Municipio de Machado

LEI ORDINARIA N° 3.228, DE 02 DE MARGO DE 2021

Aprova o novo Regimento interno do
Servico Autdnomo de Agua e Esgoto
— SAAE, do Municipio de Machado,
criado pela Lei Municipal n° 549, de
05 de dezembro de 1866, e da outras

providéncias.

O Povo do Municipio de Machado, Estado de Minas Gerais, por seus
representantes legais, aprovou e eu, na qualidade de Prefeito Municipal, sanciono

a seguinte lei

Art. 1° - Fica aprovado o novo Regimento Interno do Servigo Autonomo de
Agua e Esgoto - SAAE, do Municipio de Machado, criado pela Lei Municipal n°
549 de 05 de dezembro de 1966, constante do Anexo |, o qual faz parte

integrante desta Lei.

Art. 2° - Esta lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se

as disposicbes em contrario

Municipio de Machado, 02 de margo de 2021.

refeito Municipal
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Municipio de Machado

ANEXO |
REGIMENTO INTERNO DO SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO
DISPOSICAQ PRELIMINAR

Art. 1° — Este regimento dispde sobre a Organizagao Administrativa do
Servico Autdnomo de Agua e Esgoto, com estrutura e competéncia dos brgaos

integrantes.

TiTULOI
DA ENTIDADE E SUA COMPETENCIA

Art. 2° — O SAAE - Servigo Autdbnomo de Agua e Esgoto, criado pela Lei
Municipal n® 549, de 05 de dezembro de 1966, com sede e foro em Machado -
MG, é Autarquia Municipal com personalidade juridica de direito publico e

autonomia adminisirativa e financeira.

Art. 3° — Compete ao SAAE:

- Estudar, projetar, executar, diretamente ou mediante contrato com
especialistas e organizagdes especializadas em engenharia
sanitéria, de direito publico ou privado, as obras relativas a
construgdo, ampliacdo ou remodelagdo dos sistemas publicos de
abastecimento de agua potavel e de esgoto sanitario;

- Operar, manter, conservar e explorar diretamente os servigos de
agua potével e esgoto sanitario;

HE Lancar, fiscalizar e arrecadar as tarifas e taxas decorrentes dos

servigos de agua € esgolo;
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V-

Vii-

Vill-

Municipio de Machado

Lancar e arrecadar contribuicdo de melhoria exigivel em raz&o de
obra que sxecutar,

Promover freinamento de seu pessoal, estudos e pesquisas, para 0
aperfeicoamento de seus servicos e manter intercdmbio com
entidades que atuem no campo do saneamento;

Promover atividades de preservacdo e combate a poluicao dos
cursos d'agua do municipio visando o aproveitamento para o
abastecimento publico de agus;

Elaborar programas de execugéo de melhorias  sanitarias
domiciliares;

Exercer quaisquer outras atividades relacionadas com ©
saneamento urbano e rural, desde gue assegurados 0S recursos

financeiros necessarios.

TiTULOH
DA ESTRUTURA

Art. 4° — O SAAE tem a seguinte estrutura organica:

I- DIRETOR GERAL (DG}

I.1 - DIRETOR ADJUNTO (DA)
1.1l - CONTROLE INTERNO (CI)

- SETOR DE OPERACAO, MANUTENGAO E EXPANSAO (SOMEXP)

i1 — SECAO DE TRATAMENTO (ST)
ILI- SECAO DE REDES, RAMAIS DE AGUA E ESGOTO E

ELEVATORIAS (SRR}

1.1l — SECAO DE EXPANSAO (SEXP)
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Municipio de Machado

il- SETOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO (SAF)

1.1 — SECAO DE COMPRAS E LICITACAO (SCL)

LIl — SECAO DE MATERIAL, PATRIMONIO E TRANSPORTE
(SMPT)

HLHIl — SECAO DE GESTAO DE PESSOAS (SGP)

l1.IV — SECAQ DE CONTABILIDADE (8C)

L.V — SECAO DE TESOURARIA (ST)

1.Vl — SECAO DE CONTAS E CONSUMO E ATENDIMENTO AOS
USUARIOS ( SCCAU)

V- SETOR DE DIVIDA ATIVA E CONTRATOS (SDAC) TITULO 1l

CAPITULOI
DO DIRETOR GERAL
DA COMPETENCIA

Art. 5° — O Diretor Geral da Autarquia deveréa ter Curso Superior e registro

no 6rgéo competente.

