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DECRETO n® _jC€ |, 18 de maio de 2021
Regulamenta » regimento interno do Servigo Autdnomo de
Agua e Fsgoto (SAAE) do Municipio de Barra de Sdo

Francisco/ES e d4 cutras providéncias.

O Prefeito do Municipio de Barra de Sao Francisco, Estado do Espirito Santo, no uso de
suas atribuicGes legais e como previsto 1o art. 66 da Lei Organica Municipal,

CONSIDERANDO os termos da Lei Municipal n® 1.045, de 13 de abril de 2021;
CONSIDERANDO a necessidade de institwir ¢ aprovar ¢ Regimento Interno do Servigo de
Agua e Esgoto do Municipio de Barra de Séc Francisco;

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovado o Regimento Interno do Servige Autbnomo de Agua e Esgoto
(SAAE), elaborado em cumprimento ao disposto no ari. 6°, inc. IX ¢/c art. 21 e seus
paragrafos da Lei Municipal n°. 1.045, de 13 de abril de 2021, de criagdo do SAAE.

Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo revogando-se as disposicbes
e contrario. : ‘ ~

Gabinete do Prefeito,
Barra de Sédo Francisco, 18 de maio de 2021

ENIVALD ZEBIO DO

fgito Municipal
L

NJOS
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REGIMENTO INTERNO
Disposiéﬁo preliminar

Art. 1° Este Regimento Interno dispde sobre a Organizagdo Administrativa do Servigo
Auténomo de Agua ¢ Esgoto, com a estrutura & competéncia dos Orgdos integrantes.

Titulo I - Da entidade e sua competéncia

Art. 2° O Servigo Auténomo de Agua e Esgoto ('SAAE), criado pela Lei Municipal n° 1.045,

de 13 de abril de 2021, com sede e foro no Municipio de Barra de S&o Francisco/ES, €
Autarquia Municipal com personalidade juridica de direito ptiblico, autonomia
administrativa e financeira.

Art. 3° Compete ao SAAE:

I -estudar, projetar, executar as obras relativas 4 construcéio, ampliagdo ou remodelagdo dos
sistemas publicos de abastecimento de 4gua ¢ esgotamento sanitario;

Il - operar, manter, conservar € explorar diretamente os servigos de abastecimento de agua €
de esgotamento sanitario; _

I1I - langar, fiscalizar e arrecadar as tarifas e taxas decorrentes dos servigos de abastecimento
de agua e de esgotamento sanitario;

TV - langar e arrecadar a contribui¢do de melhoria exigivel em razdo de obra que executar;

V - promover treinamento de seu pessoal, estudos e pesquisas para o aperfeigoamento de
seus servigos e manter intercAmbio com entidades que atuem no campo do saneamento €
meio ambiente; L .

VI - promover atividades de combate 4 poluicdo, visando a preservagdo dos recursos
hidricos do municipio;

VII - elaborar programas de execuco de melhorias sanitarias domiciliares;

VIII- exercer quaisquer outras atividades relacionadas com o saneamento urbano e rural,
desde que assegurados 0s recursos financeiros necessarios.

Titulo III - Da estrutura da entidade

Art, 4° O SAAE tem a seguinte estrutura orgénica:
I - Administragido Superior ‘ ‘
L1 - Conselho Técnico e Administrativo;
II - Diretoria Executiva S
1.1 - Diretor;
I1.2 - Planejamento e Coordenagéo;
IL3 - Nicleo de Recursos Humanos e Relages Publicas;
I1.4 - Assessoria Juridica;
IL.5 - Comisséo Permanente de Licitagéo;
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11.6 - Controle Interno;
111 - Divisiio de Operagiio e Manutencao
IIL1 - Setor de Tratamento de Agua;
1I1.2 - Setor de Tratamento de Esgoto; -
II1.3 - Setor de Redes e Ramais de Agua;
I11.4 - Setor de Redes e Ramais de Esgoto;
I11.5 - Setor de Controle de Qualidade;
111.6 - Setor de Oficinas;
IV - Divisdo de Expanséao
IV.1 - Setor de Or¢amento, Projeto e Cadastro;
IV.2 - Setor de Obras;
V - Divisio Administrativa
V.1 - Setor de Material, Patrimdnio e Transporte;
V.2 - Setor de Pessoal;
V.3 - Setor de Apoio Administrativo;
V.4 - Setor de Contas ¢ Consumo;
VI - Divisio Financeira e Contabil
VI.1 - Setor de Contabilidade;
V1.2 - Setor de Tesouraria.

