PREFEITURA MUNICIPAL DE GUANHAES

CEP 39740 — ESTADO DE MINAS GERAIS

LEI Ne® 1.630, DE O DE NOVEMBRO DE 1991

ESTABELECE O REGIMENTO INTERNO DO SERVIGO
AUTONOMO DE LGUA E ESGOTO DE GUANHAES-MG,

0 PREFEITO MUNICIPAL DE GUANHAES

Fago ssber que a Camara Municipal de Guanhzes aprova

e eu sanciono a seguinte Lei:

DISPOSICAO PRELIMINAR

Art, 12 - Este regimento dispoe sobre a2 ORGANIZAGXO
ADMINISTRATIVA DO SERVIQO AUTONOMO DE LGUA E ESGOTO DE GUANHAES-

MG - SAAE, com estrutura e competeéncia dos 6rg§os integrantes.

rfrUzO0 I

DA ENTIDADE E SUA COMPETENCIA

Art, 22 - O Servigo AutOnomo de ﬁgua e Esgoto- SAAE,
criado pela Lei Municipal n? 1.355 de 16 de maio de 1983, com se-
de e foro em Guanhfes-MG, € Autarquia Municipsl, com personalida-
de jur{dica de direito pﬁblico e autonomia administrativa e fi-
nanceira.

Art. 32 - Compete ao SERVIGO AUTONOMO DE LGUA E ES-
GOTO:

I - estudar, projetar, executar,diretamente ou
mgdiante contrato com especialistas e organizagoes especializadas
em engenharia sanitaria ‘de direito publico ou privado, as obras
relativas 2 implantag8o, construgzo, ampliag8o ou remodelagzo dos

sigtemas publicos de 2bastecimento de égua potavel e de esgoto

IT - operar, manter, conservar e e;zlorar dire-
//Z,..qur///,/.u»o

’
sanitario;
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tamente os servigos de égua potével e esgoto sanitarios
IIT - langar, fiscalizar e arrecadar as tarifas
e taxas decorrentes dos servigos de égua e esgotos

IV - lancar e arrecadar a contribuigZo da me-
lhoria exigivel em raz@o de obra que executar;

V - promover treinamento de pessoal,estudos e
pesquisas para o aperfeigoamento de seus servigos e menter inter-
cBmbio com entidades que atuem no campo do Saneamento }

VI - promover atividades de preservagdo e com-
bate 2 poluigéo dos cursos d'égua do munic{pio visando 0 aprovei-
tamento para o abastecimento pﬁblico de égua;

VII - elsborar programa de execugao de  melho-
rias sanitarias domiciliares;
VIII - exercer quaisquer a outras atividades re-

lacionadas com o Saneamento.

rfTULO II

DA ESTRUTURA

Art, 42 - O SAAE tem a seguinte estrutura orgénica:

I - DIRETOR (D)
I.1 - DIRETOR ADJUNTO (DA)
IT - SETOR DE OPERAGKO, MANUTENGXO E EXPANSZO
( SOMEX )
II.1 - SEGX0O DE OPERAGAO E MANUTENGXO ( SOM )
II.2 - SEGXO DE EXPANSXO ( SE )

IIT - SETOR ADMINISTRATIVO E PINANCEIRO ( SAF )
III.1 - SEGXO DE CONTAS E CONSUMO ( SCC )

III.2 - SEQX0 DE CONTABILIDADE ( SC )

rfTULO III

) )
Czéé;mmxcub¢ DO  DIRETOR
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caPfruIO I

DA COMPETENCIA

Art, 52 - O Diretor da Autarquia devers ser enge-
nheiro civil, engenheiro sanitarista ou engenheiro de sande pu-~
blica, dos quadros de pessoal da entidade administradora,

Art. 62 - Compete ao Diretor exercer a diregZo geral
da Autarquia e especialmente:

I - representar a Autarquia juridicamente ou
constituir procuradors;

II - submeter a aprovagzo do Prefeito Municipal
nos prazos préprios, o orgamento gintético anual e, quando ne-
cessérios, os pedidos de creditos adicionaiss

III - enviar 2 Prefeitura Municipal ate o dia 15
(quinze) de cada més, o balancete do més anterior, e, ate 28 de
fevereiro, o balango anual e o relatorio da gestao financeira e
patrimonial da Autarquias

IV - autorizar despesa de acordo com as dota~-
goes orgamentérias e ordenar pagamentos em consonancia com a
programagao de caixaj;

V - movimentar contas bancarias de arrecadago
em assinatura conjunta com o Diretor Adjuntos

VI - celebrar acordos, contratos e convenios e
outros atos administrativos observadas as normss e instrugoes da
entidade administradora da Autarquiszsj

VII - autorizar as licitagOes para a compra de
materiais e equipamentos, contratagao de obras e servigos,obser-
vadas as normas e instrucoes da entidade administradora da Au-
tarquias

