---—'P. RESOLUCKD N°® 003

APROYVA O REGIMENTO INTERNO DO SER
VIGO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE
PIUMHI, MINAS GERAIS, 3

0 Comite Tecnico e Adminletrative do Servigo

Autonomo de Agua e Esgoto de Plumhl, Minas Gerals, no uso de
suas atribulgoes logals que lhe confore a.Allne g, Inclso gV,do
artigo 62 o paragrafo 12 do Artigo 19 da Lel 1035 do 06.03.90 ,
de crlagao do SAAL,

RESOL YV Eye

Art.|2 « Aprovar o Regimento Interno do Sor=
vigo Autonomo de Agua e Esgoto de Plumhf, Minos Gerals.

Art.20 = Encaminhar o menclonado Regimento *
ao Prefelto Municlpal de Plumh{, para ce atos necassarlos & sua
completa regulamentagao,.

_ Art,32 = Intogra esta Resolugao o menclionado
Regimonto, -

Art.42 - Esta Rosolugao entrara em vigor na
data de sua aprovagao.

Plumhf, 30 de malo de 1990

/L‘\l/ f‘l& / Z(’“‘ﬂ

Dr. Jdseo Gnrplu Perelra
Pronldn te do Coémjtse Tecnlco o Admlntetrativo
do SAAC .

B e e




géfif’

REGIMENTO INTER N O

SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO

PIUMHI=MG

ESTRUTURA ORGANICA:

I- Administragao Superior
COMITE TECNICC E ADMINISTRATIVO

1I- Diretoriﬁ Executiva




REGIMENTO INTERNO DO SERVIGO AUTONOMO DE AGUA Ib ESGOTO

ARE. 1=

AT, 2=

ART, 3-

i

DISFOSICAO PRELIMINAR

Este regimento dispoe sobre a Organizagao Administrativa do
Servigo Autonomo de Agua e Esgoto, com estrutura e competen
cia dos orgaos integrantes.

T TPV LO 3

DA ENTIDADE E SUA COMPETENCIA

0 Servigo Autonomo de Agua e Esgoto, SAAE, criado pela Lei
Municipal n® 1035/90, de 06 de margo de 1990, com sede e fo
ro em Piumhi,MG, é Autarquia Municipal, com personalidade
juridica de direito publico e autonomia administrativa e fi
nanceira,

Compete ao SAAE:

I- Estudar, projetar, executar, diretamente ou mediante con
trato com especlalistas e organizagoes especializadas em
engenharia sanitéria, de direito piblico ou privado, as
obras relativas a construgao, ampliagdo ou remodelagao
dos sistemas publicos de abastecimento de agua potével e
de esgoto sanitario;

II- Operar, manter, conservar e explorar diretamente os ser-
vigos de Agua potdvel e esgoto sanitario;

1I- Langar, fiscalizar e arrecadar as tarifas e taxas decor-
rentes dos servigos de agua e esgoto;

IV~ Lgngar e arrecadar a contribuigao de melhoria exigivel
em razao de obra que executar;

V- Promover treinamento de seu pessoal, estudos e pesquisas
para o aperfeigoamento de seus servigos e manter inter =
cambio com entidades que atuem no campo do saneamento;

VI- Promover atividades de preservagao e combate a poluigao
dos cursos d'adgua do municipio visando o aproveitamento
para o abastecimento publico de agua;

VII- Elaborar programas de execugao de melhorias sanitarias

VI

domiciliares;
I1- Exercer quaisquer outras atividades relacionadas com ©
saneamento urbano e rural, desde que assegurados oS Ire =

|
cursos financeiros necessarios, }45?///,
=




ART, 4- 0 S

I-

Tl=

ART, 5-

rfruLo II
DA ESTRUTURA

-

AE tem a seguinte estrutura organica:

Administragao Superiors:
Comité Tecnico e Administrativo

Diretoria Executivat
DIRETOR ( D )
DIRETOR ADJUNTO ( DA )

s NOCLEQO DE PLANEJAMENTO E COORDENAGKO  ( NPC )

SETOR DE OPERAGRO, MANUTENCAO E EXPANSKO ( SOMEX )

