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PREFEITURA MUNICIPAL DE CARMO DE MINAS (& \

- MINAS GERAIS -
CNPJ: 18.188.243/0001-60

DECRETO N° 002, DE 9 DE JANEIRO DE 2009

Regulamenta o Regimento Interno do
Servico Autonomo de Agua e Esgoto -
SAAE de Carmo de Minas — MG.

O Prefeito Municipal, no uso de suas atribui¢gdes que lhe confere o inciso IX, do art. 129 da Lei
Organica Municipal, e

Considerando, finalmente, a Ata da reunido realizada no dia de janeiro de 2009, efetivada pelos
membros Efetivos e Suplente do Conselho Técnico e Administrativo do Servigo Auténomo de
Agua e Esgoto de Carmo de Minas — SAAE elaborou e regulamentou o Regimento Interno do
Servigo de Agua e Esgoto,

DECRETA:

Art. 1°. Fica aprovado o Regimento Interno do Servico Auténomo de Agua e Esgoto — SAAE do
Municipio de Carmo de Minas - MG, elaborado em cumprimento ao disposto no Art. 21 da Lei
Municipal n° 1.734, de 18 de dezembro de 2008, que “Cria o Servigo Auténomo de Agua €
Esgoto do Municipio de Carmo de Minas, como entidade autarquica de direito publico, da
Administra¢do Indireta e da outras providéncias”.

Art. 2°. Revogadas as disposigdes em contrario, entra este Decreto em vigor na data de sua
publicagdo.

Carmo de Minas - MG, 9 de janeiro de 2009; 107° da Emancipagio Politico Administrativa.

Dimas Feprg#ade Oliveira
Gerente do Departamg un1c1pa1 de Administragio
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SERVICO

AUT()NQMO DE AGUA E ESGOTO DO
MUNICIPIO DE CARMO DE MINAS — MG.

DISPOSICAO PRELIMINAR

Art. 1° - Este Regimento Interno dispde sobre a Organizagdo Administrativa do Servigo
Auténomo de Agua e Esgoto, com a estrutura e competéncia dos 6rgdos integrantes.

TITULO I- DA ENTIDADE E SUA COMPETENCIA
Art. 2° - O Servigo Autonomo de Agua e Esgoto — SAAE, criado pela Lei Municipal n® 1.734, de

18 de dezembro de 2008, com sede e foro em Carmo de Minas — MG, é Autarquia Municipal,
com personalidade juridica de direito publico, com autonomia administrativa e financeira.

Art. 3°- Compete ao SAAE:

I — estudar, projetar, executar as obras relativas a constru¢do, ampliagdo, remodelagdo dos
sistemas publicos de abastecimento de agua e esgotamento sanitario;

11 — operar, manter, conservar e explorar diretamente os servigos de abastecimento de agua e de
esgotamento sanitario, '

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

IV - langar e arrecadar a contribuigdo de melhoria exigivel em razdo de obra que executar;
V — promover treinamento de seu pessoal, estudos e pesquisas para o aperfeicoamento de seus
servigos e manter intercdmbio com entidades que atuem no campo do saneamento e do meio

ambiente;

VI — promover atividades de combate a poluig@o, visando a preservagao dos recursos hidricos do
Municipio;

VII - elaborar programas de execug¢do de melhorias sanitarias domiciliares;

VIII — exercer quaisquer outras atividades relacionadas com o saneamento urbano e rural, desde
que assegurados os recursos financeiros.

TITULO Il — DA ESTRUTURA DA ENTIDADE
Art. 4° - O SAAE tem a seguinte estrutura organica:

I — Administragdo Superior:
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1.1 — Conselho Técnico e Administrativo:
11 — Diretoria Executiva:

1.1 — Diretor
1.2 - Controle Interno;

III - Secdo de Operagdo, Manutengdo e Expansao; e
IV - Secdo Administrativa e Financeira.
TITULO I - DO CONSELHO TECNICO E ADMINISTRATIVO

Art. 5° . O Conselho Técnico e Administrativo é o6rgdo da administragdo superior do SAAE,
competindo-lhe especificamente:
I - nomear e destituir o Diretor Executivo do SAAE

IT - editar normas sobre:

a) a instalagdo e prestagdo de servigos do SAAE, bem como as penalidades a que estardo sujeitos
os seus infratores;

b) a apuragdo dos custos, para efeito de calculo das tarifas, de remuneragao dos servigos;