VIII - admitir, movimentar, promover e dispensar
servidores do quadro permanente, desde que autorizado por escri-

to pela entidade administradora da Autarquiaj

IX - praticar os demais atos relativos a admi -
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nistragdo de pessoal respeitada a legislagao pertinentes;
X - determinar a abertura de inquérito para
apuragio de faltas e irregularidades;
XI - promover 2 integrag@o da Autarquia aos

demais 6rg§os de interesses pﬁblicos que atuem no Munic{pio.
capfruro II
DO DIRETOR ADJUNTO
Art, 72 - O Diretor Adjunto sers um servidor da Au-
tarquia, nomeado pela entidade administradora por indicagao do

4
Diretor da Autarquia e acunulara com & chefia de um dos setores.

Art, 82 - Compete ao Diretor Adjunto:

I - substituir o Diretor nas suas faltas e
impedimentoss}

IT - coordenar o Nucleo de Planejamento e Co-
ordenagao}

III - movimentar, conjuntamente com o Diretor,

’ ~
a conta bancaria de arrecadagao da Autarquia.

capfrUuLo III

D0 NUCLEO DE PLANEJAMENTO E COORDENA-
¢Xo

Art, 92 - O Nicleo de Planejamento e Coordenageo,
integra a estrutura da Autarduia em nivel de assessoria, subordi-
nado diretamente ao Diretor. O Nucleo sera coordenado pelo Dire-
tor Adjunto que com a cooperagéo dos Chefes de Setores e Segdes,
elaborara as atividades de planejamento, coordenagfo,processamen—
to de dados, recursos humenos e relagdes publicas; o Nucleo nZo
disporé de estrutura prépria.

Compete 20 Nucleo de Planejamento e Co-

ordenacao:

I - superintender, coordenar, elai;zar ou
Q#g;vs4%/£20Aé e
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promover 2 elaboragao dos planos, programas e projetos da Autar-

-5

quia, dando-lhes execugao e realizando seu acompanhamento;
II - dirigir a elaborag2o da proposta orgamen—
taria e orientar na elaboragao das propostas parciais;
III - supervisionar e avaliar a execug2o do or—
gamentos
IV - dirigir a elaboragzo do orgamento plu-
rianual de investimentos e coordenar os respectivos programasj
V - promover a obtengzo, tratamento e forne-
7 cimento de dados e informagdes estatisticas sobre materiais de
‘ interesse da Autarquiaj
VI - dirigir, executar e coordenar as ativida-
des de modernizagBo administrativa junto aos demais 5rgaos da Au-
tarquia;
VII - observar e fazer observar, no ambito da
Autarquia, as diretrizes e normas expedidas pela entidade admi-
nistradora da Autarquiaj
VIII - superintender as atividades da central de
processamento de dadosj
IX - contribuir para promover a integragZo en-
. tre 0S varios setores da Autarquia objetivando alcangar maior e-
ficacia das suas agodes;
X - estabelecer politica de:
X.1 - Recrutamento, sSeleg20, treinamento
e desenvolvimento de pessoal e ava-
liag2o de desempenho}
X.2 - Assisteéncia Social}
X.3 - Seguranga do trabalho.
XI - propor e controlar a lotagZo nominal e
numérica dos servidores;
XII - propor a criaglo, transformag2o ou extin-
cdo de emprego ou fungzos

XIII - programar e coordenar todas as atividadesf



V PREFEITURA MUNICIPAL DE GUANHAES
A CEP 30740 — ESTADO DE MINAS GERAIS

de relacgdes publicas e humenas no trabalhoj e

XIV - Planejar atividades correlatas.

rfruro IV

carfrULO I

DO SETOR DE OPERAGAO, MANUTENGZO E
EXPANSIO

Art., 102- O Chefe do Setor devera ser um servidor
da Autarquia, engenheiro, designado pelo Diretor da mesma,

Art, 1192~ Compete 2o Setor de Operagao, Manuteng2o
e Expansao:

I - planejar, dirigir, orientar e fiscalizar
planos, programas e atividades de 0perag§o e manutenci@o dos Sis-
temas pﬁblicos de abagstecimento de égua e dos sgsistemas de esgotos

II - propor & contratagdo de servigos de ma—
nutenga2o ou reparos, e fiscalizar sua execugao ;

IIT - propor aperfeigoamento na Operagao ou
manutencao dos sistemas de esgotos e de abastecimento de égua;

IV - fixar padroes de operz¢io e de manuten-
' ¢80 preventiva e de reparos;

V - fornecer aos orgaos competentes os ele-
mentos necessarios para a fixagdo de taxas, tarifas ou contri-
buic2o de melhorias;

