DECRETO N©. 1.017/2010, DE 02 DE DEZEMBRO DE 2010

“APROVA O REGIMENTO INTERNO DO SERVICO
AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE LUZ — SAAE DE
LUZ E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.”

O PREFEITO MUNICIPAL DE LUZ, Minas Gerais, no uso de suas
atribuicbes que lhe confere o art. 162, VI e IX, da Lei Organica Municipal e com
fundamento na Lei Federal N.°© 11.445, de 5 de janeiro de 2007 e na Legislacdo

Municipal,

DECRETA:

Art. 1°. Fica aprovado o Regimento Interno do Servico Auténomo de
Agua e Esgoto de LUZ - SAAE, elaborado em cumprimento com o
disposto no Art. 19 da Lei Municipal N°. 1.841/2010 de 22 de julho de
2010, que dispde sobre a organizacdo administrativa do SAAE cujo

conteldo esta contido nos Anexos | e Il deste Decreto.

Art. 2°. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacgéo,

revogadas as disposi¢cBes em contrario.

Prefeitura Municipal de Luz, 2 de dezembro de 2010

AGOSTINHO CARLOS OLIVEIRA
Prefeito Municipal



ANEXO 1|

DO DECRETO N? 1.017 DE 02/12/2010, QUE APROVA O REGIMENTO
INTERNO DO SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE LUZ — SAAE DE
LUZ, ESTADO DE MINAS GERAIS.

ORGANOGRAMA DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA-FUNCIONAL DO
SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE LUZ — SAAE DE LUZ

A organizacdo institucional pode ser entendida como uma técnica
de gestdo, ndo é um fim em si mesma, mas sim uma ferramenta para a
coordenacdo da execucdo de tarefas interligadas, visando ao alcance

dos objetivos e estratégias de uma empresa.

Organizar significa, formalmente, constituir uma entidade
destinada a coordenar as atividades relacionadas a administracao,
operacdo, manutencdo e expansdo, de modo que a prestacdo desses
servicos seja de forma adequada, atendendo aos requisitos legais e as

demandas da populacéo.

Levando-se em conta o porte do Municipio de Luz e,
consequentemente, a necessidade de adequar o porte da Autarquia ao
do Municipio, a sistematizacdo da organizacdo administrativa do SAAE
de Luz-MG foi concebida em trés sistemas: Sistema de Assessoria,
Sistema Técnico-Operacional e Sistema Administrativo. Cada sistema
agrupara um conjunto de funcbGes especificas, compartimentadas em
subsistemas, mas interdependentes na visdo geral da prestagdo dos
servi¢cos, constituidos para racionalizar o desenvolvimento das

atividades técnico-operacionais e administrativas.

1. Sistema de Assessoria



Compdbe-se de quatro oOrgdos que integram a estrutura da
Autarquia em nivel de assessoria, subordinado diretamente a direcdo
geral, compreendendo o nucleo de planejamento, assessoria juridica,

controle interno e comissdo permanente de licitacéo.
1.1. Subsistema Nucleo de Planejamento

O nucleo de planejamento assessorara a direcdo geral no
planejamento e na avaliacdo de desempenho gerencial, financeiro e
operacional da Autarquia. Participardo das atividades do nucleo de
planejamento e coordenacdo geral servidores efetivos ou contratados,
responsaveis pelos sistemas técnico e administrativo.

Sao resultados esperados, dentre outros:

o Participar da elaboracdo de planos e programas;

o Coordenar a implementacdo de planos e programas;

o Avaliar e acompanhar a execucdo dos planos plurianuais;

. Avaliar indicadores operacionais, financeiros, administrativos e de
qualidade;

o Promover maior insercdo dos servidores na gestdo dos servigos.

1.2. Subsistema Assessoria Juridica

A assessoria juridica assistird a direcdo geral e outros setores da
Autarquia, no que couber. A assessoria poderd ser contratada ou, a
critério da administracdo, ser prestada diretamente pela estrutura
existente na Prefeitura.

Sao resultados esperados, dentre outros:

o Exercer a defesa dos interesses do SAAE

o Promover a legalidade dos atos e agdes;

o Elaborar pareceres;

o Acompanhar o julgamento das prestacdes de contas;

1.3. Subsistema Comissdo Permanente de Licitagdo

A Comissdo Permanente de Licitacdo, apesar de ndo constituir um

o6rgdo de assessoria, compde o staffligado diretamente a direcdo geral.