Titulo III - Do conselho técnico e administrativo
Capitulo 1

Art. 5° Compete ao Conselho Técnico e Administrativo:

1 -eleger e destituir o Diretor Executivo;

II - homologar a escolha dos demais membros da Diretoria Executiva e promover a sua
destituigio;

I1I - aprovar normas sobre:

a) instalagdo e prestagdo de servigos do SAAE;

b) apuragiio dos custos, para efeito de célculo das tarifas e de servigos;

¢) cobranga das tarifas de remuneragéo dos Servigos;

IV - fixar normas e instrucbes referentes 4 operagdo e manutengdo dos sistemas e a
procedimentos administrativos; . :

V - deliberar sobre:

a) orgamento analitico;

b) balancetes mensais, balango anual e relatdrios financeiros e patrimoniais;

¢) constituiggo de fundos de reserva especiais, bem como sobre sua aplica¢do;

d) realizagio de operagdes de crédito;

e) tarifas de remunerag@o dos servigos;

f) alienagdo e oneragdo de bens; g) regimento interno do SAAE;

h) quadro de pessoal, com as respectivas tabelas de salarios e gratificagdes;

i) celebragdo de contratos € convenios;
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V1 - opinar conclusivamente sobre:

a) orgamento plurianual de investimentos;

b) programa anual de trabaiho;

¢) orgamento sintético anual;

d) pedidos de créditos adicionais; S

¢) qualquer outra matéria que o diretor execntivo lhe submeter;

VII - sugerir medidas visando:

a) 2 melhoria dos servigos do SAAE; ~

b) ao aperfeigoamento das relagdes do SAAE com outros 6rgdos publicos e privados;

¢) & preservagdo do prestigio do SAAE junto a comunidade;

VIII - encaminhar, apés deliberagdo, 0s balancetes mensais € 0 balango anual € seus anexos
4 municipalidade, para fins de aprovagdo e incorporagdo de resultados;

IX - determinar a realizagfio de perfcias contabeis que tenham por objetivo salvaguardar os
interesses da Autarquia; _ o

X - elaborar e votar seu proprio regimento interno, que serd baixado por ato do Prefeito
Municipal.

Titulo IV - Da diretoria executiva
Capitule I - Do diretor

Art. 6° O Diretor devera ser, preferencialmente, engenheiro de satde publica, engenheiro
sanitarista ou engenheiro civil, indicado pele Chefe do Poder Executivo Municipal.

Art. 7° Compete ao Diretor exercer a direg:a“io-gerai da Autarquia, €, especialmente:

I - representar a Autarquia extra e judicialmente ou constituir procurador;

II - submeter ao Conselho Técnico ¢ Administrativo, nos prazos proprios, os orgamentos
sintéticos e analiticos anuais plurianuais, ¢, quando necessario, 0s pedidos de créditos
adicionais;

IiI - submeter ao Conselho, até o dia 15 (quinze) de cada més, 0 balancete do més anterior,
e, até o dia 20 de fevereiro, 0 balanco anual ¢ o relatorio da gestdo financeira e patrimonial
da Autarquia; -

IV - autorizar despesas de acordo com as dotagbes orgamentarias € ordenar pagamentos em
consonancia com a programagéo de caixa;

V - movimentar contas bancarias em assinatura conjunta com o Chefe da Divis@io Financeira
e Contabil;

VI - celebrar acordos, contratos, convénios e outros atos administrativos, observadas as
normas e instrugdes do Conselho; ' ‘
VII - autorizar e homologar as licitagdes para aquisi¢do de materiais e equipamentos ¢
contratagio de obras e servigos, observando as normas pertinentes ¢ instrugdes do Conselho;
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VIII- admitir, movimentar, promover € dispensar servidores do quadro permanente, desde
que observado o quadro de pessoal aprovado pelo Conselho e respeitada a legislagdo
vigente;

IX - determinar abertura de sindicincia ou inquérito administrativo para apuraciio de faltas e
irregularidades;

X -atender 4s normas e instrugdes fixadas € homologadas pelo Conselho;

X1 - promover a integragdo da Autarquia aos demais 6rgéos de interesse publico que atuam
no municipio;

XII - submeter ao Conselho as matérias sobre as quais este tenha competéncia;

XTII - indicar os servidores do SAAE para comporem o0s cargos de chefia das divisdes e
submeté-los & aprovagdo do Conselho;

