prefeito Municipal de Lagoa Formosa, no uso de suas atribuicdes,

resolve:

1° - Aprovar o Regimento Interno do Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto
gue a esta acompanha,;

2° - O presente Regimento foi elaborado em cumprimento ao Convénio de
Administracdo em vigor, firmado entre a Prefeitura Municipal e a Fundacéo de Servigos
de Saude Publica e atende ao disposto na clausula Il, alinea “e”.

3° - Esta portaria entra em vigor nesta data.

Prefeitura Municipal de Lagoa Formosa, 30 de outubro de 1987, 24° da

Emancipacéo.

DELFIM GOMES FERREIRA

Prefeito

CELIO MOREIRA DA FONSECA

Secretario
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DISPOSICAO PRELIMINAR

Art. 1° - Este regimento dispfe sobre a Organizacdo Administrativa do
Servico Autdbnomo de Agua e Esgoto, com estrutura e competéncia dos 6rgaos

integrantes.

TITULO |

DA ENTIDADE E SUA COMPETENCIA

Art. 2° - O Servigco Autdbnomo de Agua e Esgoto — SAAE — criado pela Lei
Municipal n® 228, de 30 de agosto de 1982, com sede e foro em Lagoa Formosa — MG,
€ Autarquia Municipal, com personalidade juridica de direito publico e autonomia

administrativa e financeira.

Art. 3° - Compete ao SAAE:

| — Estudar, projetar, executar, diretamente ou mediante contrato
com especialistas e organizacdes especializadas em engenharia
sanitaria de direito publico ou privado, as obras relativas a
construcdo, ampliacdo ou remodelacdo dos sistemas publicos de
abastecimento de agua potavel e de esgoto sanitério;

Il — Operar, manter, conservar e explorar diretamente os servicos
de agua potavel e esgoto sanitario;

Il — Lancar, fiscalizar e arrecadar as tarifas e taxas decorrentes
dos servigcos de agua e esgoto;

IV — Lancar e arrecadar a contribuicdo de melhoria exigivel em

razao de obra que executar;
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Art. 4° -

V — Promover treinamento de pessoal, estudos e pesquisas para
o aperfeicoamento de seus servicos e manter intercambio com
entidades que atuem no campo do saneamento;

VI — Promover atividades de preservacdo e combate a poluicdo
dos cursos d’agua do municipio visando o0 aproveitamento para o

abastecimento publico de 4gua;

VIl — Elaborar programa de execucdo de melhorias sanitarias
domiciliares;
VIII — Exercer quaisquer outras atividades relacionadas com o

saneamento urbano e rural, desde que assegurado 0S recursos

financeiros necessarios.

TITULO I

DA ESTRUTURA

O SAAE tem a seguinte estrutura organica:

| - DIRETOR (D)

I.I—- DIRETOR ADJUNTO (DA)

Il - SECAO DE EXPANSAO (SE)

Il — SECAO DE OPERACAO E MANUTENGCAO (SOM)

IV — SECAO DE CONTAS E CONSUMO (SCC)

V — SECAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA (SAF)

VI — SANEAMENTO EM PEQUENAS COMUNIDADES (SPC)
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TiTULO 1l

DO DIRETOR

CAPITULO |

DA COMPETENCIA

Art. 5° - O diretor da Autarquia devera ser engenheiro civil, engenheiro

sanitarista ou engenheiro de saude publica, dos quadros de pessoal da entidade

administradora.

Art.

especialmente:

6° - Compete ao Diretor exercer a direcdo da Autarquia e,

I — Representar a Autarquia juridicamente ou constituir
procurador;

Il — Submeter & aprovacdo do Prefeito Municipal, nos prazos
proprios, o orgamento sintético anual e, quando necessario, 0s
pedidos de créditos adicionais;

Il — Enviar a Prefeitura Municipal até o dia 15 (quinze) de cada
més, o balancete do més anterior, e, até 28 de fevereiro, 0
balanco anual e o relatério da gestéo financeira e patrimonial da
Autarquia;

IV — Autorizar despesas de acordo com as dotacles
orcamentarias e ordenar pagamentos em consonancia com a
programagéao de caixa,