Sao resultados esperados, dentre outros:
o Tornar factivel, do ponto de vista juridico, administrativo e
financeiro os procedimentos licitatorios;

o Viabilizar a contratacdo de servi¢cos e a aquisicdo de bens.
1.4. Subsistema Controle Interno

O controle interno atuara como 6rgdo de acompanhamento dos
atos da gestdo e das praticas administrativas e operacionais,
observando o estabelecido na Lei Municipal n® 1.438/05 de 15/06/2005
e nas orientacbes emanadas do Tribunal de Contas do Estado e do
Tribunal de Contas da Uniéo.

Sao resultados esperados, dentre outros:

. Assegurar eficacia, eficiéncia e economicidade na administracédo e

na aplicacdo dos recursos publicos;

° Evitar desvios, perdas e desperdicios;

. Garantir o cumprimento das normas técnicas, administrativas e
legais;

° Identificar erros, fraudes e seus agentes;

. Preservar a integridade patrimonial;

. Propiciar informag¢des para a tomada de decisdes.

2. Sistema Técnico-Operacional

Integra a estrutura da autarquia em nivel executivo, sendo
responsavel pela coordenacdo, promocdo e execucdo do conjunto de
atividades ligadas aos sistemas de abastecimento de agua e de
esgotamento sanitario, compreendendo o0s subsistemas operacdo e

manutencao.
2.1. Subsistema de Operagédo

Refere-se aos recursos, a¢gbes e procedimentos necessarios para
produzir, tratar e disponibilizar a agua para distribuicdo e para
tratamento e disposicdo adequada os efluentes sanitéarios.

Sao resultados esperados, dentre outros:



o Monitorar os mananciais e 0s corpos d'agua receptores;

o Controlar as vazbGes de agua bruta e tratada;

. Manter o abastecimento em niveis de atendimento da demanda;

o Manter o controle de qualidade da 4gua para consumo humano;

o Controlar as vazbes de esgoto bruto e tratado;

o Manter controle da eficiéncia no tratamento de esgoto;

o Controlar a operacdo de elevatoérias;

o Levantar, organizar e coligir informacdes e indicadores

operacionais e de qualidade;

. Elaborar relatérios diarios e mensais.

2.2. Subsistema de Manutencédo

Refere-se aos recursos, a¢gdes e procedimentos necessarios para
manter e conservar as redes de distribuicdo de &gua e coletoras de
esgoto, por meio de acBes preventivas e corretivas, bem como executar
as respectivas ligacdes.

Sao0 resultados esperados, dentre outros:

o Manter em perfeito funcionamento os sistemas de distribui¢cdo e

de coleta de esgoto;

o Controlar de perdas fisicas de agua;
o Promover a manutencdo de equipamentos eletro-mecéanicos;
o Levantar, organizar e coligir informa¢cdes e indicadores

operacionais e de qualidade;

o Elaborar de relatérios diarios e mensais.

Integra a estrutura da autarquia em nivel executivo, sendo responsavel
pela coordenacdo, promoc¢do e execucdo das atividades administrativas,

compreendendo os subsistemas comercial e administrativo e financeiro.
3. Sistema Administrativo
3.1. Subsistema Comercial

Refere-se aos recursos, acGes e procedimentos, por meio dos
quais a autarquia efetua a cobranca pela prestacdo dos servi¢cos e

promove o atendimento dos usuarios.



Sao resultados esperados, dentre outros:

o Manter atualizado o cadastro de usuarios;

o Promover a medicdo e faturamento do consumo;

. Controlar os indices de evasao de receita;

o Controlar os indices de perda de &agua por falta ou falhas na

micromedicéo

o Promover a cobranca amigavel da divida ativa

o Levantar, organizar e coligir informacdes e
operacionais e financeiros;

o Elaborar relatorios diarios e mensais;

o Aperfeicoar as relaces do SAAE com 0S USUArios.

3.2. Subsistema Administrativo e Financeiro

indicadores

Refere-se aos recursos, acBes e procedimentos, por meio dos

quais a autarquia efetua a gestdo dos servicos de contabilidade,

tesouraria, pessoal e de patrimdnio, materiais e transporte.