VI - solicitar a aguisigao de material e e-
quipamento de operagdo e manutengaos;
VII - planejar, coordenar, fiscalizar e promo-
ver a execugZo das obras de implantagéo dos servigos de égua e
esgotos
VIII - elaborar e promover a execugao dos pro-
jetos de melhoria e expansz@o dos servigos de agus e esgotos

L4
IX - analisar e emitir pareceres tecnicoss

;gl :

. ’

P UIGEC ekl
&
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X - assessorar o Diretor nz contratag2o de

-T-

’ ..
projetos tecnicos especiaisj
XI - supervisionar a organizagao do acervo de
» ’ -
material tecnicoj

XII - executar atividades correlatas.

pfruzo Vv
DA SECX0 DE OPERAGAO E MANUTENGZO
Art, 1292~ Compete 3 Sec2o:

I - executar as operagoes de tratamento de

r r
agua e elevatorias;

II - efetuar manutengao das instalacgOess

III - manter controle da qualidade da agua,
destinada a populacdo;
IV - proceder a medigc2o de vaz3o nas estagoes
de tratamento, determinando volume de égua tratadas
V - controlar o estoque de produtos qu{mi-
cos, solicitando 2 renovaglo conforme programagao;
VI - executar as atividades de distribuicZo
de égua;
VII - proceder a medigSo de vazao nas  linhas
adutoras, troncos e reservatorios; e

VIIT - executar atividades correlatas.

pfTULO0 VI

DA SEQX0 DE EXPANSIO

Art, 132- Compete & SegBo de Expanszo:
I - cadastrar os sistemas de égua e de es-
goto;

IT - executar as ampliagdes das redes de agua

e de esgoto} )
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III - executar servigos de obras, de ligagOes
cortes e religagdes de agua e esgoto;
IV - desenvolver programas visando & execu-
¢80 de melhorias sanitdrias, inclusive de habitagSes, e

V = executar atividades correlatas,

rfTULO VII

DO SETOR ADMINISTRATIVO E
FINANCEIRO

CAPIfTULO I

DA COMPETRNCIA

Art, 142- Compete ao Setor Administrativo e Fi-
nanceiro:

I - dirigir a execugBio da polftica adminis-
trativa e financeira da Autarquia, coordenar e promover a execu-
¢2o das respectivas atividades;

IT - dirigir a execugBo da politica de admi-
nistragio de material e patrimonio;

ITI - dirigir a execugfo dos servigos admi-
nistrativos de pessoal e apoioj

IV - elaborar a proposta parcial do orgamen-
to do pessoal da Autarquia, segundo diretrizes fixadas pelo Nu-
cleo de Planejamento e Coordenagzo s

V - constituir comiss@o de inquérito e pro-

cesso administrativo e supervisionar seu andamento

VI - autorizar a expedigZo de certidio e
vista de processo;

VII - submeter ao Diretor proposta para fixa-

~ - . , - > 2
¢ao dos valores de ajuda de custo, diarias e servigos extraordi-

nérios, bem como parea antecipaqao ou prorrOgagﬁo d expediente
normal de trabalhoj; y /62%2%2%22;‘427"
A/ ,
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VIII - assessorar o Diretor na formulagio da

e

politica economico-financeira da Autarquiaj
IX - auxiliar na elaboragao das propostas or-
qamentérias anual e plurianual;
X - dirigir os servigos de contabilidade e
de execucdo orcamentariaj
XI - expedir boletins, balancetes e outros
documentos de apuracgao contabil, bem como os balancos gerais e
Seus anexosj
XII - promover a fiscalizagdo da correta apli-
. cacSo de recursos financeiros e determinar a apurag@o de fraudes;
XIII - determinar a realizagao de pericias con-
tabeis que tenham por objetivo salvaguardar os interesses da Au-
tarquias
XIV - promover 2 prestagso de contas da Autar-
quiaj
XV - tomar conhecimento, diariamente, do mo-

vimento economico-financeiro;

4
XVI - o Chefe do Setor movimentara a conta
’ . v
bancaria- "Movimento" - conjuntamente com o responsavel pelo Sse-

tor de contabilidades; e

XVII - executar atividades correlatas.

carfTULO II

DA SEGAK0O DE CONTAS E CONSUMO

Art. 152~ Compete ao Setor:
I - organizar e manter atualizado o cadastro
dos usuarios;
IT - efetuar o englobamento e desmembramento
das contas de égua e esgoto;
III - distribuir as guias de cobrangaj
IV - promover o lancamento das tarifas e ta-

xas de agua e esgoto, de colocagZo ou substituigBo de redes e ra-

\
//%);/I ux/w_
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mais de agua ou esgoto, e da contribuicBo de melhorias;

V - enceminhar & Central de Processamento
de dados, informagdes para a emissao de guias de cobrangaj