¢) a cobranga das tarifas de remuneragdo dos servigos;

III - implantar normas e instrugdes referentes a operagdo e manutencdo dos sistemas de agua e
esgoto e a procedimentos administrativos;

IV - deliberar sobre:

a) o orgamento analitico, os balancetes mensais, o balango anual e o relatorio de gestao financeira
e patrimonial;

b) a constituigdo de fundos de reserva e especiais, bem como sobre sua aplicagao;
c) a realizagdo de operagdes de créditos;

d) as tarifas de remunerag@o dos servigos;

e) a alienagdo e oneracdo de bens;

f) o regimento interno do SAAE;

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

h) a celebragdo de acordo, contratos e convénios,;

i) o estabelecimento de prioridades de obras;

V - Opinar conclusivamente sobre:

a) o orgamento plurianual de investimentos;

b) o programa anual de trabalho;,

¢) 0 orgamento sintético anual;

d) os pedidos de créditos adicionais;

e) qualquer outra matéria que o Diretor-Executivo lhe submeter.

VI - sugerir medidas visando:
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a) a melhoria dos servigos do SAAE;

b) ao aperfeicoamento das relagdes do SAAE com orgaos publicos, entidades e empresas
particulares;

c) a preservagio do prestigio do SAAE junto a comunidade;

VII - remeter, apos deliberagdo, os balancetes mensais ¢ o balango anual, e seus anexos, a
municipalidade para aprovagao e para fins de incorporagdo de resultados;

VIII - elaborar e votar seu proprio regimento interno, que sera baixado pelo Prefeito Municipal.

Paragrafo Unico - O Conselho Técnico e Administrativo, imediatamente, aprovara ou rejeitara as
proposig¢des do Diretor-Executivo.

TITULO IV — DO DIRETOR

Art. 6° - O Diretor da Autarquia devera ser, preferencialmente, engenheiro de saude publica,
engenheiro sanitarista ou engenheiro civil.

CAPITULO I - DA COMPETENCIA
Art. 7° - Compete ao Diretor exercer a dire¢@o geral da autarquia e, especialmente:
I — representar a autarquia extra e judicialmente ou constituir procurador;

11 — submeter a aprovagdo do Prefeito Municipal, nos prazos proprios, os orgamentos sintéticos e
analiticos anuais e plurianuais e, quando necessario, os pedidos de créditos adicionais;

III — enviar a Prefeitura Municipal até o dia 15 (quinze) de cada més, o balancete do més anterior
e, até dia 20 (vinte) de fevereiro, o balango anual e o relatério de gestdo financeira e patrimonial
da autarquia,

IV — autorizar despesas de acordo com as dotagdes orgamentarias e ordenar pagamentos em
consonancia com a programacao de caixa,

V — movimentar contas bancarias da autarquia em conjunto com o Chefe da Segdo
Administrativa e Financeira;

VI — celebrar acordos, contratos, convénios € outros atos administrativos e financeiros da
autarquia,

VII — autorizar ¢ homologar as licitagdes para aquisi¢do de materiais e equipamentos e
contratagdo de obras e servigos, observado as normas e instrugdes pertinentes;

VIII — planejar, dirigir, orientar e fiscalizar planos, programas e atividades de operagdo e
manutencdo dos sistemas de abastecimento de agua e esgotamento sanitario,
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IX — analisar e emitir pareceres técnicos;

X — promover a obtengdo, tratamento e fornecimento de dados e informagdes estatisticas sobre
matérias de interesse da Autarquia, principalmente com indicadores operacionais;

XI - promover o treinamento e reciclagem dos funcionarios,

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

XIIII — praticar os demais atos relacionados a administragdo de pessoal, respeitada a legislagao
vigente,

XIV — determinar a realizagdo de pericias contabeis que tenham por objeto salvaguardar os
interesses da autarquia;

XV — determinar a abertura de sindicincia ou inquérito administrativo para apuragao de faltas e
irregularidades;

XVI — promover a integragdo da autarquia aos demais o6rgdos de interesse publico que atuam no
municipio;
XVII - observar e fazer observar, no ambito da autarquia, as diretrizes e normas pertinentes aos

Servigos; e

XVIII — contribuir para promover a integragdo entre os varios setores da Autarquia, objetivando
alcangar eficiéncia.