Sao resultados esperados, dentre outros:

o Controlar a execugdo orgcamentaria;

o Controlar o fluxo de caixa;

o Promover a gestdo eficiente de pessoal;

o Coordenar programas de treinamento e de avaliacdo de

desempenho dos servidores;

o Promover a gestdo econbmica dos suprimentos;

. Controlar a utilizacdo da frota de veiculos;

o Manter o inventério patrimonial atualizado;

o Preparar documentacdo para prestacdo de contas;

o Levantar, organizar e coligir informacdes e

econdmicos e financeiros;

. Elaborar balancetes e relatorios.

indicadores



Organograma da Estrutura Administrativa-funcional do Servico Auténomo de Agua e Esgoto de Luz - SAAE de Luz - MG

DIRETORIA

NUCLEO DE ASSESSORIA
PLANEJAMENTO JURIDICA

COMISSAO

CONTROLE — 1 PERMANENTE DE
INTERNO LICITACAO
| [ [ |
. _ _ SECAO
SECAO DE SECAO DE SECAO ADMINISTRATIVA E

OPERACAO MANUTENCAO COMERCIAL FINANCEIRA



ANEXO 11

DO DECRETO N¢ 1.017 DE 02/12/2010 QUE APROVA O REGIMENTO INTERNO
DO SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE LUZ — SAAE DE LUZ, MINAS
GERAIS.

REGIMENTO INTERNO DO SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO
DE LUZ — MINAS GERAIS

Estabelece um conjunto de regras cuja finalidade
€ regulamentar nos termos da Lei o funcionamento
da Autarquia Municipal — Servico Auténomo de
Agua e Esgoto de Luz — SAAE de Luz-MG
criada pela Lei Municipal n° 1.841/10 de 22 de
julho de 2010.

Art. 1°. Este Regimento Interno dispde sobre a Organizagdo Administrativa do
Servico Autdnomo de Agua e Esgoto — SAAE de Luz, com a competéncia dos 6rgios

integrantes.

TITULO I
DA ENTIDADE E SUA COMPETENCIA

Art. 2°. O Servico Autdnomo de Agua e Esgoto — SAAE, criado pela Lei
Municipal n°. 1.841 de 22 de julho de 2010, com sede e foro na cidade de
Luz, Estado de Minas Gerais, € Autarquia Municipal, com personalidade
juridica de direito publico, dispondo de autonomia econdmica,

administrativa e financeira, dentro dos limites tracados na lei.

Art. 3°. Compete ao SAAE:

I — estudar, projetar e executar diretamente ou mediante contrato com

organizacdes especializadas em engenharia sanitaria, as obras relativas a



construcdo, ampliacdo, ou remodelacdo dos sistemas publicos de

abastecimento de 4gua e de esgotamento sanitério;

Il — atuar como 6rgdo coordenador e fiscalizador da execucdo dos
convénios firmados entre o municipio e os 6rgdos federais e estaduais
para estudos, projetos e obras de construcdo, ampliagdo ou remodelagéo

dos servigcos publicos de abastecimento de 4gua e esgotamento sanitario;

Il — operar, manter, conservar e explorar diretamente os servi¢gos de agua

e esgotamento sanitario;

IV — langar, fiscalizar e arrecadar as tarifas e pre¢os dos servi¢cos de agua
esgoto e as taxas de contribuicAo de melhoria que incidirem sobre os

terrenos beneficiados com tais servicos;

V - adotar parametros para garantia do atendimento essencial & saude
publica, inclusive quanto ao volume minimo per capita de agua para
abastecimento publico, observadas asa normas nacionais relativas a

potabilidade da agua;

VI — implantar sistema de informag¢des sobre os servigcos, articulado com o

Sistema Nacional de Informag¢8es em Saneamento;

VII — exercer gquaisquer outras atividades relacionadas com os sistemas

publicos de agua e esgotos, compativeis com as leis gerais e especiais;

VIl — promover acdes objetivando a implementacdo dos servicos de agua
e esgotamento sanitario nas localidades do municipio, conforme tecnologia

apropriada ao saneamento rural.