Art. 8° — Compete ao Diretor Geral exercer a diregéo geral da Autarquia e
especialmente:

I~ Representar a Autarquia, ativa e passivamente, em juizo ou fora
dele, podendo constituir procurador;

- Submeter & aprovacdo do Prefeito Municipal, nos prazos proprios,
os orgamentos sintéticos e analiticos anuais e plurianuais, e, quando
necessarios, os pedidos de créditos adicionais;

- Enviar a Prefeitura Municipal mensalmente os balancetes das
receitas e despesas do més anterior, bem como balancete mensal

balancete acumulado dos gitimos doze meses referente a receita

corrente liquida e os gastos com pessoal;
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Vi-

Vil-

Vil-

IX-

XIV-

XV-

Municipio de Machado

Autorizar despesas de acordo com as dotacbes orgamentarias e
ordenar pagamentos em consonancia com a programagéo de caixa,
em conjunto com o Diretor Adjunto da Autarquia;

Movimentar contas bancarias da Autarquia em conjunto com o chefe
do Setor Administrativo e Financeiro,

Celebrar acordos,  contratos, convénios e outros atos
administrativos, observadas as normas e instruges aplicaveis a
Autarquia, em conjunto com o Diretor Adjunto da Autarquia.
Autorizar e homologar as licitagdes & processos para a aquisigéo de
materiais e equipamentos € contratacdo de obras 8 servigos,
observando as normas e instrucoes pertinentes;

Planejar, dirigir, orientar fiscalizar planos, programas & atividades
de operacdo e manutengéo dos sistemas de abastecimento de agua
e de esgotamento sanitario;

Promover a obtencdo, tratamento e fornecimento de dados e
informacdes estatisticas sobre matérias de interesse da Autarquia,
principalmente 08 relacionados com indicadores operacionais;
Dromover o freinamenio € a reciclagem dos funcionarios;

Admitir, movimentar, promover € dispensar servidores do quadro
permanente, de acordo com a legislag@o pertinente;

Constituir comissbes e praticar 0s demais atos relativos a
administracdo de pessoal, respeitada a legislag@o pertinente;
Salvaguardar os interesses da Autarquia, determinando a realizacéo
de pericias, estudos e levantamentos sempre que necessario,
sobretudo guando  houver suspeita ou constatacBo de
irregularidades;

Determinar a abertura de sindicancia ou inquérito administrativo para
apuracao de faltas e irregularidades;

Promover a integracéo da Autarquia aos demais 6rgaos de interesse
publico que atuam no Municipio;
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XV~

Municipio de Machado

Observar e fazer observar, no ambito da Autarquia, as diretrizes e

normas pertinentes aos servigos;

XVil- Contribuir para promover a integragéo entre os varios setores da

Autarquia, objetivando alcangar eficiéncia e eficacia das suas agbes.

CAPITULOIH
DO DIRETOR ADJUNTO

Art. 7° — O Diretor Adjunto devera ser servidor efetivo do quadro

permanente da Autarquia, que possua certificado de conclus&o de curso de nivel

superior & ser nomeado pelo Dirstor Geral.

Art. 8° — Compete ao Diretor Adjunto:

ks
-
-
-

Vi-
Vil-

Vill-

Substituir o Diretor nas suas faltas e impedimentos;

Movimentar a conta bancéria de arrecadacéo da Autarquia;

QOrdenar as despesas;

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

Dirigir a elaboraggo da proposta orgamentdaria e orientar na
elaboracso das propostas parciais;

Supervisionar e avaliar a execucéo do orcamento;

Dirigir 2 elaborag&o do orcamento plurianual de investimentos e
coordenar os respectivos programas,

Dirigir e coordenar as atividades de modernizagdc administrativa
junto aos demais 6rgaos da Autarquia;

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

Superintender as atividades da central de processamento de dados;
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Xl-

Xi-
Xii-

AV1-

Municipio de Machado

Contribuir para promover a integraggo entre 0s varios setores da
Autarquia objetivando alcancar maior eficiéncia e gficacia das suas
acdes;

Propor a criagio, transformacéo ou extingdo de emprego ou fungéo;
Programar e coordenar todas as atividades de relagdes publicas e
humanas no trabalho;

Auxiliar na execucao do controle interno;

Estabelecer politicas de recrutamento, selecdo, treinamento e
desenvolvimento de pessoal, avaliaggo de desempenho, Assisténcia
Social e Seguranca do trabalho;

Planejar atividades correlatas.