XIV- prover, dentro de critérios exclusivamente técnicos, 0s Cargos de responsabilidade
técnica e administrativa, constantes da estrutura organizacional do SAAE;

Titualo IV - Dos érgios de assessoria
Capitulo I - Do nucleo de planejamento € coordenacio

Art. 7° O Nucleo de Planejamento € Coordenagdo integra a estrutura da Autarquia, em nivel
de assessoria, subordinado diretamente ao Diretor e coordenado por um dos Chefes de
Divisdo. Participardo dos trabalhos do Nicleo, sob convocagio, 08 Chefes de Diviséo e do
Nucleo de Recursos Humanos e Relagdes Publicas.

Art. 8 Compete ao Nucleo de Planejamento ¢ Coordenagéo:

{ - superintender, coordenar ou promover a elaboragdo dos planos, programas € projetos da
Autarquia, dando-lhes

execucio e realizando seu acompanhamento;

11 - dirigir a elaboragdo da proposta orcamentdria e orientar na elaboragdo de propostas
parciais;

TII - supervisionar ¢ avaliar a execugao do orgamento;

IV - dirigir a elaboragdo do orcamento plurianual de investimentos € coordenar 0S
respectivos programas;

V - promover a obtencao, tratamento e fornecimento de dados e informagdes estatisticas
sobre matérias de interesse da Autarquia, principalmente os relacionados com indicadores
operacionais;

VI - dirigir, executar e coordenar as atividades de modernizagio administrativa junto a0s
demais 6rgios da Autarquia;

VII - observar e fazer observar, no ambito da Autarquia, as diretrizes e normas pertinentes
a0s Servigos;

VIII- contribuir para promover a integragdo entre os. vérios setores da Autarquia,
objetivando alcancar eficiéncia e eficicia das suas agdes, /S)
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Capitulo II - Da assessoria juridica

Art. 9° A Assessoria Juridica integra a estrutura do SAAE, estando subordinada diretamente
a0 Diretor.

Art. 10° Compete & Assessoria Juridica:

I - impugnar, defender ¢ promover quaisquer atos necessarios a protegdo do SAAE, em
processos de jurisdi¢do contenciosa ou gratuita, ou de natureza trabalhista, previdencidria e
outros;

1 - executar a cobranga judicial da divida ativa;

111 - elaborar pareceres diversos;

IV - assessorar o Diretor em questdes juridicas;

V -acompanhar as prestagdes de contas junto ao Tribunal de Contas;

VI - executar outras atividades correlatas.

Capitulo III - Do niicleo de recursos humanos e relacdes publicas

Art. 11 O Nicleo sera coordenado por um servidor do quadro da Autarquia, sendo
designado pelo Diretor.

Art. 12 Compete ao Nucleo de Recursos Humapos ¢ Relagdes Publicas:
I - promover a execug#o de atividades de:
1.1 - recrutamento, selegdo, treinamento e desenvolvimento de pessoal ;
1.2 - avaliagfio de desempenho;
1.3 - assisténcia social;
1.4 - seguranga do trabalho;
11 - propor e controlar a lotagdo nominal e numérica dos servidores;
111 - propor a criagdo, transformagdo ou extingdio de emprego ou funcio;
IV - programar, coordenar e executar todas as atividades de relagBes publicas ¢ humanas no
trabalho;
V -executar outras atividades correlatas.

Capitulo IV - Da comisséo permanente de licitagao

Art. 13 A Comissio Permanente de Licitagdo integra a estrutura da Autarquia, sendo
subordinada diretamente ao Diretor, a quem cabera designar seus membros € 0 Presidente,
conforme Art. 51 da Lei n° 8.666/1993. .

Art. 14 Compete 2 Comissdo Permanente de Licitagiio, conforme Arts. 43 ¢ 51 da Lei n°
8.666/1993:

I - abrir o procedimento licitatério;

11 - habilitar ou inabilitar os licitantes;
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[1I - analisar, julgar, classificar ou desclassificar as propostas. escothendo a mais vantajosa;
IV - reconsiderar ou ndo sua decisdo nos recursos impetrados contra seus atos © remeté-los,
devidamente instruidos, ao Diretor; ' - - _

V - propor e justificar, ac Diretor da Autarquia, a necessidade da aquisi¢do ou da
contratagio ser processada com dispensa da licitaco, nas hipéteses caracterizadas no ato da
analise dos processos; o ‘ -

VI - executar outras atividades correlatas.