TITULO 11
DA ESTRUTURA DA ENTIDADE

Art. 4°, O SAAE tem a seguinte estrutura administrativa-funcional:

I — Diretoria;
Il — Sistema de Assessorias:
a - Nucleo de Planejamento e Coordenacdo Geral;

b — Assessoria Juridica;



c — Comissdo Permanente de Licitacao;
d — Controle Interno.
Il — Sistema Técnico-Operacional:
a - Secdo de Operacgéo;
b - Secdo de Manutencéo.
IV — Sistema Administrativo:
a - Secédo Comercial;

b - Secdo Administrativa e Financeira o e Transporte.

TITULO 111
DO DIRETOR PRESIDENTE

CAPITULO |
DA COMPETENCIA

Art. 5°. O Diretor Presidente do SAAE devera ser preferencialmente,
engenheiro sanitarista, engenheiro civil, administrador ou economista

nomeado pelo Prefeito Municipal.

Art. 6°. Compete ao Diretor Presidente exercer a dire¢do geral do

SAAE, e, especialmente:

I — representar a Autarquia ou promover sua representacdo em juizo ou
fora dele;

Il — submeter & aprovagado do Prefeito Municipal, nos prazos préprios, 0s
orcamentos sintéticos e analiticos anuais e plurianuais, e, quando
necessario, os pedidos de créditos adicionais;

Il — enviar a Prefeitura Municipal os balancetes mensais, o balanco anual
e o relatério da gestdo financeira e patrimonial do SAAE, nos prazos
estabelecidos por lei;

IV — promover a revisdo das tarifas, taxas e precos publicos dos servigos
de agua e esgoto, a fim de resguardar o equilibrio econémico-financeiro
do SAAE;

V - autorizar despesas de acordo com as dota¢gdes orgamentarias e

10



ordenar pagamentos em consonéancia com a programacao de caixa;

VI — movimentar contas bancarias do SAAE em conjunto com o Chefe da
Secdo Administrativa e Financeira;

VIl — celebrar acordos, contratos, convénios e outros atos administrativos,
observadas as normas legais;

VIIl — autorizar e homologar as licitacdes para aquisicdo de suprimentos e
equipamentos e contratacdo de obras e servigos, observando as normas e
instru¢cBes pertinentes;

IX — admitir, movimentar, promover e dispensar servidores do quadro
permanente, de acordo com a legislagdo pertinente;

X — praticar os demais atos relativos a administracdo de pessoal,
respeitada a legislagdo vigente;

Xl — determinar a realizacdo de pericias contidbeis que tenham por objetivo
salvaguardar os interesses do SAAE;

X1l — determinar abertura de sindicancia ou processo administrativo para
apuracdo de faltas e irregularidades;

X1l — promover a integracdo do SAAE aos demais Orgaos de interesse
publico que atuam no Municipio;

X1V — zelar pela fiel observancia e execu¢do do presente Regimento e das
instrucbes para a adequada execucdo dos servigos;

XV - resolver os casos omissos e as duvidas suscitadas na execucdo do
presente Regimento, expedindo para esse fim os atos necessarios;

XVI — praticar todos os demais atos nao ressalvados expressamente.

TITULO 1V
DO SISTEMA DE ASSESSORIAS

CAPITULO |
DO NUCLEO DE PLANEJAMENTO

Art. 7°. O Nucleo de Planejamento integra a estrutura do SAAE, em
nivel de assessoria, subordinado diretamente ao Diretor e coordenado por
um dos Chefes de Divisdo. Participardo dos trabalhos do Nucleo, sob

convocacédo, os Chefes de Divisdo e os Chefes dos Setores subordinados.

11



Art. 8. Compete ao Nucleo de Planejamento:

I — superintender, coordenar ou promover a elaboracdo dos planos e
programas do  SAAE, dando-lhes execucdo e realizando seu
acompanhamento;

Il — dirigir a elaboracdo da proposta orgcamentaria e orientar na elaboracéao
de propostas parciais;

Il — supervisionar e avaliar a execu¢do do orcamento;

IV — dirigir a elaboracdo do orcamento plurianual de investimentos e
coordenar os respectivos programas;

V. - promover a obtencgdo, tratamento e fornecimento de dados e
informacdes estatisticas sobre matérias de interesse do SAAE,
principalmente os relacionados aos indicadores operacionais, financeiros,

administrativos e de qualidade;

VI - dirigir, executar e coordenar as atividades de modernizacéao

administrativa junto aos demais 6rgaos do SAAE;

VIl - contribuir para promover a integracdo entre os setores do SAAE,
objetivando alcancgar eficiéncia e eficacia das suas acoes;

VIIl — executar outras tarefas correlatas.