CAPITULOWN
DO CONTROLE INTERNO

Art. 9° — O Controle Interno integra a estrutura da Autarquia Municipal,

subordinado diretamente ac Diretor. Participardo das atividades de Controle

Interno funcionarios da Autarquia Municipal, nomeados pelo Diretor;

Art. 10 — Compete a comisséo de Controle interno:

|-

-

Hi-

Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a
execucado dos programas de investimentos e do orgamento;
Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e
eficiéncia, da gestdc orgamentdria, financeira e patrimonial do
SAAE. bem como da aplicacdo de recursos publicos e privados;
Alertar formalmente a autoridade administrativa competente para
que instrua a tomada de contas especial, sempre que tiver
conhecimento de qualquer ocorréncia, com vistas a apuracéo de
fatos e quantificacdo do dano, sob pena de responsabilidade
solidaria;
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Vi-

Vil-

V-

Xl-

Xlii-

Municipio de Machado

Exercer o controle das operaces de créditos, avais e garantias,
bem como dos direitos e haveres da Autarquia;

Orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestao crcamentaria,
financeira, patrimonial e operacional da Autarquia, com vistas a
utilizac@o racional dos recursos publicos;

Elaborar, apreciar ¢ submeter ao Diretor da Autarguia Municipal,
estudos, propostas de diretrizes, programas e actes que objetivem a
racionalizacdo da execucéo da despesa € O aperfeicoamento da
gestdo orgamentéria, financeira e patrimonial, no &mbito da
Autarquia Municipal em também que objetive a implementagéo da
arrecadacéo das receitas orgadas;

Acompanhar a execugdc fisica e financeira dos projetos e
atividades, bem como da aplicagao, sob qualquer forma, dos
recursos publicos;

Subsidiar os responséaveis pela elaboracéo de planos, orgamentos e
programac&o financeira, com informacdes e avaliagbes relativas 2
gestdo da Autarquia Municipal;

Executar os trabalhos de inspecdo nas diversas areas da Autarquia
Municipal;

Verificar e certificar as contas dos responsaveis pela aplicagéo,
utilizagdo ou guarda de bens e valores publicos, e de todos aqueles
que por agdo ou omiss&o, der causa & perda, subtracdo ou estrago
de valores, bens e materiais de propriedade ou responsabilidade da
Autarquia Municipal,

Tomar as contas dos responsaveis por bens e valores, inclusive do
diretor, quando este deixar 0 cargo, quando néo prestados
voluntariamente;

Emitir relatério, por ocasido do encerramento do exercicio, sobre as
contas e balanco geral da Autarquia Municipal, e nos casos de
inspecdes, verificag@o e tomadas de contas;
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Municipio de Machado

Xill- Zelar pela organizag8o e manutengéo atualizada dos cadastros dos

responsaveis por dinheiro, valores e bens publicos, o controle de
estoque, almoxarifado, patriménio, abastecimento, manuteng&o de
veiculos, obras, convénios, sujeitos a auditoria do Tribunal de

Contas do Estado;

XIV- Apoiar o controle externo no exercicio de sua miss&o institucional.

TiTULOV
CAPIiTULOI

DO SETOR DE OPERAGAO, MANUTENGAO E EXPANSAO

Art. 11 — O Chefe do Setor devera ser um servidor da Autarquia designado

pelo Diretor da mesma.

Art. 12 — Compete ao Setor de Operacao, Manutencéo e Expansdo:

i-

SAAE;

Vi-

Zelar pela limpeza e conservacdo dos terrenos de propriedade do

Planejar, dirigir, orientar e fiscalizar planos, programas e atividades
de operacgéo dos sistemas publicos de abastecimento de agua e dos
sistemas de esgolo;

Propor a contratagdo de servigos de manutencdo ou reparcs, e
fiscalizar sua execugao;

Propor aperfeicoamento na operagao ou manutengdo dos sistemas
de esgotos e de abastecimento de agua;

Acompanhar a execucdo das ligacdes dos ramais de agua € a
instalacéo dos padrées de medi¢ao;

Fixar padrées de operagéo e de manutencdo preventiva ¢ de

reparos;
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Vii-

Viil-

Xl
Xil-
Xlil-

KINV-

Municipio de Machado

Solicitar a aquisicdc de material e equipamento de operagéo e
manutencao;

Planejar, coordenar, fiscalizar e promover a execugéo das cbras de
implantacdo dos servigos de agua e esgoto;

Promover a execucdo dos projetos de melhoria e expanséo dos
servicos de agua e esgoto,

Controlar os servigos de conservagio, manutencéo e de jardinagens
do SAAE;

Assessorar o Diretor na contratacdo de projetos técnicos especials;
Cooperar as demais secgdes nas atividades afetas a cada um;
Responder pela guarda, conservacao e preservacéo dos materiais,
ferramentas e patrimdnic sob sua responsabilidade;

Garantir que a equipe de trabalho execute suas tarefas dentro dos

padrdes de seguranca estabelecidos de acordo com as normas técnicas e

legais

XV-

AV1-

Promover vistorias e orientagdo quanto aos servigos de ligagbes de
dgua e esgoto, padronizagbes e mudangas de caixas em
estabelecimentos comerciais, industriais e em domicilios;

Participar das comissdes para as quais for nomeado;

XVIl- Cumprir as rotinas de trabalho e auxiliar na execugdo do controle

interno;