Capitule V - Do confrb_le interno

Art. 15 O Controle Interno integra a estrutura da autarquia em nivel de assessoria,
subordinado diretamente ao Diretor. Participardo das atividades de Controle Interno
funciondrios da autarquia, nomeados pelo Diretor.

Art. 16 Compete ao Controle Interno:

[ -avaliar o cumprimento das metas previstas nos planos plurianuais ¢ a execucdo dos
programas de investimentos e do or¢amento;

I1 - comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e eficiéncia da gestdo
orcamentaria, financeira ¢ patrimonial do SAAE, e da aplicagfio de recursos publicos ¢
privados; |

TiI - alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instrua a tomada
de contas especial, _

sempre que tiver conhecimento de qualquer ocorréncia, com vistas & apurago de fatos e
quantifica¢do do o :

dano, sob pena de responsabilidade solidaria; . 2 o

IV -exercer o controle das operagdes de créditos, dos avais e garantias, bem como dos
direitos e dos deveres da Autarquia;

V -apoiar o Controle Externo no exercicio de sua missao constitucional;

VI - organizar e executar programac@o trimestral de auditoria contébil, financeira,
orgamentdria ¢ patrimonial nas

unidades administrativas sob seu controle;

VII - elaborar e submeter ao Diretor do SAAE estudos, propostas de diretrizes, programas €
acdes que objetivam a L o

racionalizagio da execugdo da despesa € O aperfeigoamento da gestdo orgamentaria,
financeira ¢ patrimonial; -

VIII- zelar pela organizagdo e manutencédo atualizada dos cadastros dos responsaveis por
dinheiro, valores e bens .

pliblicos, o controle de estoque, almoxarifado e patrimonio;

IX - executar outras atividades correlatasW

;
i
4

/.
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Titulo V - Da divisio de operaga’ah.e manutenc¢io
Art. 17 O Chefe da Divis@io devera ser éngenheifo ¢ designado pelo Diretor.
Capitulo [ - Da cofnpeté-ncia

Art. 18 Compete a Divisdo de Operagio e Manutenc¢do: ‘ : ,

I - planejar, dirigir, orientar € fiscalizar planos, programas € atividades de operagdo ¢
manuten¢do dos sistemas publicos de abastecimento de 4gua e de esgotamento sanitéario;

II - propor a contratagdo de servicos de manutengdo ou reparos, € fiscalizar sua execugdo;
I1I - propor aperfeicoamentos na operagdo ¢ na manutengdo dos sistemas de abastecimento
de agua e esgotamento sanitario;

IV - fixar padrdes de operagdo ¢ de manutengio preventiva e reparos;

V - fornecer aos 6rgdos competentes os elementos necessérios para o estudo do valor das
taxas ¢ das tarifas; :

V1 - auxiliar na elaborag@o das propostas or¢amentarias anual e plurianual;

VII - promover o treinamento € a reciclagem dos funciondrios da Divisdo;

VIII- executar outras atividades correlatas.

Capitulo I1 - Setor de tratamento de agua

Art. 19 Compete ao Setor de Tratamento de Agua:

I - executar as operagdes de tratamento de 4gua € operagdo de elevatorias anexas a4 ETA;

11 - realizar analises fisico-quimicas de controle operacional da estagdo de tratamento;

1] - efetuar estudos e pesquisas objetivando o aperfeigoamento dos processos de tratamento
de agua, bem como das instalagdes ¢ equipamentos;

IV - coligir e organizar informagQes para projeto, construgio, manutencio e custeio dos
servigos de agua;

V - proceder o controle das vazdes de 4gua bruta ¢ de agua tratada € os gastos com a
operacdo da estagdo de tratamento;

VI - controlar o estoque dos produtos quimicos, solicitando sua renovag@o conforme
programagéo;

VII - controlar a qualidade dos produtos quimicos;

VIII- elaborar rotineiramente relatorios de controle operacional da estagdio de tratamento;

IX - observar e atender s legislagdes pertinentes;

X - executar outras atividades correlatas.