1. SEGAO DE rraTAMENTO (ST )

2 SECAO DE ELEVATORIOS, REDES E RAMAIS DE AGUA E
ESGOTO (SERRAE)

3 SECARO DE ExpaNsio  ( SE )

GETOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO ( SAF 3

1, SECXO DE PESSOAL B APOIO ADMINISTRATIVO ( SEPAD )

2, SEGAO DE MATERIAL, TRANSPORTE E PATRIMONIO (SMIP)

. SECKO DE CONTAS E consumMo  ( scC ) :

b, SECAO DE CONTABILIDADE (8¢ )

SANEAMENTO EM PEQUENAS COMUNIDADES (SPC)

rfTULO III

po COMITE TECNICO E
ADMINISTRATIVO

capfruLo I

DA COMPETENCIA

J- Eleger e destituir o Diretor Executivo;
1I- Homologar a escolha dos demais membros da Dire-
~ toria Executiva e promover a sua destituigao;
III- Aprovar normas gsobre: '
a) a instalagdo e prestagao de servigos do SAAE
bem como as penalidades a que estarao sujel-
tos os seus infratores; 3

b) a apuragéo dos custos, para efeito de calcu-




1o das tarifas de remuneragao dos Servigos;
¢) a cobranga das tarifas de rgmuneraqﬁo dos
servigos.

IV= Fixar normas e instrugoes referentes a opera -
gao e manutengao dos sistemas e a procedimen =
tos administrativas.

V- Deliberar sobre:

a) o orgamento analitico;

b) os balancetes mensais, o balango anual e ©
relatorio de gestdo financeira e patrimo -
nial; "

c) a constituigao de fundos de reserva e espg
cials bem como Sobre sua aplicagao;

d) a realizagao de operagoes de créditos;

e) as tarifas de remuneragao dos servigos;

£) a alienagao e oneragao de bensj

g) o regimento interno do SAAE;

h) o quadro de pessoal, com a3 respectivas ta
belas de salarios e gratificagoes;

i) a celebragao de acordos, contratos e conv:
nios, excetuados 08 contratos de provimen=
to de fungoes do quadro de pessoal e os de
valor inferior a 500(quinhentas) vezes ©
‘salario minimo mensal vigente no Municipio

VI- Opinar conclusivamente sobre:

a) o orgamento plurianual de investimentos;

b) o programa anual de trabalhoj

¢) o orgamento sintético anualj

d) os pedidos de créditos adicionails;

e) qualquer outra matéria que o Viretor Execu
tivo lhe submeter;j %

VII- Sugerir medidas visando:

a) a melhoria dos servigos do SAAE;

b) ao aperfeigoamento das relacoes do SAAE com
érgsos piblicos, entidades e empresas parti
culares;

VIII- Enceminhar, apés deliberagao, oS balancetes
. mensals e o balango anual e seus anexos a Muni
cipalidade, para fins de aprovagao e incorporagao de resultédos.

IX- Ejaborar e votar seu proprio regimento interno
que sera baixado por ato do Prefeito Municipal

7




ART, 6=

*1TT2U0L0 XY
DA DIRSETORIA EXECUTIVA

CAPITULO I

DO DIRETOR

O Diretor devera ser engenheiro de saude publica, sanitaris-
ta ou engenheiro civil, indicado pelo Prefeito Municipal e submew

tido & homologagao do Comite Tecnico e Adwinistrativo; ocorrendo

empate na votagao do primTiFD e do segundo candidato, o presiden=~
te tera voto de gualidade'na jterceira indicagao.

ART, 7-

1T~

III-

1v-

Vi-

VIIi-

VIII-

IX-

_ ~tandor Be narmas e instrucoes da Fundagao SESP fixa -

DA COMPETENCIA DO DIRETOR
Representar a Autarquia juridicamente ou constituir
procurador;
Submeter ao Comite, nos prazos proprios, o orgamento
sintetico anual e, guando necessarios, os pedidos d e
créditos adicionais;
Submeter ao Comite até o dia 10 (dez) de cada mes, o
balancete do mes anterior, e, ate 10 (dez) de feverei-
ro, o balango anual e relatorio de_gestgo financeira e
patrimonial de Autarquia; e
Autorizar despesa' de acordo com dotagoes orgamentarias
e ordenar pagamentos em consonancia com a programagao
de caixa,
Celebrar acordos, contratos, convenios e oulros atos
administrativos observadas ashormas e instrugoes do co
mite e da Fundagao SESP;
autorizar as licilagoes para a compra de materiais e
equipamentos, contratagao de obras e servigos, observa
das as normnas e instrugoes do Fomite e da Fundagao
SESP;
Movimentar contas bancarias de arrecadagao em assinatu
ra conjunta com o Chefe do Setor Administrativo e Fi =
nanceiro da Autarquia;
Admitir, movimentar, promover e dispensar servidores
do quadro permanente, desde que observado o quadro de
pessoal aprovado pelo Comite e respeitada a legislacao
vigente; '
Determinar a abertura de inqueérito para apuracao de fal
tas e irregularidades;