V — Movimentar contas bancéarias de arrecadacdo em assinatura

conjunta com o Diretor Adjunto;
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VI — Celebrar acordos, contratos e convénios e outros atos
administrativos, observadas as normas e instru¢cdes da entidade
administradora da Autarquia;

VIl — Autorizar as licitacbes para a compra de materiais e
equipamentos, contratacdo de obras e servigos observadas as
normas e instrugdes da entidade administradora da Autarquia;

VIII — Admitir, movimentar, promover ou dispensar servidores do
guadro de pessoal permanente, desde que autorizado por escrito
pela entidade administradora da Autarquia;

IX — Praticar os demais atos relativos a administracdo de pessoal,
respeitada a legislacéo pertinente;

X — Determinar a abertura de inquérito para apuracdo de faltas e
irregularidades;

Xl — Promover a integracdo da Autarquia aos demais orgaos de

interesses publicos que atuem no municipio.

CAPITULO Il

DO DIRETOR ADJUNTO

Art. 7° - O Diretor Adjunto serd um servidor da Autarquia, nomeado pela

entidade administradora, por indicagédo do Diretor da mesma.

Art. 8° - Compete ao Diretor Adjunto:

| — Substituir o Diretor em sua falta ou impedimento;

Il — Movimentar conjuntamente com o Diretor a conta bancaria de

arrecadacao;
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Il — Movimentar conjuntamente com o Chefe da Secéo
Administrativa e Financeira, a conta bancaria movimento;

IV — Superintender, coordenar, elaborar ou promover a
elaboracdo dos planos, programas e projetos da Autarquia,
dando-lhes execucéao e realizando seu acompanhamento;

V — Dirigir a elaboracdo da proposta orcamentéria e orientar na
elaboracéo das propostas parciais;

VI — Supervisionar e avaliar a execu¢cado do orcamento;

VIl — Dirigir a elaboracdo do orcamento plurianual dos
investimentos e coordenar os respectivos programas;

VIl — Promover a obtencéao, tratamento e fornecimento de dados
e informacdes estatisticas sobre materiais de interesse da
Autarquia;

IX — Dirigir, executar e coordenar as atividades de modernizacao
administrativa, junto aos demais 6rgdos da Autarquia,;

X — Observar e fazer observar, no ambito da Autarquia, as
diretrizes e normas expedidas pela entidade administradora;

X| — Estabelecer politica visando:

a) Recrutamento, selegéo, treinamento e desenvolvimento;
b) Assisténcia Social;

c) Segurancga do trabalho;

Xl — Propor e controlar a lotagdo nominal e numérica dos
servidores;

Xl — Propor a criacao, transformacao ou extingdo de cargo ou
funcéo; e

XIV — Programar e coordenar todas as atividades de relagdes

publicas e humanas no trabalho e planejar atividades correlatas.
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TITULO IV

SECAO DE EXPANSAO

Art. 9° - Compete a Secédo de Expansao:

| — Cadastrar os sistemas de agua e de esgoto;

Il — Executar as ampliacdes das redes de 4gua e de esgoto;

Il — Executar servigos de obras, de ligagcOes, cortes e religacdes
de agua e esgoto;

IV - Desenvolver programas visando a execucao de melhorias
sanitarias, inclusive de habitacdes; e

V — Executar atividades correlatas.

TiITULO V

SECAO DE OPERACAO E MANUTENCAO

Art. 10 — Compete a Secdao:

| — Executar as operacgdes de tratamento de agua e elevatorias;

Il — Efetuar manutencao das instalacdes do sistema,;

Il — Manter controle da qualidade da agua destinada a populacgéo;
IV — Proceder a medicdo de vazdo nas estacdes de tratamento,
determinando volume de agua tratada,

V — Controlar o estoque de produtos quimicos, solicitando a
renovacao conforme programacao;

VI — Executar as atividades de distribuicdo de agua;
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VIl — Proceder a medicdo de vaz&o nas linhas adutoras, troncos e
reservatorios; e

VIl — Executar atividades correlatas.

