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REGULAMENTO DO SERVIGCO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE GALILEIA
Decreto Municipal n°. 18, de 16 de janeiro de 2017.

Art. 1°. Este Regimento dispée sobre a Organizagdo Administrativa do Servigo
Autonomo de Agua e Esgoto SAAE de Galiléia, com estrutura e competéncia dos
orgaos integrantes.

TiTULO | g
ENTIDADE E SUA COMPETENCIA

Art. 2°. O Servigo Auténomo de Agua e Esgoto, SAAE, criado pela Lei Municipal n° 04,
de 29 de janeiro de 1983, com sede e Foro em Galiléia é Autarquia Municipal, com
personalidade juridica de direito publico interno e autonomia administrativa e financeira.

Art. 3°. Compete ao SAAE:
| — estudar, projetar, executar, diretamente ou mediante contrato com especialistas e
organizagdes especializadas em engenharia sanitaria de direito publico ou privado, as

obra relativas a construgdo, ampliagdo ou remodelacdo dos sistemas publicos de
abastecimento de agua potavel e de esgoto sanitario;

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 servigos de agua e
esgoto;

IV - lancar e arrecadar a constituigdo de melhoria exigivel em razio de obra que
executar,

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

VI — promover atividades de preservagédo e combate a poluigio dos cursos d’agua do
municipio visando o aproveitamento para o abastecimento publico de agua;

VII — elaborar programa de execugao de melhorias sanitarias domiciliares:
VIl — exercer quaisquer outras atividades relacionadas com o saneamento:

TITULO Il
ESTRUTURA

Art. 4°. Nos termos da Lei de Criagdo o SAAE tem a seguinte estrutura organica:
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Il - divisdo administrativa e financeira
lll — secéo de contabilidade

IV — secédo de contas e consumo

V —secéo de operagao e manutencio

TiTULO 1IN
DIRETOR

CAPITULO |
Competéncia

Art. 5°. O diretor da Autarquia sera nomeado pelo Prefeito de recrutamento amplo,
conforme plano de cargo e vencimentos.

Art. 6°. Compete ao diretor exercer a diregdo da Autarquia e ainda:
| — representar a Autarquia juridicamente ou constituir procurador;

Il - submeter a aprovagéao do Prefeito, nos prazos proprios, o orcamento sintético anual
e, quando necesséario, os pedidos de créditos adicionais:

Il — autorizar despesas de acordo com as dotacdes orcamentarias e ordenar
pagamentos em consonéncia com a programacao de caixa;

IV — movimentar contas bancarias em assinatura conjunta com o Contador e/ou o
Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira da autarquia;

V — celebrar acordos, contratos, convénios, e outros atos administrativos observando-
se, as instrugbes da Autarquia obedecidas as demais normas do mundo juridico
nacional;

VI — autorizar as licitagdes para a compra de materiais e equipamentos, contratagao de
obras e servigos observadas as normas e instrucées da entidade da Autarquia;

VIl — admitir, movimentar, promover e dispensar servidores do quadro de pessoal
permanente da Autarquia observando-se sempre a legislagao vigente;

VIl — praticar os demais atos relativos a administragdo de pessoal observando-se a
legislagao pertinente;

IX — determinar a abertura de inquérito para apuracéo de faltas e irregularidades;

X — promover a integragéo da Autarquia aos demais 6rgéos de interesses publicos que
atuem no municipio.
s
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CAPITULOII
Chefe da Divisao Administrativa e Financeira

Art. 7°. O Chefe da Divisao Administrativa e Financeira sera de recrutamento limitado
aos servidores da Autarquia, nomeado pelo Diretor, podendo ser remunerado conforme
legislagao vigente.

Art. 8°. Compete ao Chefe da Divisao Administrativa e Financeira:

I - substituir o Diretor em sua falta ou impedimento;

Il — movimentar conjuntamente com o Diretor a conta bancaria de arrecadacao;

Il - movimentar conjuntamente com o Chefe da Secio Contas e Consumo, as contas
bancarias;

IV — promover a execugdo dos servicos de aquisicdo, recebimento, registro,
almoxarifado, manutengéo, distribuigio e alienagéo de bens;

V — fazer inspegédo no almoxarifado, verificando a exatidio de estoques e respectivos
controles;

VI - supervisionar os servigos de registro e controle dos bens mobiliarios e imobiliarios;

VII — promover e orientar a realizagao de inventario anual dos bens patrimoniais, seu
tombamento e classificagao;

VIII - receber, conferir, guardar e distribuir o material;

IX — adquirir material de consumo, material permanente e equipamentos:
X — programar e controlar o uso de veiculos;

Xl — aplicar e fazer cumprir a legislagéo de pessoal;

Xl — providenciar a formalizagdo dos atos necessarios a admisso, dispensa,
promoc¢ao e punig¢ao do servidor; ‘

XIll - apurar, diariamente, o ponto de pessoal;

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

XV - elaborar folha de pagamento e recibos de férias.