XI- promover a integragao da autarquia aos demals orgaos

de interesses publicos que atuem no Municipio;

XII- submeter ao comite as matériaes as quais este tenha
competénoia.

XIII- indicar os servidores a coﬁporem os cargos de chefia
do Setor de Operacdo, lanutengao e Expansao e. do Se-
tor Administrativo para aprovagao do Comite;

XIV- prover, dentro de critérios eminentes técnicos o car
go de quimico ou técnico em quimica para a segao de
tratamento e aqueles outros de responsabilidade téc~
ca ou administrativa constantes da estrutura organi=-
zacional do SAAE,

CAPITULO II
DO DIRETOR ADJUNTO

ART, 8- O Diretor Adjunto seré um dos Chefes de Setores da Au -
tarquia, indicado pelo Diretor Executivo ao Comite Tec-

nico e Administrativo para homologagao,
ART, 9~ Compete ao Diretor Adjunto:

I~ Substituir o Diretor nas suas faltas e impedimentos;
II- Coordenar o Micleo de Planejamento e Coordenagao;

cariTuULO 11X
DO NUCLEO DE PLANEJAMENTO E COORDENAGAO

ART.10- O Nacleo de Planejamento e Coordenagdo, integra a estru
tura da Autarquia em nivel de assessoria, subordinado di
retamente ao Diretor., O Nicleo sera coordenado pelo Di-
retor Adjunto que com a cooperagao dos chefes de Seto -
res e Segoes, elaborara as atividades de planejamento ,
coordenagao, processamento de dados, recursos humanos e
relagoes publicas; o Micleo ndo dispora de estrutura
propria.

Compete ao Nicleo de Planejamento e Coordenagao !

I- Superintender, coordenar, elaborar ou promover a ela
boracao dos planos, programas e projetos da Autarqula, dando =~
lhes execugao e realizando seu acompanhamento;

'l




II- Dirigir a elaboragéo da proposta orgamentaria e orien
tar na elaboragao das propostas parciais; :

III- Supervisionar e avaliar a execugao do orcgamento}

IV- Dirigir a elaboragao do orgamento plurianual de inveg
timentos e coordenar os respectivos pfogramas;

V- Promover a obtengao, tratamento e fornecimento de da
dos e informagoes estat{sticas sobre materiais de interesse da Au
tarquia;

VI- Dirigir, executar e coordenar as atividades de moder=-
nizagao administrativa junto aos demais érgdos da Autarquia;

VII- Observar e fazer observar, no ambito da Autarquia, as
diretrizes e normas expedidas pela entidade administradora da Au-
tarquia; J

VIII~ Superintender as atividades da central de processamen
to de dados; .
IX- Contribuir para promover a integracdo entre os varios
setores da Autarquia objetivando alcangar maior eficiéncia das
suas agoes;
X- Estabelecer politica de:
X,1- Recrutamento, selegao, treinamento e desenvolvi-
mento de pessoal e avaliagao de desempenho;
X,2- Assisteéncia Social;
X.3- Seguranga do trabalho.
XI- Propor e controlar a lotagao nominal e numérica dos
servidores; :

XII- Propor a criagéo, transformagao ou extingao de empre-
go ou fungao;

XIII- Programar e coordenar todas as atividades de relagoes
publicas e humanas no trabalho; e
LIV~ Planejar atividades correlatas,

YITUL G 11

CAPITULOTD

DO SETOR DE OPERACKO, MANUTENCAO E EXPANSKO

ART. 11~ O Chefe do Setor devera ser um servidor da Autarquia,de
preferéncia engenheiro, indicado pelo Diretor Executivo
ao Comité Técnico e Administrativo para homologacio,