Capitulo III - Setor de tratamento de esgoto

Art. 20 Compete ao Setor de Tratamento de Esgoto:
I - executar as operagdes de tratamento de esgoto € operagdo de elevatorias anexas 4,ETE;

7

(
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Il - realizar analises fisico-quimicas e biniogicas de controle operacional da estagdo de
tratamento; T

III - manter controle da eficiéncia na estag@o de tratamento: :

IV - efetuar estudos e pesquisas objetivando o aperfeicoamento dos processos de tratamento
de esgoto, bem como das instalagdes e equiparentos:

V -coligir ¢ organizar informagbes para projeto, construgiio, manutengdo ¢ custeio dos
servicos de esgoto; ' DR

VI - proceder a medigdc das vazbes de esgoto na estacdo de tratamento;

VII - controlar o estoque dos produtos quimicos. solicitando sua renovagdio conforme
programacgao; : _ :

VIII- controlar a qualidade dos produtos quimicos; y

IX - elaborar relatorios de controle operacional da estagdo de tratamento;

X - observar e atender as legislagdes pertinentes:

XI - executar outras atividades correlatas. -

Capitulo IV - Setor de oficinas

Art, 21 Compete ao Setor de Oficinas: |

I - realizar aferigfio e recuperagéo dos hidrémetros;

Il - programar ¢ executar 0S servicos de manutengdo preventiva e recuperagio dos
equipamentos eletromecanicos; ‘ .

II] -avaliar desempenho dos equipamentos eletromecanicos;

IV - fornecer dados e informagbes para a determinagdo dos custos operacionais dos
equipamentos instalados; -

V -executar outras atividades correlatas. -
Capitulo V - Setor de redes e ramais de agua

Art. 22 Compete ao Setor de Redes e Ramais de Agna:

1 - realizar a manutencao dos ramais, das redes de distribuicio e das adutoras;

1 - providenciar as substituigSes das redes imprestaveis;

111 - executar as ligagBes dos ramais de 4gua e a instalagdo dos padrGes de medi¢8o;
IV - promover a remogao e substituicdo de hidrémetros;

r

V -executar as atividades de operagio das elevatérias, excluidas as anexas & estagfio de
tratamento de 4gua; ' S . )
VI - coligir e organizar informacdes técnicas e cientificas para projeto, construgéo,
manutencéo € custeio dos servigos de agua; o

VII - proceder pesquisa e estudo do regime de consumo de agua;

VIII- estudar ¢ planejar medidas no caso de racionamento de agua;

IX - proceder & medigdo de vazdo nas linhas adutoras e reservatorios;

X - providenciar locagdo, instalagfio e manutengdo de equipamento de macromedi

!
|
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X1 - pesquisar e localizar perdas nas redes de distribuicdo e executar as corregdes;

XII - controlar o indice de perdas no sistema de distribuicdo ¢ desenvolver técnicas para
detecta-las e reduzi-las;

XIJI- pesquisar, localizar e suprimir ligagdes clandestinas;

X1V - promover ¢ fiscalizar a seguranca dos funcionsrios, dos pedestres e dos veiculos na
execugdo das atividades do setor;

XV - elaborar e fazer cumprir as escalas de trabalho de operagdo das elevatorias;

X VI - executar outras atividades correlatas.

Capitulo VI - Setor de redes e ramais de esgoto

Art.23 Compete ao Setor de Redes € Ramais de Esgoto:

I - realizar a manutengdo dos ramais, das redes, dos interceptores, dos emissarios ¢ dos
pogos de visita;

11 - executar as ligagdes dos ramais de esgotos;

I - verificar e controlar o langamento de efluentes nas redes coletoras;

IV - fiscalizar a conservagio dos coletores, interceptores € emissarios, tomando as
providéncias quanto & ocorréncia de obstrugdes € rupturas;

V -executar as atividades de operagdo de elevatorias, excluidas as anexas a estagdo de
tratamento de €sgoto; . o

VI - coligir e organizar informagdes técnicas € cientificas para projeto, construgdo,
manutencio e custeio dos servigos de esgoto;

VII - promover ¢ fiscalizar a seguranca dos funciondrios, dos pedestres ¢ dos veiculos na
execugdo das atividades do setor; ‘

VIII- elaborar e fazer cumprir as escalas de trabalho de operagéo das elevatorias;

IX - executar outras atividades correlatas.

Capitulo VII - Setor de controle de qualidade

Art. 24 Compete 2o Setor de Controle de Qualidade:

I - realizar analises e pesquisas das caracteristicas fisicas, quimicas e bacteriologicas das
4guas bruta ¢ tratada; o .