TITULO VI

SECAO DE CONTAS E CONSUMO

Art. 11 — Compete a Secdao:

| — Organizar e manter atualizado o Cadastro dos Usuéarios;

Il — Efetuar o englobamento e desmembramento das contas de
agua e de esgoto;

Il — Distribuir as guias de cobrancas;

IV — Promover o langcamento das tarifas e taxas de agua e de
esgoto, da instalacdo ou substituicdo de redes e ramais de agua
ou de esgoto, e da contribuicdo de melhorias;

V — Promover a distribuicdo domiciliar de guias de cobranca;

VI — Informar para inscrever em divida ativa, deébito dos
contribuintes;

VIl — Providenciar a cobranca amigavel de divida ativa;

VIl — Fazer extrair e visar as certiddes para cobranca judicial da
divida ativa;

IX — Informar os débitos dos usuéarios em atraso e expedir guias
de recolhimento com o célculo dos juros e multa, e segundas vias
de guias extraviadas;

X — Notificar e multar o contribuinte infrator;

XI — Expedir avisos de corte e restabelecimento de fornecimento

de agua;
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Xl — Executar cortes e restabelecimento de fornecimento de
agua,
Xl — Efetuar programa e fiscalizar a leitura de todos os

micromedidores, enviando-0s a manutencdo quando necessario;
XIV — Emitir o mapa de controle de contas e prestar informacoes
solicitadas pelos usuéarios; e

XV — Executar atividades correlatas.

TiTULO VI

SECAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

Art. 12 — Compete a Secdao:

| — Promover a execucado dos servicos de aquisicao, recebimento,
registro, almoxarifado, manutencéo, distribuicdo e alienacdo de
bens;

Il — Fazer inspeg¢do no almoxarifado, verificando a exatiddo de
estoques e respectivos controles;

Il — Supervisionar os servigcos de registro e controle de bens
mobiliarios e imobiliarios;

IV — Promover e orientar a realizacdo de inventario anual dos
bens patrimoniais, seu tombamento e classificagéo;

V — Receber, conferir, guardar e distribuir o material,

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

VII — Programar e controlar o uso de veiculos;

VIl — Fazer a escrituracdo sintética e analitica dos fatos de

natureza orcamentaria, financeira e patrimonial,
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IX — Elaborar balancetes, o balanco geral e outros relatérios
contabeis, inclusive a prestacdo de contas;

X — Colaborar na formulacdo da proposta orgamentaria;

Xl — Acompanhar a execugao orcamentaria,

XIll — Examinar, conferir e instruir os processos de pagamento e
as requisicoes de adiantamento, impugnando-os quando nao
revestidos de formalidades legais;

XIV — Fazer o controle contabil das contas bancérias;

XV — Realizar pagamento e dar quitacao;

XVI — Preparar a emissao de cheque, ordem de pagamento e
transferéncias de recursos;

XVII — Elaborar os boletins diarios de caixa e bancos;

XVIII — Controlar e conciliar as contas bancarias;

XIX — Manter registros e assentamentos funcionais dos
servidores;

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

XXI — Aplicar e fazer cumprir a legislacéo de pessoal;

XXIl — Providenciar a formalizacdo dos atos necessarios a
admisséo, dispensa, promogéao e puni¢cado de servidor;

XXIII — Apurar, diariamente, o ponto de pessoal,

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

XXV — Receber, protocolar, distribuir e expedir a correspondéncia,;
XXVI — Receber, autuar, encaminhar e controlar a tramitacao de
peticdo, processo ou documento; e

XXVII — Desenvolver atividades correlatas.

DISPOSICAO FINAL
10
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Art. 13 — As competéncias previstas neste Regimento Interno para cada
orgao da Autarquia, consideram-se atribuicoes e responsabilidade de seus respectivos

titulares.
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DIRETOR
DIRETOR
ADJUNTO
SECAO DE SECAO DE SECAO DE SECAO
OPERACAO E EXPANSAO CONTASE ADMINISTRATIVA
MANUTENCAO CONSUMO E FINANCEIRA

SANEAMENTO EM
PEQUENAS
COMUNIDADES
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