CAPITULO 11
DA ASSESSORIA JURIDICA

Art. 9°. A Assessoria Juridica integra a estrutura do SAAE, em nivel de

assessoria, estando subordinada diretamente ao Diretor.

Art. 10 - Compete a Assessoria Juridica:

I — impugnar, defender e promover quaisquer atos necessarios a protecao
do SAAE, em processos de jurisdicdo contenciosa ou gratuita, ou de
natureza trabalhista, previdenciaria e outros;

Il — executar a cobranca judicial da divida ativa e de outras rendas que

devam ser exigidas judicialmente;

12



Il — elaborar pareceres relativos a contratos, editais, convénios e outros
atos administrativos;

IV — redigir minutas de contratos e outros atos de natureza juridica;

V — colaborar na preparacdo de documentos e trabalhos em que sejam
relevantes as consideracdes de natureza juridica;

VI — prestar assisténcia juridica nos procedimentos licitatérios;

VIl — assessorar o Diretor em questfes juridicas;

VIII- acompanhar as prestacdes de contas junto ao Tribunal de Contas;

IX — executar outras atividades correlatas.

CAPITULO 111
DA COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO

Art. 11 - A Comissdo Permanente de Licitacdo integra a estrutura do SAAE,
sendo subordinada diretamente ao Diretor, a quem cabera designar seus

membros e o Presidente, conforme Art. 51 da Lei n® 8.666/93.

Art. 12 - Compete a Comissdo Permanente de Licitacdo:

I - abrir o procedimento licitatorio;

Il - habilitar ou inabilitar os licitantes;

Il - analisar, julgar, classificar ou desclassificar as propostas, escolhendo
a mais vantajosa;

IV - reconsiderar ou ndo sua decisdo nos recursos impetrados contra seus
atos e remeté-los, devidamente instruidos, ao Diretor;

V - propor e justificar, ao Diretor do SAAE, a necessidade da aquisigdo ou
da contratacdo ser processada com dispensa da licitacdo, nas hipdteses
caracterizadas no ato da analise dos processos;

VI — executar outras atividades correlatas.

CAPITULO 1V
DO CONTROLE INTERNO

Art. 13 - O Controle Interno integra a estrutura do SAAE, sendo subordinado
diretamente ao Diretor. Participardo das atividades de Controle Interno

funcionarios da autarquia, nomeados pelo Diretor.
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Art. 14 - Compete ao Controle Interno:

I - avaliar o cumprimento das metas previstas nos planos plurianuais e a
execucdo dos programas de investimentos e do orcamento;

Il - comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e
eficiéncia da gestdo or¢camentaria, financeira e patrimonial do SAAE, e da
aplicacdo de recursos publicos e privados;

Il - alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que
instrua a tomada de contas especial, sempre que tiver conhecimento de

gualquer ocorréncia, com vistas a apuracdo de fatos e quantificacdo do

dano, sob pena de responsabilidade solidaria;

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

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

VI - organizar e executar programacdo trimestral de auditoria contabil,
financeira, orcamentaria e patrimonial nas unidades administrativas sob
seu controle;

VIl - elaborar e submeter ao Diretor do SAAE estudos, propostas de
diretrizes, programas e acdes que objetivam a racionalizacdo da execucgao
da despesa e o aperfeicoamento da gestdo orcamentaria, financeira e
patrimonial;

VIIl - zelar pela organizacdo e manutencdo atualizada dos cadastros dos
responsaveis por dinheiro, valores e bens publicos, o controle de estoque,
almoxarifado e patriménio;

IX - executar outras atividades correlatas.

TITULO V

DO SISTEMA TECNICO-OPERACIONAL

CAPITULO 1
DA SECAO DE OPERACAO

Art. 15 - O Chefe da Secdo de Operagdo deverd ser um servidor da
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Autarquia, designado pelo Diretor.