11 - realizar andlises e pesquisas das caracteristicas fisicas, quimicas e biolégicas dos esgotos
bruto e tratado; o

III - manter o controle de qualidade da 4gua destinada ao abastecimento publico;

IV - monitorar a qualidade das dguas dos mananciais para abastecimento publico

V - monitorar a qualidade das 4guas dos corpos receptores;

VI - elaborar, rotineiramente, relatérios de controle de qualidade da agua destinada ao
abastecimento piblico;

VII -elaborar, rotineiramente, relatérios de controle de qualidade dos efluentes da estagdo de
tratamento de esgoto;

VIII- observar e atender as legislages pertinentes; :7
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IX - executar outras atividades correlatas.
Titulo V1 - Da divisiio de expansio

Art. 25 O Chefe da Divisdio dever4 ser cngenhmm serv1d0r da Autarqma e designado pelo
Diretor.

Capitulo I - Da competéncia

Art, 26 Compete & Divisdo de Expanséo:

I - planejar, coordenar, promover e fiscalizar a execugio de obras de implantagdo dos
servigos de abastecimento

de agua ¢ de esgotamento sanitério;

II - elaborar e/ou promover a elaboragio de projetos de ampliagdes e melhonas dos sistemas
de abastecimento

de 4gua e de esgotamento sanitario;

III - analisar e emitir pareceres técnicos,

IV - assessorar o Diretor na contratagio de projetos especiais;

V -auxiliar na elaborag¢@o das propostas or¢amentdrias anual e plurianual;

VI - supervisionar a organizagdo do acervo de material técnico;

VII - promover o treinamento e reciclagem dos funciondrios da Divisdo;

VIII- executar outras atividades correlatas.

Capitulo II - Setor de or¢camento, projeto e cadastro

Art. 27 Compete ao Setor de Orgamento, Projeto e Cadastro:

I -elaborar estudos preliminares, anteprojetos, projetos basicos € executivos de sistemas de
abastecimento de

dgua e de esgotamento sanitario ¢ de melhorias sanitarias domiciliares;
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11 - executar servigos de topografia;

I1I - elaborar especificagdes e orgamentos de projetos;

IV - elaborar cronogramas fisico-financeiros de obras projetadas ou em estudos;

V -emitir pareceres técnicos;

VI - elaborar diretrizes e analisar projetos de sistemas de abastecimento de 4gua e de
esgotamento sanitério;

VII - assessorar na contratagdo ¢ elaboragfo de projetos;

VIII- manter atualizado os cadastros das unidades dos sistemas de abastecimento de dgua e
de esgotamento sanitario;

IX - manter organizado o acervo de livros, publica¢des técnicas, mapas € projetos;

X -executar outras atividades correlatas,
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Caﬁitulo [U - Setor de obras

Art. 28 Compete ao Setor de Obras:
I - fiscalizar e controlar as obras contratadas sob o reglme de empreitada;

II - comunicar & Divisdo eventuais irregularidades verificadas na execugéo de obras
contratadas com terceiros,

sob pena de responsabilidade solidéaria.

III - proceder a medigfo de todos os trabalhos executados por empreitada, instruindo os
respectivos processos de pagamento; -

IV - executar obras de implantag@o, modificagéo ¢ amphac;ﬁo dos sistemas de abastecimento
de 4gua, de esgotamento sanitério e obras civis;

V - fiscalizar a execugfio de obras de sistemas de abastecimento de agua e esgotamento
sanitario, em loteamentos e conjuntos residenciais;

VI - promover e fiscalizar a seguranga dos funciondrios, dos pedestres ¢ dos veiculos na
execugdo de obras diretas ou contratadas;

VII - executar outras atividades correlatas.

Titulo VII - Da divisio administrativa

Art. 29 O Chefe da Divisdo serd um servidor da Autarquia, preferencialmente de nivel
universitario, designado pelo Diretor.