ART, 12- Compete ao Setor de Operagao, Manutengdo e Expansdo:

I- Planejar, 'dirigir, orientar e fiscalizar planos, prg
gramas e atividades de operagao e manutengao dos sistemas publi
cos de abastecimento de agua e dos sistemas de esgoto;

- '
L]



II- Propor a contratagao de servigos de manutengao ou rg
paros, e fiscalizar sua execugado;

III=~ Propor aperfeigoamento na operagao ou manutengao dos
sistemas de esgotos e de abastecimento de agua;

1V~ Fixar padroes de operagao-e de manutengao preventiva
e de reparos;

V= Fornecer aos orgaos competentes os elementos necessd
rios para a fixagao de taxas, tarifas ou contribuicao de melho-
rias;

VI_ Solicitar a aquisigao de material e equipamento de
operagao e manutengao;

VIiI- Planejar, coordenar, fiscalizar e promover a execu =
¢ao das obras de implantagao dos servigos de agua e esgoto;

VIII- Elaborar e promover a execugao dos projetos de melhg
ria e expansao dos servigos de agua e esgoto;

IX- Analisar e emitir pareceres técnicos;

X~ Assessorar o Diretor na Contratagao de projetos téc-
nicos especiais;

XI- Supervisionar a organizagao do acervo de material
tecnico; ;

XII- Executar atividades correlatas,

o 8 N B o I R SRR T
DA SEGAO DE TRATAMENTO

ART, 18- Compete a Segao:
I- Executar as operagoes de tratamento de agua, das elg
vatorias anexas a ETA e da elevatoria de agua bruta; -

II- Realizar analises e pesquisas das caracteristicas i
sico-quimicas e biologicas das aguas destinadas ao abastecimento
publico;

III- Manter controle de qualidade da agua destinada a po-

pulagao;
IV~ Efetuar estudos e pesquisas objetivando o aperfeigoa

mento dos processos de tratemento de agua e esgoto,bem como das
instalagoes e equipamentos;
V- Coligir e organizar informagoes para projeto, cons -

trugdo manutencdo e custeio dos servigos de agua e esgoto;

VI- Proceder a medigao de vazaéo nas estagoes de tratamen
to determinando volume de agua tratada;

VII- Controlar o estoque dos produtos quimicos, solicitan
do a renovagao conforme programagao; :




VIII- Controlar a qualidade dos produtos quimicos, e
1X~- Executar atividades correlatas,

CAPLT VLG T3

DA SECKO DE REDES, DE RAMAIS, DE AGUA E DE ESGOTO E
ELEVATORIAS

ART, 14- Compete a Segao:
I- Realizar a manutengao das adutoras e redes de distri
buicao de aguaj; 2

II- Providenciar as substituigoes das tubulagoes em esta
do precarios;

III. Fiscalizar a conservacao das linhas adutoras, toman=
do as provideéncias quando da ocorrencia de vazamentos ou ruptu -
ras;

IV~ Executar as ligacgoes dos ramais de agua e a instala-
¢a8o dos padroes de medigao;

V- Realizar remogao e substituigao de hidrometros;

VI- Operar € manter o sistema de esgotos sanitarios;

VIIi- Autorizar e executar as ligaqaeé de esgotos e peque-
nos prolongamentos de redes;

VIII~ Verificar e controlar o langamento de residuos liqui
dos nas redes publicas de esgotos; |

IX~ Tomar conhecimento das reclamagoes dos usudrios so -
bre o servigo, implementando as devidas providencias;

X~ Manter atualizado levantamento cadastral dos servi -
cos de agua e esgotos;

X1~ Coligir e fornecer elementos informativos e dados es
tat{sticos de interesse para projetos de construgao, operagao,mg
nutencdo e custelo dos servigos de agua e esgoto;

XII- Executar as operagoes de bombeamento exclufdas as a-
nexas a ETA e as elevatdrias de agua bruta;

XI1I- Coligir e organizar informagoes para projeto, cons -
trucao, manutencao e custelo dos servigos de agua e de esgoto

XIV- Proceder a pesquisa e estudos do consumo de agua;

XV~ Estudar e planejar medidas no caso de racionamento
de agua; : s i

XVI- Executar as atividades de distribuigfo de agua;