VI - promover a distribuigZo domiciliar de
guias de cobrangas

VII - informar para inscrever en dfvida ativa
debito dos contribuintess;

VIII - providenciar a cobranga amigével da af-

vida ativaj

IX - fazer extrair e visar as certidoes pa-
ra cobranga judicial da divida ative;

X - informar os debitos dos usuarios em a-
traso e expedir guias de recolhimento com o calculo doS juros e
multa, e segunda via de guias estraviadasj

XI - notificar e multar o contribuinte in-
frator;

XII - expedir awvisos de cortes e restabeleci-
mento de fornecimento de égua;

XIII - execubar cortes e restabelecimento de
fornecimento de égua;

XIV - efetuar programas e fiscalizar a leitu-
ra de todos os micromedidores, enviando-o0sS 2 manutengzo quando
necessario;

XV - emitir o mapa de controle de contas e
prestar informagOes solicitadas pelos usuérios; e

XVI - executar atividades correlatas.

carfruro III
DA SEGX0 DE CONTABILIDADE

Art., 169~ Compete ao Setor:
I - fazer a escrituracdo sintética e anali-

tica dos fatos de natureza orgamentéria, financeira e patrimonialj;

IT - elaborar balancetes, o go geral e
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ITI

1=

colaborar na formulaczo da proposta
orgamentéria;
IV - acompanhar a execugBo orgamentariaj
V - processar os empenhos de despesasj
VI - examinar, conferir e instruir os pro-
cessos de pagamento e as requisicoes de adiantamento, impugnan-
do-os quando nzo revestidos de formalidades legaisj
VII - fazer o controle contabil das contas
bancarias;
VIII - prestar informagdes sobre saldos de
dotagOes orgamentarias e creditos;
IX - tomar as contas dos reSponséveis por
adiantamentos;

X - proceder ao registro contabil dos bens
patrimoniais, tanto moveis como imoveis, acompanhando as variagOes
havidass

XI - realizar pagamento e dar quitag@os;
XII - preparar a emiss3o de cheque, ordem de
pageamento e transferencia de recursosj
XIIT - elaborar boletins diarios de caixa e
bancos}
XIV - controlar e conciliar as contas banca-
riass
XV - manter o registro de procuragoes e ha-
bilitagoes de terceiros parze recebimento de valores;
XVI - o chefe da segzo movimentar a Conta
Bancaria "MOVIMENTO", conjuntzmente com o chefe de Setor Adminis-
trativos

XVII - executar atividades correlatas.

capfruro IV

SECX0 DE APOTIO0 ADMINISTRATIVO

Dot AR
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Art, 179- Compete a segio:

I - promover a execugao dos Servigos de
aquisicio, recebimento, registro, almoxarifado, manutengso, dis-
tribuicio e alienagio de bens;

II - fazer inspeg¢Bo no almoxarifado,verifi-
cando & exatidao de estoques e respectivos controlesj

IIT - supervisionar os servigos de registro
e controle dos bens mobilidrios e imobilidrios;

IV - promover e orientar a realizagao de
inventario anuzl dos bens patrimoniais, seu tombamento e classi-
‘ ficagao;

VY - receber, conferir, guardar e distri-
buir o materialj

VI - adquirir material de consumo, material
permanente e equipamentosj

VII - programar e controlar o uso de veicu-
losj

VIII - manter registros e assentamentos fun-
cionais dos servidoresj;

IX - elzborar a folha de pagzmento do pes-
goal e guias de recolhimento de contribuigdes previdenciérias e
. trabalhistas, solicitando o empenho prévio da despesaj

X - aplicar e fazer cumprir a legislag2o
de pessoal}

XI - providenciar a formalizagZo dos  atos
necessarios b admiss3o, dispensa, promogdo e punigdo do servidor;

XITI - apurar, diariamente, o ponto de pes -
soals

XIII - elaborar a escala anual de férias, ou-
vides as respectivas chefias, e promover Seu cumprimento

XIV - receber, protocolar, distribuir e ex-
pedir a corre5pond§ncia;

XV - receber, autuar, encaminhar e contro-

VIORES:.
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lar a2 tramitagZo de petig2o, processo ou documento; e

XVI - desenvolver atividades correlatas.

DISPOSIGXO FINAL

Art, 182- As competencias previstas neste Regi-
mento Interno, para cada orgao da Autarquia, consideram-se atri-
buicBo e responsabilidade de seus respectivos titulares.

Art, 192~ Esta Lei entra em vigor na data de sua
publicag@o, revogadas as disposigOes em contrario.

. Prefeitura Mynicipal de Guanhges, aos 06 de no-

vembro de 199l. Z?%f/

Arnaldo ~Pereira Caldeira

Prefeito Municipal

VA %é .
2 £
‘/ -~

Helena Simoes PFPessosz

' .
Secretaria