XV1il- Executar atividades correlatas.

cArPiTULON
DA SECAO DE TRATAMENTO

Art. 13 — Compete & Segdo:

Executar as operacdes de tratamento de agua e esgoto & operacéo
de elevatérias anexas & Estacdo de Tratamento de Agua - ETA e &

Estacao de Tratamento de Esgoto - ETE;
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tHi-

Vi-

Vii-
Vil

Xl-
Xil-

Xlil-
XIV-

XVI-

Municipio de Machado

Realizar andlises ¢ pesquisas das caracteristicas fisico-quimicas e
biologicas em cumprimentc a legislacdo vigente de controle
operacional e de qualidade das estagles de tratamento e de
monitoramento dos mananciais e dos corpos receptores;

Manter o controle de qualidade da agua destinada ao abastecimento
puiblico e da eficiéncia nas estagbes de tratamento;

Efetuar estudos e pesquisas objetivando o aperfeicoamento dos
processos de tratamento de dgua e de esgoto, bem como das
instalacBes e equipamentos;

Coligir e organizar informacbes para projeto, construcéo,
manutenc&o e custeio dos servigos de agua e esgoto;

Proceder ao controle das vazées de agua bruta, de agua tratada, de
esgoto na estagéo de tratamento € 08 gastos com as operagdes das
estagbes de tratamento;

Executar as atividades de distribuicdo de agua;

Controlar o estoque dos produtos gquimicos € equipamentos,
solicitando sua renovagdo conforme programagao;

Controlar a qualidade dos produtos quimicos e equipamentos;
Elaborar relatérios de controle operacional e de qualidade das
estacées de tratamento, conforme legislacéo vigente;

Observar e atender as legislacdes pertinentes;

Estudar e planejar medidas, em conjuntoc com as demais divisdes do
SAAE, no caso de racionamento de agua;

Elaborar e fazer cumprir a escala de trabalho;

Zelar pela manutengdo e preservacéo das areas de paisagismo e
jardinagem das Estagbes de Tratamento,

Assegurar que as maguinas e equipamentos utilizados pelas
equipes de trabalho estejam sempre em perfeitas condigdes de uso;
Manter em bom estado de conservagdo as dependéncias e

instalacées a cargo da Unidade;
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XVIl- Responder pela guarda, conservagéo e preservacéo dos materiais,
ferramentas e patriménio sob sua responsabilidade;

XVIil- Garantir que as equipes de trabalho executem suas tarefas dentro
dos padrdes de segurancga estabelecidos de acordo com as normas
técnicas e legais;

XIX- Cooperar as demais segdes nas atividades afetas a cada um;

XX- Responder pela guarda, conservacdo e preservagéo dos materiais,
ferramentas e patriménio sob sua responsabilidade;

XXl- Garantir que a equipe de trabalho execute suas tarefas dentro dos
padrées de seguranca estabelecidos de acordo com as normas
técnicas e legais;

XXIl- Participar das comissdes para as quais for nomeado;

XXIH- Cumprir as rotinas de trabalho e auxiliar na execugdo do controle
interno,

XXIV- Executar atividades correlatas.

CAPITULOM
DA SECAO DE REDES, RAMAIS DE AGUA E DE ESGOTOE ELEVATORIAS

Art. 14 — Compete & Secgéo:

i- Realizar a manutencdo das adutoras e redes de distribuicdo de
agua;

- Providenciar as substituicdes das tubulacdes em estado precario;

Hl- Fiscalizar a conservacéo das linhas adutoras, tomando as
providéncias quando da ocorréncia de vazamentos ou rupturas;

V- Localizar perdas nas redes de distribuigéo providenciando as
correcdes necessarias,

V- Opinar sobre aquisigdo de equipamentos de medic&o;

VI-  Operar e manter o sistema de esgotos sanitarios;
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Vil-

Viil-

Xil-

Kii-
K-

XV-

XVi-

XVII-

XViil-

XIX-
XX-

Art. 16

Municipio de Machado

Verificar e controlar o lancamento de residuos liguidos nas redes
publicas de esgotos;

Tomar conhecimento das reclamages dos usuérios sobre o servico,
implementando as devidas providéncias;

Executar as operacdes de bombeamento excluidas as anexas a
ETA e as elevatorias de agua bruta;

Estudar e planejar medidas no caso de racionamento de agua;
Executar as atividades de distribuicio de agua;

Proceder a medicdo de vazdo nas linhas adutoras, troncos €
reservatérios;

Cooperar com as segdes nas atividades afetas a cada um;

Manter & Direcdo informada sobre o andamento dos servigos da
divisao;

Assegurar que as maguinas e equipamentos utilizados pelas
equipes de trabalho estejam sempre em perfeitas condigbes de uso;
Responder pela guarda, conservacéo e preservagéo dos materiais,
ferramentas e patriménio sob sua responsabilidade;

Garantir que as equipes de trabalho executem suas tarefas dentro
dos padrbes de seguranca estabelecidos de acordo com as normas
técnicas e legais;

Cumprir as rotinas de trabalho e auxiliar na execucédo do controle
interno;

Participar das comissbes para as quais for nomeado;

Executar atividades correlatas.