XVII-Proceder a medigao de vazao nas linhas
cos e reservatorios, e ot

XVIII= Executar atividades Correlatas.,




EEPITTULO Y
DA SECAO DE EXPANSXO

ART, 15- Compete a Seg8o:
I- Auxiliar o setor na elaboracdo dos estudos ‘prelimina
res e ante-projetos de obras de esgoto sanitario e sistema de a-
bastecimento de agua, inclusive para pequenas comunidades do mu-
nic{pio e nas melhorias sanitaria das habitagoes;
II- Executar servigos de topografia e cadastroj
III- Arquivar projetos aprovados de agua e esgoto e man -
ter registros técnicos sobre equipamentos;
IV- Responder pelo servigo de duplicagao heliografica ;
V. Participar de fiscalizag@ao e controle das obras con-
tratadas sob o regime de empreitada;
VI- Auxiliar na medigao de todos os trabalhos executados
por empreitada, instruindo os respectivos processos de pagamento
VII. Executar obras comuns de implantag@o, modificacao e
ampliagao dos sistemas de esgoto e abastecimento de agua, e de
obras civis, sob a responsabilidade técnica do setor;
VIII- Fiscalizar obras de sistema de abastecimento de agua

e de esgoto, executados em loteamentos e em conjuntos residenci-
ais; e

IX- Executar atividades correlatas,

2320L0 I1I

DO SETOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

CAPITVLOD &
D A COMPETENCIA

ART, 16- Compete ao Setor Administrativo e Financeiro:
I- Dirigir a execugao da politica administrativa e fi-
nanceira da Autarqula, coordenar e promover a execugao das respec
tivas atividades; _
TI- Dirigir a execugdo da politica de administracao de
material e patrimonio;
III- Dirigir a execugdo dos Servigos administrativos de
pessoal e apoio; 4
IV~ Elaborar a proposta parcial do orgamento do pessoal
da Autarquia, segundo diretrizes fixadas pelo Nicleo de Planej
mento e Coordenagao; t




i : T
V- Constituir comissao de inguérito e processo administrg
supervisionar seu andamentoj .3
VI- Autoriwar a expedigao de cprtidao e v1sta de proccqsc,
" VII. Submeter ao’ Dlrétor pr0p05ta para’ flxaqao ‘dos valores
de ajuda de cuqto, difirias e servicos ertraordlnarlos, bem como
para antecipagao ou prorrogagao do exprdiente normal de traballio;

., VIII. Assessorar o Dlretor na forimlagao da politica economi,
co~-financeira da ﬁutarquia,

IX Auxiliar na elaboragao das propostas orqnmentarias any;

al e plurianuzl; . .
) X~ Dirigir os servigos de contabilidade e de execugao or-
I comentarias -

XI- Expedir boletins, balancetes e outros documentos de &-
puragio ccntdbil, bem como os balangos gerais e seus anexos;
%11- Frowover a fiscalizagao da correta aplicagao de recur-

sos Tinsnceiros e determinar s apuragao de Iraudes;
XIIT- Determinar & reslizagao de pericias contalteis que te -
nham por objetlvo salvaguardar os interesses d=2 Autarquia;
XIV- Fromover a prestagao de contes de Autarguia;
v~ Temar conhecimento, disriamentie, do movimento economi-
CL-T iaanceliro; : Ey E ' : ’ A
#VI- O Chefe do Setor movimentars a conte bancaris- "Movi -

merio~ conjuntamente com o responsavel pela segac de contabilidsa-

QE: € ] ' .

///,/ ; FVII- Executar atividades correlates,

g 0 < 8 L R

D& S8 aC DE lm.g...f{_ulL' TRALYTGRTE & FATRIE WONI0
- Compete 2 Degso! i
i- Tromover a exsougso dof Serviges de snvizigan, recebinen

te, 1ecistro, slacxarifade, winvtengac, dist ritwigao e alienzgac

20
a
fe erhoues & restentiveor controles

e regisiro e conlrole des
tapz mobilisrion e 1mw"ﬂiérirs;

Vons patrimonigis, seu lomlomento e classificagao;

V- Grientar os org2vs e servidores quanto a requisigao, uso

: : , ! S B g SN & ¥
IV.. I'ropever e oricntar a realizaso de inventario anual dos '
e conservacao de material-e equipienento; a