CAPITULO Il
Contador e
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Art. 9°. Compete ao Contador:

| — fazer a escrituragdo sintética e analitica dos fatos de natureza orcamentaria,
financeira e patrimonial;

Il — elaborar balancetes, o balango geral e outros relatérios contabeis, inclusive a
prestagao de contas;

Il - colaborar na formulagéo da proposta orgamentaria;
IV —acompanhar a execugéo orcamentaria;
V — processar os empenhos de despesa;

VI — examinar conferir e instruir os processos de pagamento e as requisigées de
adiantamento, impugnando — os quando n&o revestidos de formalidades legais;

VII - fazer o controle contabil das contas bancarias;

VIl - realizar pagamento e dar quitagao;

IX — preparar a emissao de cheque, ordem de pagamento e transferéncias de recursos;
X — elaborar os boletins diarios de caixa e bancos;

Xl - controlar e conciliar as contas bancarias:

XIl - manter registros e assentamentos funcionais dos servidores;

XIll — elaborar as guias de recolhimento de contribuicdes previdenciarias e trabalhistas,
fazendo o empenho prévio da despesa;

XIV —receber, protocolar, distribuir e expedir a correspondéncia;

XV - receber, autuar, encaminhar e controlar a tramitacdo de peticdo, processo ou
documento;

XVI - desenvolver atividades correlatas:

XVII - emitir Notas de Empenhos e Sub-empenhos, estes Ultimos fazendo o controle de
saldos.

CAPITULO IV
Chefe da Se¢ao Contas e Consumo
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Art. 10. Compete ao Chefe da Secéo Contas e Consumo:
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I — movimentar as contas bancarias, sempre em conjunto com o Chefe da Divisdo
Administrativa e Financeira e ou em conjunto com Diretor da Autarquia;

Il — atender aos usuarios, tomando as providéncias necessarias para a execugdo dos
servigos solicitados, mediante a observancia das normas internas da autarquia;

lll — preparar o coletor de dados para coleta de leituras, recebé-las, fazer o faturamento
e preparagao das contas para entrega;

IX - informar os débitos dos usuarios em atraso e expedir guias de recolhimento com
os calculos dos juros e multa, e segundas vias de guias extraviadas;

X — notificar e multar o contribuinte infrator:
Xl — expedir avisos de corte e restabelecimento de agua;
XIl — executar cortes e restabelecimento de fornecimento de agua;

XIll - efetuar programacao de fiscalizagéo das leituras de todos os micro-medidores,
solicitar a manuten¢do quando necessario;

XIV — emitir o mapa de controle de contas e prestar informagdes solicitadas pelos
usuarios;

XV — executar atividades correlatas.

~ CAPITULOV
Secéo de Operagao e Manutencao

Art. 11. Compete ao Chefe da Secao de Operagdo e Manutengao- o chefe da Secao
de Operagdo e Manutengéo sera, obrigatoriamente, servidor do quadro de carreira da
autarquia.

I — acompanhar, coordenar e executar, com o auxilio dos demais servidores, os
servigcos de manutengéo do Sistema de Agua e Esgoto;

Il — operar Estagdo de Tratamento de Agua, sempre que necessarios e durante as
férias dos operadores de ETA;

Il — apresentar sugest6es de melhorias nos Sistemas de Agua e Esgoto;
IV — coordenar e executar outras atividades correlatas.

CAPITULO VI
Disposi¢oes Finais
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| Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto

Art. 12. As competéncias previstas neste Regimento Interno para cada unidade

administrativa da Autarquia, consideram — se atribuicdes e responsabilidade de seus
respectivos titulares.

Galiléia - MG, 02 de janeiro de 2017.

JUAREZ DA SILVA LIMA
" Prefeito

JOSE RODRIGUES DA CO -
Diretor do SAAE/GAL