CAPITULOWN
DA SECAO DE EXPANSAO

- Compete a Secéo:
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Vi-

Vil-

Viill-

Municipio de Machado

Participar da fiscalizacdo e controle das obras contratadas sob ©
regime de empreitada;

Executar obras comuns de implantagdo, modificacgo e ampliag&o
dos sistemas de esgoto e abastecimento de agua, e de cbras civis,
sob a responsabilidade técnica do setor;

Fiscalizar obras de sistema de abastecimentc de agua e de esgoto,
executados em loteamentos e em conjuntos residenciais;

Executar a instalacdo e manutencdo preventiva e corretiva, das
instalacbes elétricas;

Providenciar a execugdo e o controle das atividades relativas a
orientacdo técnica visando o funcionamento adequado de maguinas,
motores e demais equipamentos em uso no SAAE;

Elaborar e controlar o plano de manutencéo preventivo e corretivo
dos equipamentos eletromecanicos e de instrumentagéo,
pertencentes =ao0s sistemas de SAAE, com as suas rotinas e
procedimentos;

Promover a contratacdo de servicos elétricos, automacéo de
processos, mecanicos, hidraulica e de solda a serem executados por
terceiros;

Elaborar relatérios sobre as condigdes dos equipamentos e
instalagdes mecanicas e elétricas, apontando necessidades de
conserto e substituicio de pecas, estabelecendo prioridades,
apropriando custos e outros elementos que servirédo de subsidios
para o planejamento e as agdes do SAAE;

Acompanhar a execucdo de servigos contratados na area de
manutencéo mecanica, elétrica, e automagéo de processos;,

Manter equipamentos e maquinas em condigoes de pleno
funcionamento para garantir a produgdo e a qualidade da agus;

Receber e testar equipamentos;
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Xil-

Klil-

XIV-

AV~

XVi-

XVil-

XVili-

XIX-

XX-
XX1-

Municipio de Machado

Instalar e promover o funcionamento de todos os equipamentos
eletroeletrénicos, de instrumentagéo e de comunicacgdo instalados
dentro do SAAE;

Efetuar manutencio de bombas, moto redutores, valvulas gavetas,
valvulas de retencdo, valvulas anti golpe, comportas, decantadores,
pontes rolantes, etc.;

Ampliar e manter o sistema de distribuicdo de energia elétrica no
SAAE, inclusive reformas, substituicho e manutengée de
equipamentos como motores de médio e grande porte, captagio,
ETA's, ETE, casas de bombas que compde 0 sistema e eic.;

Efetuar andlise critica das faturas de energia das unidades
operacionais, bem como, propor o melhor enguadramento tarifario
na elaboracéo dos contratos de fornecimento de energia eletrica;
Cooperar as secbes nas atividades afetas a cada um;

Responder pela guarda, conservagdo e preservagéo dos materiais,
ferramentas e patrimdnio sob sua responsabilidade;

Garantir gue a equipe de trabalho execute suas tarefas dentro dos
padrées de seguranca estabelecidos de acordo com as normas
técnicas e legais;

Cumprir as rotinas de trabalho e auxiliar na execugdo do controle
interno;

Participar das comissbes para as guais for nomeado;

Executar atividades correlatas.

TITULOVI
DO SETOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

CAPITULOI
DA COMPETENCIA
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Municipio de Machado

Art. 16— Compete ao Setor Administrativo e Financeiro:

Vi-
Vil-

Vill-

Xl-

Xli-

Alll-
XIV-

XV-
XVi-

XVIi-

Dirigir a execucdo da politica administrativa e financeira da
Autarquia, coordenar e promover a execucdo das respectivas
atividades;

Dirigir a execugdo da politica de administragido de material e
patriménio;

Dirigir a execucdo dos servicos administrativos de pessoal e apoic;
Elaborar juntamente com a contabilidade a proposta parcial do
orgamento do pessoal da Autarquia;

Constituir comissdo de inquéritc e processo administrativo e
supervisionar seu andamento, mediante autorizagao do Diretor;
Autorizar a expedicéo de certidao e vista de processo;

Assessorar o Diretor na formulagéo da politica econdmico-financeira
da Autarguia;
Auxiliar na elaboragdc das propostas orgamentérias anual e
plurianual;

Dirigir os servicos de contabilidade e de execuc&o orgamentarig;
Expedir boletins, balancetes e outros documentos de apurag&o
contabil, bem como os balangos gerais € seus anexos,

Promover a fiscalizacdo da correta aplicagdo de recursos financeiros
edeterminar a apuragéo de fraudes;

Determinar a realizacdo de pericias contabeis que tenham por
objetivosalvaguardar os interesses da Autarquig;

Promover a prestacdo de contas da Autarquia;

Tomar conhecimento, diariamente, do movimento econdmico-
financeiro;

Movimentar a conta bancéria de arrecadagéo da Autarquia.