TITULO V — DO CONTROLE INTERNO

Art. 8°- O controle Interno integra a estrutura da Autarquia em nivel de assessoria, subordinado
diretamente ao diretor. Participardo das atividades de Controle interno funcionarios da Autarquia,
nomeados pelo diretor.

Art. 9°- Compete ao Controle Interno:

I — avaliar o cumprimento das metas previstas nos planos plurianuais e a execugao dos programas
de investimentos e do orgamento;

11 — comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e eficiéncia da gestdo
orcamentaria, financeira e patrimonial do SAAE, e da aplicagio de recursos publicos e privados;

III — alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instrua a tomada de
contas especial, sempre que tomar conhecimento de qualquer ocorréncia, com vistas a apuragao
de fatos e quantificagdo do dano, sob pena de responsabilidade solidaria;
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IV — exercer o controle das operagdes de crédito, 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 programacao trimestral de auditoria contabil, financeira, orgamentaria €
patrimonial nas unidades administrativas sob seu controle;

VII — elaborar e submeter ao Diretor do SAAE, estudos, propostas de diretrizes, programas e
acdes que objetivam a racionalizagdo da execucdo da despesa e o aperfeicoamento da gestdo

orgamentaria, financeira e patrimonial;

VIII — zelar pela organizagio e manutengdo atualizada dos cadastros dos responsaveis por
dinheiro, valores ¢ bens publicos, o controle de estoque, almoxarifado e patriménio; e

IX — executar outras atividades correlatas.
TITULO VI- SECAO DE OPERACAO, MANUTENCAO E EXPANSAO
Art. 10° - O Chefe da Secdo devera ser um servidor da autarquia, designado pelo Diretor.
CAPITULO I- DA COMPETENCIA
Art. 11. Compete a Se¢do de Operag¢@o, manutengao € expansao:
I — realizar a operagio das estagdes de tratamento de 4gua, de esgqto e das elevatorias;

11 — realizar analises fisico-quimicas, bacteriologicas e biologicas de controle operacional das
estagdes de tratamento de agua e de esgoto;

111 — controlar a medicdo das vazdes de agua bruta e de agua tratada e os gastos com a operagao
da estagdo de tratamento;

IV — controlar a medi¢do das vazdes de esgoto sanitario bruto e tratado;

V — controlar o estoque dos produtos quimicos, solicitando sua renovagdo conforme
programagao,

VI — realizar a manutengdo dos ramais, das redes de distribui¢@o e das adutoras;

VII — realizar a manutencgio dos ramais, das redes coletoras, dos interceptores, dos emissarios e
dos pogos de visita,

VIII — providenciar a substituigdo das redes imprestaveis;

IX — executar as ligagdes dos ramais de aguYgoto e a instala¢do dos padrdes de medigao;
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X — pesquisar e localizar perdas nas redes de distribui¢@o e executar as corregoes;
XI — pesquisar, localizar e suprimir ligagdes clandestinas;

XII — promover e fiscalizar a seguranga dos funcionarios, dos pedestres e dos veiculos na
execugdo das atividades do setor;

XIII — elaborar e fazer cumprir as escalas de trabalho de operagdo das redes de tratamento e das
elevatorias;

XIV — realizar a remogao, a substituigdo e a aferi¢gao dos hidrémetros;
XV — elaborar, rotineiramente, relatorios de controle operacional dos sistemas de abastecimento
de agua e esgoto sanitario;

XVI - observar e atender as legislacdes pertinentes,;

XVII — manter atualizados os cadastros das unidades dos sistemas de abastecimento de agua e
esgotamento sanitario,

XVIII — manter organizado o acervo de livros, publicagdes técnicas, mapas, projetos;
XIX — fiscalizar e controlar as obras contratadas sob o regime de empreitada;

XX — comunicar ao Diretor, eventuais irregularidades verificadas na execug¢do de obras
contratadas com terceiros, sob pena de responsabilidade solidaria,

XXI - proceder a medigdo de todos os trabalhos executados por empreitada, instruindo 0s
respectivos processos de pagamento;

XXII — executar obras de implantagdo, modificagdo e ampliagdo dos sistemas de abastecimento
de agua, de esgotamento sanitario e obras civis;

XXIII — fiscalizar a execugdo de obras de sistemas de abastecimento de agua e esgotamento
sanitario, em loteamentos € conjuntos residenciais;

XXIV — promover e fiscalizar a seguranca dos funcionarios, dos pedestres e dos veiculos na
execugdo de obras diretas ou contratadas; e

XXV — executar outras atividades correlatas.
TITULO VII - DA SECAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
Art. 12. O Chefe da Segdo devera ser um servidor da autarquia, designado pelo Diretor.