VI- Realizar licitagoes para alienagao, obra cu servigo e sy

pevvisionar a licilagao para compraj



ViI- Organizar e manter atualizados oS cadastros de pregos cox
rentes de materials mals usados na Autarquia e de fornecedores e
prestadores de servigos; '

VIII. Receber, conferir, guardar e distribuir o materialj
IX- Cadastrar ou tombar, classificar numerar, controlar e re=
gistrar os bens mobiliarios e imobiliarios;
X- Fornecer a segao de contabilidade, dados e informagoes pa
ra a realizagao da contabilidade patrimonialj; g
XI- Dar baixa de bens alienados ou considerados obsoletos, im
prestaveis, perdidos ou destruldos, com autorizagao superiorj

YII- Providenciar o conserto e a conservagao de bens patrimo -
niais imoveis;

XIII- Conferir a carga de material permanente e equipamento,nas
mudangas de chefiaj

XIV. Providenciar o seguro de bens patrimoniais;

XV- Solicitar providéncias para apuragéo de responsabilidade
pelo desvio, falta ou destruigao de material;

XVI- Manter em arquivo translados de escrituras, registros e
documentos sobre bens patrimoniails;

XVII- Organizar o calendario de compras;
XVII1I. Organizar e manter atualizados o cadastro de fornecedores
e o catdlogo de materials;

XIX- Adquirir material de consumo, material permantente e ‘e~
quipamentos;

XX- Realizar licitagao para compra, ‘obedecendo instrucgoes da
entidade adminlistradoraj;

XXI- Elaborar relatéorios mensals de compras;

XXIT- Controlar o prazo de entrega do material adquirido;
. XXI1I- Providenciar os servigos de abastecimento, guarda, manu -
tengao e controle dos veiculos;

XXIV- Programar e controlar o uso de ve{culos;

XXV_ Organizar e manter o cadastro de veiculos;

XXVI- Elaborar e fazer cumprir a escala de trabalho dos motorig
tas;
XXVTI- Providenciar o licenciamento e o emplacamento dos velcu =
los,

XXVII1~- Executar atividades correlatas,

CAPEITULO XXX

DO SETOR DE CONTABILIDADE =




ART, 18- Compete ao Setor: 3

I- Fazer a escrituragdo sintética e analitica dos fatos de
nalureza orgamentaria, financeira e patrimonial;
II- Elaborar balancetes, o balango geral e outros relatdo -
rios conbabeis, inclusive a prestagao de contas;
III- Colaborar na formulagao da proposta orgamentaria;
IV~ Acompanhar a execugao orgamentaria;
V- Processar os empenhos de despesas;
VI- Examinar, conferir e instruir os processos de pagamento
e as requisigoes de adiantamento, impugnando-os quando nao revesti-
dos de formalidades legais;
VII- Fazer o controle contabil das contas bancarias;
VIII- Prestar informagoes sobre saldos de dotagoes orgamenta-

rias e creditos;
IX- Tomar as contas dos responsavels por adiantamentos;
X- Proceder ao registro contabil dos bens patrimoniais,ta
to méveis como imdveis, acompanhando as variagoes havidas;
XI- Realizar pagamento e dar quitagoes;
XII- Preparar a emissao de cheque, ordem de pagamento e trans
ferencias de recursos;
XIII- Elaborar boetins diarios de caixa e bancos;
XIV- Controlar e conciliar as contas bancarias; _
XKV- Manter o registro de procuragoes e habilitagoes de ter-
ceiros para recebimento de valores;
XVI- Executar atividades correlatas.

CarifTuyuLo IV

DO.SETQR'DE CONTAS E CONSUMO i

ART, 19- Compete ao Setor:
I- Organizar e manter atualizado o cadastro dos usuariosj
II- Efetuar o englobamento e desmembramento das contas de
agua e espgoto;
III. Distribuir as guias de cobrangaj
IV- Promover o langamento das tarifas e taxas de agua e eg
goto, de colocagao ou pubstituigao de redes e ramais de agua ou eg
goto, e da contribuigao de melhorias; _
V- Encaminhar & Central de Processamento de dados, infor=
magoes para a emissao de guias de cobranga;
VI- Promover a distribuigao domiciliar de guias de cobran-
Gaj