Cumprir as rotinas de trabalho e auxiliar na execucdo do controle
interno;

Executar atividades correlatas.
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Municipio de Machado

caPiTULOH
DA SECAO DE COMPRAS E LICITACAO

Art. 17 — Compete a secao:

Vi-
Vii-

Viil-

Xil-

K-

XIV-

Efetivar compras obedecendo sempre © processo proprio em
conformidade com a legislag8o vigente;

Promover a execucio dos servigos de aquisicao;

Controlar o prazo de enirega do material adquirido;

Realizar licitagbes para alienagdo, obra ou servigco e supervisionar a
licitac&o para compras;

Organizar e manter em ordem todos 0s processcs de compras
efetuados;

Auxiliar na elaboracdo mensal os relatérios de compras;

Auxiliar na elaboracdo do cronograma de aquisigdes de materiais de
consumo;

Orientar os servidores quanto & requisicdo de material e
equipamento;

Organizar € manter atualizados 08 cadastros de precos, de
fornecedores €;

Tratar das reclamacdes resultantes de mercadorias defeituosas
recebidas dos fornecedores;

Organizar e manter atualizados os cadastros de precos correntes de
materiais usados na Autarquia; de fornecedores e prestadores de
servigose dos catalogos de materiais e equipamentos;

Orientar os 6rgdos e servidores gquanto & requisico, uso e
conservacdo de material e equipamento;

Participar das comissbes para as guais for nomeado;

Cumprir as rotinas de trabalho e auxiliar na execucdo do controle
interno;
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Executar outras tarefas correlatas.
CAPITULONM

DA SECAO DE MATERIAL, TRANSPORTE E PATRIMONIO

Art. 18 — Compete a Secé&o:

I-

Vii-

Vili-

IX-

X-

Xi-
Xil-

XHi-

XIV-

Promover a execucdo dos servigos de recebimento, registro,
almoxarifado, manutengéo e distribuicao;

Fazer inspecéo no almoxarifado, verificando a exatiddo de estoques
e respectivos controles;

Supervisionar os servicos de registro e controle dos bens mobiliarios
e imobiliarios;

Promover e orientar a realizagdo de inventario anual dos bens
patrimoniais, seu tombamento € classificacao;

Receber, conferir, guardar distribuir o material,

Cadastrar ou tombar, classificar, numerar, controlar e registrar 0s
bens mobilidarios e imobiliarios;

Fornecer a secdo de contabilidade, dados e informagéés para a
realizacdo da contabilidade patrimonial;

Dar baixa de bens alienados ou considerados obsoletos,
imprestaveis, perdidos ou destruidos, com autorizacdo superior;
Provideniciar o conserto e a conservagdo de bens patrimoniais
imoveis;

Conferir a carga de material permanente & equipamento, nas
mudancgas de chefig;

Providenciar o seguro de bens patrimoniais;

Solicitar providéncias para apuragao de responsabilidade pelo
desvio, falta ou destruicgdo de material,

Manter em arquivo translados de escrituras, registros e documentos
sobre bens patrimoniais;

Elaborar relatérios mensais de compras;
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AVI-

AVII-
XV1H-
XIX-
XX-
XXI-

XXli-

XK=

Municipio de Machado

Elaborar o cronograma de aquisicbes de materiais de consumo;
Providenciar os servicos de abastecimento, guarda, manutengdo e
controle dos veiculos;

Programar e controlar o uso de veiculos;

Organizar € manter o cadastro de veiculos;

Elaborar e fazer cumprir a escala de trabalho dos motoristas;
Providenciar o licenciamento e o emplacamento dos veiculos;
Cumprir as rotinas de trabalho e auxiliar na execucgido do controle
interno;

Participar das comissdes para as quais for nomeado;

Executar atividades correlatas.