SECAO 1
DA COMPETENCIA

Art. 16 - Compete a Secdo de Operacdao:

I - executar as atividades de operacdo das estacBes de tratamento de
agua e de esgoto e das elevatorias;

Il - realizar analises fisico-quimicas e microbiolégicas de rotina, de
controle operacional das estacGes de tratamento de 4gua e de esgoto;

Il - propor a contratacdo de servico para realizacdo de analises fisico-
guimicas e microbiolégicas complementares, para atendimento da
legislacdo de controle de qualidade da 4gua para consumo humano;

IV — controlar as vazdes de agua bruta e de agua tratada;

V — controlar as vazfes de esgoto bruto e de esgoto tratado;

VI — controlar o estoque dos produtos quimicos e outros insumos,
solicitando sua renovacdo quando necessario;

VIl — elaborar relatérios diarios e mensais de controle operacional da
estacdo de tratamento de agua, mantendo organizadas informacdes sobre
volumes produzido, disponibilizado para distribuicdo e gasto na ETA,
resultados de analises fisico-quimicas e microbioldégicas das aguas bruta e
tratada, paralisa¢gbes e demais atividades de operacfes da ETA;

VIIl — elaborar relatorios diarios e mensais de controle operacional da
estacdo de tratamento de esgoto, mantendo organizadas informacdes
sobre volumes coletado e tratado, resultados de analises fisico-quimicas e
microbiolégicas dos esgotos bruto e tratado, paralisacbes e demais
atividades de operacdes da ETE;

VI - elaborar e fazer cumprir as escalas de trabalho de operacdo da
estacdo de tratamento de agua, de esgoto e das elevatorias;

X — observar e atender as legislacdes pertinentes;

Xl — promover e fiscalizar a seguranca dos funcionarios e visitantes na
execucdo das atividades do secdo;

XIl - executar outras atividades correlatas.

15



CAPITULO 11
DA SECAO DE MANUTENGAO

Art. 17 - O Chefe da Secdo de Manutencdo deverd ser um servidor da

Autarquia, designado pelo Diretor.

SECAO 1
DA COMPETENCIA

Art. 18 - Compete ao Setor de Manutencdao:

I - realizar a manutencdo e reparos dos ramais, redes e adutoras de
distribuicdo de &gua, e dos ramais, coletores, interceptores e emissarios
de esgoto e dos pocos de visita;

Il — propor a substituicdo das redes imprestdveis e de didmetros
inadequados;

Il — executar as ligacOGes prediais dos ramais de 4gua e a instalagdo dos
padrdes de medicao;

IV - executar as liga¢gdes dos ramais prediais de esgotos;

V — realizar a remoc¢ao e substituicdo de hidrémetros;

VI — promover a pesquisa e localizacdo de perdas nas redes de distribuicéo
e executar as correcdes;

VIl - promover a pesquisa e localizacdo e supressdo de ligacdes
clandestinas;

VIII - verificar e controlar o langamento de efluentes nas redes coletoras,
sobretudo os efluentes industriais e as aguas pluviais;

IX - elaborar e fazer cumprir as escalas de trabalho das equipes de
plantéo;

X — promover e fiscalizar a seguranca dos funcionarios, dos pedestres e
dos veiculos na execucdo das atividades do setor;

Xl — propor a contratacdo de servicos de manutencdo ou reparos, de
materiais e equipamentos e fiscalizar sua execugao;

X111 - executar outras atividades correlatas.

TITULO VI
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DO SISTEMA ADMINISTRATIVO

CAPITULO |
DA SECAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

Art. 19 - O Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira devera ser um

servidor da Autarquia, designado pelo Diretor Presidente.

SECAO 1
DA COMPETENCIA

Art. 20 - Compete a Secdo Administrativa e Financeira:

I - assessorar o Diretor na formulacdo da politica administrativa,
econdmica e financeira da Autarquia, coordenar e promover a execug¢ao
das respectivas atividades;

Il - submeter ao Diretor proposta para fixacdo dos valores de ajuda de
custo e diarias, bem como para antecipacdo ou prorrogacdo do expediente
normal de trabalho;

Il - promover a execu¢do dos servicos de aquisicdo, recebimento,
registro, almoxarifado, manutencao, distribuicdo e alienacdo de bens;

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

V - elaborar cronograma de aquisicdo de materiais de consumo;

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

VIl - proceder a baixa de bens alienados ou considerados obsoletos,
imprestaveis, perdidos ou destruidos, com autorizagcdo superior;

VIIl - providenciar a recuperacdo e a conservagdo de bens patrimoniais
imoveis;