VII- Informar para inscrever em divida ativa débito dos con
tribuintes;
VITI. Providenciar a cobrenca amigavel da divida ativaj;
{X- Fazer extrair e visar as certidoes para cobranga judi-
cial da divida ativa;

X~ Informar os débitos dos usuarios em atrasoc e expedir
guias de recolhimento com o calculo dos Juros e multa, e sebunda
via de puias extraviadas;

XI~- Notificar e multar o contribuinte infrators;
XII- Expedir avisos de corte e restabelecimento de forneci-
mento de agua;
XIII- Executar corte e restabelecimento de fornecimento de a
gua; :
XIV- Efetuar programas e fiscalizar a leitura de todos os
micromedidores, enviando-os a manutengao quando necessario;
XV- Emitir o mapa de controle de contas e prestar informa-
coes solicitadas pelos usuarios;

XVI- Executar atividades correlatas,

CAPITULO ¥

SEGAO DE PESSOAL E AFOIO ADMINISTRATIVO

ART, 20- Compete a Seg8o:
I~ Manter registros e assentamentos funcionais dos servi-
dores;

TI= Elaborar a folha de pagamento do pessoal e guias de Tg
colhimento de contribuigoes previdenoiérias e trabalhistas, solicl
tando o empenho prévio da despesa;

III- Aplicar e fazer cumprir a legislagao de pessoal;

IV~ Providenciar a formalizagao dos atos necessarios a ad-

missao, dispensa, promogao e punigao do servidor;
V- Apurar, diariamente, o ponto de pessoal;

VI- Elaborar a escala anual de férias, ouvidas as respecti
vas chefias, e promover seu cumprimento;

VII- Opinar e prestar informagoes sobre direitos e deveres

do servidor;
VIII- Promover a execugao de atividades de:
VIII,1l- Recrutamento, selegédo, treinamento e desenvol-
vimento de pessoal e avaliagao de desempenho;

VIII,.2- Assistencia Social;
VIII,3- Seguranga do trabalho.

IX~- Controlar a lotagao nominal e numérica dos servidores;




X~ Receber, protocolar, distribuir e expedir a correspon
dencia;
XI- Receber, autuar, encaminhar e controlar a tramitagao
de petigao, processo ou documento;
XITI- Informar sobre o andamenlto de processo;
X111~ Manter o arquivo geral;
XIV- Efetuar servicos de datilografiaj;
XV~ Atender ao publico, encaminhando-o as areas de compe-
toénciag
XVI- Operar os servigos telefonicos, inclusive prestar in-
formagoes solicitadas e encaminhar as reclamagoes aos setores com
petentes; & .
XVII- Controlar os servigos de cohservagao, manutengao e de
jardinagem do ediffcio da administragao; e
XVIII- Executar atividades correlatas.

DISGPOSICRO FINAL

ART, 21- As competéncias previstas neste Regimento Interno, para
cada orgao da Autarquia, consideram-se atripuigﬁo e responsabili
dade de seus respectivos titulares,

Piumhi, de de 1990
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OBSERVACAO: ANEXO AO DECRETO No 830

de 13 /.03/.30, que aprova o presente
Regimento Interno do _SERWSC ASTOKO MO
DE _AuUA € ESEOTO de PiomMy
M,G,
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FArADRD BE MINAR AEAAIS
PREFEITURA MUNICIPAL DE PIUMHI

c.0,°. (M.F.) N® 1,100,248 jo00i-04
numn rE, ADEL, 332 = FONE: (037) 37¢.1130
¢ceP 1,918 -— riuUMILI — Mo

LR

DECRETO Ne ©30/90

0 Prefelto Municlpol de Plumhi-ING, Dr.Jo-
as¢ Coarcla Pereira, no uso de suasn atribulgoes legals e, de con-
formldade com o parﬁgraio 12, do artigo 19, da Lei Municlipal nf
1035/90, de 06-03-90

DEECHETA

Art, 12 - Fleca aprovado o Regimento Inter
no do Servigo Autdnomo de Agus e Engoto de Piumhi, Minas Gerals,
que flca fazendo porte integrante deste decretlo,

Art, 22 - Revogadas as disposigGes cm con
trarlo, entrara oste decreto em vigor na data de sua publicagao,

Prefel bura Muileipal de Mumhl, 13 de Jullio de 1990
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