CAPITULOWN
DA SECAO DE CONTABILIDADE

Art. 19 — Compete a Segao:

-

-

Executar a escrituracdo sintética e analitica, em todas as fases do
empenho e dos lancamentos relativos as operagdes contabeis,
patrimoniais e financeiras do SAAE;

Elaborar balancetes, o balango geral e outros relatérios contabeis,
inclusive a prestacéo de contas;

Elaborar e encaminhar propostas do SAAE a Prefeitura Municipal
para integrarem aos projetos de leis do Plano Plurianual, das
Diretrizes Orcamentarias e dos Orgcamentos Anuais do Municipio,
em estreita articulacdo com os demais érgéos do SAAE;

Controlar e acompanhar a execugéo orgamentaria, procedendo as
alteracdes quando necessarios e previamente autorizadas pela
autoridade competente;

Processar os empenhos de despesas;
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Prestar informacbes sobre saldos de dotagbes orgcamentarias e
creditos;

Tomar as contas dos responsaveis por adiantamentos;

Proceder ao registro contébil dos bens patrimoniais, tanto moveis
como iméveis, acompanhando as variagbes havidas;

Manter o registro de procuragdes e habilitagbes de terceiros para
recebimento de valores;

Cumprir as rotinas de trabalhe e auxiliar na execucgdo do controle
interno;

Participar das comissdes para as quais for nomeado;

Executar atividades correlatas.

CAPITULOV
DA SECAO DE TESOURARIA

Art. 20 — Compete a Segao:

I-

Vii-
Vill-

Examinar, conferir e instruir os processos de pagamento e as
requisicbes de adiantamento, impugnando-os guando nao revestidos
de formalidades legais;

Fazer a liguidacéo das despesas nos empenhos;

Realizar pagamento e dar quitagdo nos empenhos;

Preparar a emissdo de cheque, ordem de pagamento e
transferéncias de recursos;

Fazer o controle contabil e conciliar as contas bancarias;

Verificar diariamente a movimentagéo bancaria;

Elaborar boletins didrios de caixa e bancos,

Cumprir as rotinas de trabalho e auxiliar na execucdo do controle
interno;

Participar das comissOes para as quais for nomeado;

Executar outras tarefas correlatas.
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CAPITULOWVI

DA SECAO DE CONTAS E CONSUMO E ATENDIMENTO AOS USUARIOS

Art. 21 — Compete a Seg&o Contas e Consumo executar as atividades de

Contas e Consumo e Atendimento aos Usuarios:

a) Do Contas e Consumo, compreende:

Vi-
Vil-

Vi~

Organizar e manter atualizado o cadastro dos usuarios, bairros,
logradouros, eic.;

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

Distribuir as guias de cobranca;

Promover o lancamento das tarifas e taxas de 4gua e esgoto, de
colocagdo ou substituicdo de redes e ramais de agua ou esgoto, €
da contribuicgo de melhorias;

Promover a distribuicio domiciliar de guias de cobranga;
Providenciar a cobranca amigavel da divida ativa;

informar ao Setor responsavel para inscrever ém divida ativa débitos
dos contribuintes;

informar os débitos dos usudrios em atraso e expedir guias de
recolhimento com o célculo dos juros e multa, e segunda via de
guias extraviadas;

Controlar o pagamento pelos contribuintes das guias de cobranca,
providenciando sua respectiva baixa no sistema;

Elaborar Boletins didrios de arrecadagéo das receitas da Autarquia,
encaminhando-o & Secdo de Contabilidade;

Controlar a inadimpléncia e propor medidas para sua minimizacao;
Notificar e multar o contribuinte infrator;

Expedir avisos, reavisos e ordens de corte e restabelecimento de

fornecimento de agua;
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X[V- Executar cortes e restabelecimento de fornecimento de agua;

X\V- Efetuar programas e fiscalizar a leitura de todos os micromedidores,
enviando-os & manutencéo quanto necessario;

¥XVl- Emitir o mapa de controle de contas e prestar informagdes
solicitadas pelos usuarios;

XVIll- Conferir, analisar e assinar todos 08 requerimentos oriundos do
atendimento aos usudrios e encaminha-los para correcdo quando
necessario;

XVIil- Fiscalizar o cumprimento das normas regulamentares do SAAE;

XIX- Cumprir as rotinas de trabalho e auxiliar na execucéo do controle
interno,

XX- Participar das comissOes para as quais for nomeado;

XXI|- Fxecutar atividades correlatas.