Capitulo I - Da competéncia

Art. 30 Compete a Diviséo Admlmstratlva :

I - dirigir a execu¢fo da politica administrativa da Autarqma coordenar € promover a
execu¢do das respectivas atividades;

II - submeter ao Diretor proposta para fixag#o dos valores de ajuda de custo e didrias, bem
como para antecipag¢do ou prorrogagio do expediente normal de trabalho;

III - fazer inspe¢do no almoxarifado, verificando a exatiddo de estoques e respectivos
controles;

IV - coordenar a realizagdo de 1nventar10 anual dos bens patrimoniais, seu tombamento e
classificacdo; :

V -coordenar a tramitagéo de peth:(')es, processos ou documentos e informar sobre o
andamento dos mesmos;

VI - coordenar a execugdo da politica de pessoal da Autarquia;

VII - coordenar as atividades de contas e consumo;

VIII- fiscalizar as contas a receber, inscrever em divida ativa os débitos dos usudrios e
promover sua cobranga amigavel;

IX - auxiliar na elaboragdo das propostas orgamentarias anual e plurianual,

X -constituir comissfo de inquérito e processo administrativo, e supervisionar seu
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X1 - executar outras atividades correlatas.
Capitulo II - Do setor de material patrimdnio e transporte

Art. 31 Compete ao Setor de Material, Patriménio ¢ Transporte:

I - promover a execugdo dos servigos de aquisigio, recebimento, registro. almoxarifado,
manutencdo, distribui¢do e alienagdo de bens;

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

111 - elaborar relatérios mensais de compras;

IV - elaborar cronograma de aquisi¢éo de materiais de consumo;

V -controlar estoque, por grupo, subgrupe, unidade e espécie, para efeito de inventario e
balancete;

V1 - supervisionar os servigos de registro e controle dos bens mobilidrios e imobilidrios;

VII - cadastrar ou tombar, classificar. numerar, controlar e registrar os bens mobilidrios e
imobiliarios;

VIII- orientar os 6rgdos e servidores quanto & requisigio de material e equipamento;

IX - organizar ¢ manter atualizados os cadastros de pregos, de fornecedores € catalogos de
materiais e equipamentos; |

X - fornecer a Secio de Contabilidade dados ¢ informagdes para a realizagdo da
contabilidade patrimonial; o ‘

X1 - proceder & baixa de bens alienados ou considerados obsoletos, imprestéaveis, perdidos
ou destruidos, com autorizagdo superior;. - .

XII - providenciar a recuperagao ¢ a conservagio de bens patrimoniais imoveis;

XIil- conferir a carga de material permanente € equipamento, nas mudangas de chefias;

XIV - providenciar o seguro de.bens patrimoniais; :

XV - solicitar providéncias para apuragdo de responsabilidade pelo desvio, falta ou
destruigdo de material;

XVI - manter em arquivo, traslados de escrituras, registros ou documentos sobre bens
patrimoniais;

XVII - programar e controlar o uso de veiculos;

XVIII- controlar a execugdo dos boletins diarios de trafego dos veiculos;

XIX - organizar € manter 0 cadastro de veiculos; -

XX - elaborar e fazer cumprir a escala de trabalho dos motoristas;

XXI - elaborar relatorios sobre o consumo. de combustiveis e lubrificantes, despesas de
manutencio e condigdes de

uso de veiculos e outros equipamentos;. o

XXII- providenciar o licenciamento, emplacamento € S€guro dos veiculos;

XXIII - executar outras atividades correlatas.

Capitulo III - Do setor de apoio administrativo
/
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Art. 32 Compete ao Setor de Apoio Administrativo:
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I - receber, registrar, distribuir e expedir a correspondéncia;

11 - receber, autuar, encaminhar e controlar a tramitacic de peti¢do, processo ou documento;
111 - informar sobre ¢ andamento do processo;. : A

IV - manter o arquivo geral;

V -efetuar servigos de datilografia e de digitagdo, em geral;

VI - atender ao publico encaminhando-o s dreas de competéncia;

VII - operar os servigos telefonicos, inclusive prestar as informag®es solicitadas ¢
encaminhar as reclamacgdes aos setores competentes;

VIII- controlar os servigos de limpeza, conservagio. manutencdo € seguranca de éreas ¢
edificagdes;

IX - executar outras atividades correlatas.

Capitulo IV - Do setor de pessoal

Art. 33 Compete ao Setor de Pessoal:

1 - manter registros e assentamentos funcionais dos servidores;

11 - elaborar a folha de pagamento do pessoal e guias de recolhimento de contribuigdes
previdencidrias e trabalhistas, solicitando o empenho prévio da despesa;

111 - aplicar e fazer cumprir a legislagio de pessoal;

IV - providenciar a formalizagdo dos atos necessarios -2 admissdo, dispensa, promogdo €
puni¢go dos servidores; :

V -apurar, diariamente, o ponto do pessoal;

VI - elaborar a escala anual de férias. ouvidas a: respectivas chefias, e promover seu
cumprimento; o _

VII - opinar e prestar informagdes sobre direitos ¢ deverss do servidor;,

VIII- executar outras atividades correlatas.