IX - providenciar o seguro de bens patrimoniais;

X - programar e controlar o uso de veiculos;

Xl - elaborar relatérios sobre o consumo de combustiveis e lubrificantes,
despesas de manutencdo e condicdes de uso de veiculos e outros
equipamentos;

X1l - manter registros e assentamentos funcionais dos servidores;
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X111- elaborar a folha de pagamento do pessoal e guias de recolhimento de
contribuicdes previdenciarias e trabalhistas;

X1V - aplicar e fazer cumprir a legislacdo de pessoal;

XV - providenciar a formalizagcdo dos atos necessarios a admissao,
dispensa, promoc¢do e puni¢do dos servidores;

XVI1 - elaborar a escala anual de férias, ouvidas as respectivas chefias, e
promover seu cumprimento;

XVII - receber, registrar, distribuir e expedir a correspondéncia;

XVIIl - receber, autuar, encaminhar e controlar a tramitacdo de peticao,
processo ou documento;

X1X- manter o arquivo geral, ativo e desativado;

XX - efetuar servigos de digitacdo, em geral;

XXI - atender ao publico encaminhando-o as areas de competéncia;

XXIl - operar os servi¢cos telefénicos, inclusive prestar as informacdes
solicitadas e encaminhar as reclamacfes aos setores competentes;

XXIIl - controlar os servicos de limpeza, conservacdo, manutencdo e
seguranca de areas e edificacdes;

XXIV - fazer a escrituracdo sintética e analitica dos fatos de natureza
orcamentaria, financeira e patrimonial;

XXV - elaborar boletins, balancetes e outros documentos de apuracgao
contébil, balangos gerais e documentos da prestacao de contas;

XXVI - processar as notas de empenho das despesas;

XXVII - elaborar os boletins diarios de caixa e bancos;

XXXVIII - registrar e conciliar as contas bancarias;

XXIX - examinar, conferir e instruir os processos de pagamento e as
requisicbes de adiantamento, impugnando-os quando ndo revestidos de
formalidades legais;

XXX - realizar pagamento e dar quitacéao;

XXXl - preparar a emissdo de cheque, ordem de pagamento e
transferéncias de recursos;

XXXIl - executar outras atividades correlatas.

CAPITULO 11
DA SECAO COMERCIAL
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Art. 21 - O Chefe da Secdo Comercial deverd ser um servidor da Autarquia,

designado pelo Diretor.

SECAO 1
DA COMPETENCIA

Art. 22 - Compete ao Setor Comercial:

I — organizar e manter atualizado o cadastro dos usuarios;

Il — programar e efetuar a leitura de hidrémetros, emitir e distribuir as
contas de agua e esgoto;

Il — promover o langamento das tarifas e taxas dos servigos de agua e de
esgoto, e da contribuicdo de melhorias;

IV — expedir reaviso de contas vencidas;

V — expedir avisos de corte e restabelecimento de fornecimento de agua;
VI — fornecer segundas vias das contas de agua e esgoto;

VIl — encaminhar a contabilidade mapa de faturamento e boletim diario de
arrecadacao para langamento no sistema contabil;

VIII — encaminhar aos setores competentes as ordens de servico para
realizagcdo e supressdao de ligacbes de agua e esgoto e mudanca de
localizacdo de ligacdes;

IX — informar para inscrever em divida ativa débito dos usuarios;

X — executar a cobranca amigavel da divida ativa;

Xl - efetuar o acompanhamento do funcionamento dos micromedidores,

enviando-os a manutencdo ou promovendo a substituicdo quando

necessario;
X1l — aplicar as penalidades previstas no regulamento dos servigos;
X111 — atender e prestar informacdes solicitadas pelos usuarios;

XIV — emitir relatérios mensais de controle do movimento de ligacdes,
economias, hidrébmetros e dos consumos medido e faturado;

XV — realizar pesquisas de vazamentos domiciliares;

XVl — promover a apuragdo de fraudes e localizacdo de ligacdes
clandestinas;

XVIl — executar outras atividades correlatas.
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DISPOSICAO FINAL

Art. 23 - As competéncias previstas neste Regimento Interno, para cada
6rgdo do SAAE de Luz-MG, sdo consideradas atribuicdes e

responsabilidades de seus respectivos titulares.

Luz, 02 de dezembro de 2010.
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