Do Atendimento aos Usuérios, compreende:

I- Administrar e propor as manutencdes necessarias no servico de
atendimento ao USUAro;

1i- Supervisionar & organizar o atendimento aos usuarios, presencial,
por telefone e/ou por outros meios de comunicacao;

lll-  Supervisionar e avaliar © recebimento dos documentos,
requerimentos dos usuarios entre outros e encaminha-los a Secéo
pertinente;

V- Supervisionar, acompanhar € orientar os atendentes nas suas
necessidades e duvidas;

V- Acompanhar e supervisionar 0 correto  arquivamento  dos
Requerimentos e Ordens de Servigos geradas no atendimento aos
usuarios;

Vi- Exercer ouiras atividades correlatas.
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CAPITULOVIH
SECAO DE GESTAO DE PESSOAL

Art. 22 — Compete & Segao:

Xli-
Xiti-
XIV-

Manter regisiros e assentamentos funcionais dos servidores;
Elaborar a folha de pagamento do pessoal e guias de recolhimentos
de contribuicdes previdenciarias € trabalhistas, solicitando ©
empenho prévio da despesa;

Aplicar e fazer cumprir a legislac@o de pessoal;

Providenciar a formalizagdo dos atos necessarios a admisséo,
dispensa, promogao e puni¢&o do servidor;

Apurar o registro de ponto dos servidores;

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

Opinar e prestar informacdes sobre direitos e deveres do servidor;
Promover a execugéo de atividades de recrutamento, selecao,
treinamento e desenvolvimento de pessoal;

Providenciar a avaliagéo de desempenho dos servidores, em
conjunto com a Comisséo de Avaliacdo de Desempenho;

Elaborar e executar politicas de Assisténcia Social;

Elaborar e executar politicas de Seguranga no Trabalho,
assegurando que as equipes de trabalho do SAAE desempenhem
suas funcdes dentro dos padroes de seguranca estabelecidos de
acordo com as normas técnicas e legais;

Controlar a lotacgo nominal @ numerica dos servidores;

Receber, protocolar, distribuir e expedir a correspondéncia;

Efetuar a abertura de protocolos, encaminhar e controlar a
tramitagéo dos documentos;

Manter o arquivo geral;
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XVi- Garantir que as equipes de trabalho desempenhem suas funcdes

dentro dos padrées de seguranca estabelecidos de acordo com as

normas técnicas e legais;

XVIl- Cumprir as rotinas de frabalho e auxiliar na execugéo do controle

interno;

XVill- Participar das comissées para as quais for nomeado;

XIX-

Executar atividades correlatas.

TITULOV
DO SETOR DE DIVIDA ATIVA E CONTRATOS

Art. 23 — O chefe do Setor de Divida Ativa e Contratos devera ser

servidor efetivo do quadro permanente do SAAE, que possua certificado de

conclusdo de curso de nivel superior.

Art. 24 — Compete ao Setor:

Vi-

Planejar, acompanhar e supervisionar a inscricdo de débitos em
divida ativa da autarquia,

Dirigir, orientar e fiscalizar a cobranca extrajudicial da divida ativa;
Planejar e dirigir a busca por pessoas, bens ou valores necessarios
4 efetivagéo das cobrangas judiciais ou extrajudiciais da divida ativa;
Determinar a estrutura e os meios para notificacdo de débites
inscritos em divida ativa, fiscalizando e acompanhando sua
efetivacio;

Fazer exirair e visar as certidées para cobranga judicial da divida
ativa;

Dirigir, orientar e supervisionar O Pregoeiroc e a Comisséo
Dermanente de Licitacdo na elaborag@o das minutas de Contratos

Administrativos em editais de licitaco;
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Xi-

Xli-

X~

XIV-

XV-
XVi-

(s
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Elaborar a confecgdo de todos 08 instrumentos de Contratos
Administrativos e seus respectivos tramites;

Participar da formalizagéo de convénios com outros oOrgéos ou
instituicbes e supervisionar 0s instrumentos que os materializam;
Acompanhar a vigéncia e fiscalizar a execugdo dos contratos
administrativos & convénios, supervisionando 2 formalizaggo de
termos aditivos e prorrogagbes, bem como & aplicacdo de
penalidades;

Entrar em contato com usuarios, contratados, conveniados € demais
servidores para esclarecer circunstancias de indole técnica relativas
3 divida ativa, contratos e convénios;

Auxiliar, orientar e supervisionar a elaboracdo de cartas, editais e
guaisquer outros documentos oficiais de comunicagao no ambito de
divida ativa, contratos & convénios;

Auxiliar na pesquisa de meétodos e alternativas que permitam
superar as deficiéncias e suprir as necessidades da autarquia no
que tange a divida ativa, contratos & convenios,

Informar e atualizar os servidores que exercem fungdes no ambito
de divida ativa e contratos sobre alteractes legislativas relevantes,
bem como sobre os mais recentes posicionamentos dos Tribunais
de Contas;

Cumprir as rotinas de trabalho e auxiliar na execugéo do controle
interno;

Participar das comissGes para as quais for nomeado;

Executar atividades correlatas.
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DISPOSICOES FINAIS
Art. 25 — As competéncias previstas neste Regimento Interno, para cada

orgéo da Autarquia, consideram-se atribuicdo e responsabilidade de seus

respeciivos titulares.

Municipio de Machado, 02 de margo de 2021

Y

Mdy€on Willian da Silva
Prefeito Municipal
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