Capitulo V - Do setor de contas ¢ consumo

Art. 34 Compete ao Setor de Contas e Consumo:

I - organizar € manter atualizado o cadastro dos usuarios;

11 - programar e efetuar a leitura de hidrometros;

IIl - promover o langamento das tarifas ¢ taxas dos servios de dgua e de esgoto, € da
contribui¢do de melhorias;

IV - emitir e distribuir as contas de agua e esgoto;

V - informar para inscrever em divida ativa débito dos USUArios;

VI - executar a cobran¢a amigéavel da divida ativa;

VII - informar os débitos aos usudrios em atraso ¢ expedir guias de recolhimento com o
calculo dos juros e multas, e segundas vias;

VIII- expedir avisos de corte ¢ restabelecimento de formecimento de agua;

IX - efetuar o acompanhamento funcionamento dos micromedidores, enviando-os a
manutengio quando necessarfoy '
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X -aplicar as penalidades previstas no regulamento dos servigos;

X1 - emitir relatérios de controle do movimento de ligagcdes e consumos;
XI1I - realizar pesquisas de vazamentos domiciliares;

XIII- prestar informagdes solicitadas pelos usudrios;

XIV - executar outras atividades correlatas.

Titulo VIII - Da divisdo financeira e contabil

Art. 35 O Chefe da Divisdo serd um servidor da Autarquia, preferencialmente universitario,
ou técnico em contabilidade, designado pelo Diretor.

Capitulo I - Da competéncia

Art. 36 Compete a Divis3o Financeira ¢ Contabil:

I -assessorar o Diretor na formulagdo da politica econdmica e financeira da Autarquia;

II - dirigir a execugio da politica financeira, coordenar ¢ promover a execugdo das
respectivas atividades;

III - elaborar a proposta or¢amentaria, segundo as diretrizes fixadas pelo Nucleo de
Planejamento e Coordenagio;

IV - acompanhar a execug@o do orgamento;

V - promover a aplicagdo financeira dos saldos bancarios;

VI - promover a apuragéo de fraudes;

VII - tomar conhecimento, diariamente. do movimento contabil e financeiro;

VIII- promover a prestagdo de contas; .
IX - executar outras atividades correlatas.

-

Capitulo IT - Do setor contabilidade

Art. 37 Compete ao Setor de Contabilidade:

I - fazer a escrituragdo sintética ¢ anahtlca dos fato; de natureza or¢amentaria, financeira ¢
patrimonial; - -

I1 - elaborar boletins, balancetes e oulros documentos de apurac;ao contabll bala.ng:os gerais
e documentos da prestagio de contas; S

TII - colaborar na formulagdo da proposta orgamentana

IV - processar as notas de empenho das despesas;

V - prestar informagdes sobre saldos de dotagdes orgamentdrias e créditos;

VI - tomar as contas dos responséveis por adiantamentos;

VII - receber e guardar valores, inclusive os de terceiros referentes a fianga, caugéo ou
depdsito;

VIII- elaborar os boletins diarios de caixa e bancg

IX - registrar e conciliar as contas banc:iriaS'

Sih /
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X - manter o registro de procuragdes ¢ habilitagdes de terceiros para recebimento de valores;
XI - executar outras atividades cotrelatas.

Capitulo III - Do setor de tesouraria

Art. 38 Compete ao Setor de Tesouraria:

I -examinar, conferir e instruir os processos de pagamento € as requisi¢Ges de adiantamento,
impugnando-os quando nio revestidos de formalidades legais;

Il - realizar pagamento e dar quitagio;

11 - preparar a emiss@o de cheque, ordem de pagamento © transferéncias de recursos;

[V - executar outras atividades correlatas.

Disposi¢io transitoria

Art. 39 Enquanto vigentes as vedagdes gerais encontradas na Lei Complementar n° 173, de
27 de maio de 2020 o SAAE utilizar4 a estrutura fisica, maquinério e de pessoal do Poder

Executivo Municipal.
Paragrafo Unico ~ Manterd 0 SAAE, para efetivagio do previsto no caput deste dipositivo
legal, Convénio com o respectivo Orgéo do Poder Executivo Municipal.

Disposigio final

Art. 40 As competéncias previstas neste Regimento Interno, para cada 6rgdo da autarquia,
consideram-se atribuicdes e responsabilidades de seus respectivos titulare
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