CAPITULO I- DA COMPETENCIA
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Art. 13. Compete a Se¢do Administrativa e Financeira:

I — assessorar o Diretor na formulagio da politica administrativa, econdmica e financeira da
autarquia, coordenar e promover a execugio das respectivas;

11 — submeter ao Diretor proposta para fixagdo dos valores de ajuda de custo e diarias, bem como
para antecipagdo a prorrogagio do expediente normal de trabalho;

III — promover a execugdo dos servicos de aquisi¢do, recebimento, registro, almoxarifado,
manutencdo, distribuigdo e alienac@o de bens;

IV — receber, conferir, guardar e distribuir o material;
V - elaborar cronograma de aquisi¢do de materiais de consumo;

VI — cadastrar ou tombar, classificar, numerar, controlar e registrar os bens mobiliarios e
imobiliarios;

VII — promover a baixa de bens alienados ou considerados obsoletos, imprestaveis, perdidos ou
destruidos, com a autorizagdo superior;

VIII - providenciar a recuperagdo e a conservagdo de bens patrimoniais imoveis;
IX — providenciar o seguro dos bens patrimoniais,
X — programar e controlar o uso de veiculos;

XI - elaborar relatorios sobre o consumo de combustiveis e lubrificantes, despesas de
manutengdo e condigdes de uso de veiculos e outros equipamentos;

XII — manter registros e assentamentos funcionais dos servidores;

XIII — elaborar a folha de pagamento do pessoal e guias de recolhimento de contribui¢des
previdenciarias e trabalhistas;

XIV — aplicar e fazer cumprir a legislagao de pessoal,

XV — providenciar a formalizagdo dos atos necessarios a admissao, dispensa, promogao e punigdo
dos servidores;

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

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




XVIII — receber, autuar, encaminhar e controlar a tramita¢do de peti¢do, processo ou documento;,
XIX — manter o arquivo geral;

XX — efetuar servigos de datilografia e de digitagdo em geral,

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

XXII — operar os servigos telefonicos, inclusive prestar as informagdes solicitadas e encaminhar
as reclamagdes aos setores competentes,

XXIII — controlar os servigos de limpeza, conservagdo, manutencdo e seguranga de areas e
edificagdes;

XXIV - fazer escrituragio sintética e analitica dos fatos de natureza or¢amentaria, financeira e
patrimonial;

XXV - elaborar boletins, balancetes e outros documentos de apuragdo contabil, balangos gerais e
documentos da prestag@o de contas;

XXVI — processar as notas de empenho das despesas;
XXVII — elaborar os boletins diarios de caixa e bancos;
XXVIII — registrar e conciliar as contas bancarias;

XXIX — examinar, conferir e instruir os processos de pagamento e as requisicdes de
adiantamento, impugnando-os quando nio revestidos de formalidades legais;

XXX - realizar pagamento e dar quitagdo;
XXXI — preparar a emissdo de cheque, ordem de pagamento € transferéncias de recursos;
XXXII — organizar e manter atualizado o cadastro de usuarios;

XXXIII — programar e efetuar a leitura dos hidrometros;

XXXIV — promover o langamento das tarifas e taxas dos servigos de agua e de esgoto e da
contribui¢do de melhorias; '

XXXV — emitir e distribuir as contas de agua e esgoto;

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




NXXVIII — informar os débitos aos usuarios em atraso e expedir guias de recolhimento com o
caiculo dos juros e multas e segundas vias;

XXXIX - expedir avisos de corte e restabelecimento de fornecimento de agua;

XXXX — efetuar o acompanhamento do funcionamento dos micromedidores, enviando-os a
manuten¢@o quando necessario;

XXXXI — aplicar as penalidades previstas no regulamento de prestagdo de servigos;
XXXXII — emitir relatorios de controle do movimento de ligagdes e consumos;
XXXXIII - realizar pesquisas de vazamentos domiciliares;
XXXXIV — prestar informagdes solicitadas pelos usuarios; e
XXXXV — executar outras atividades correlatas.

DISPOSICAO FINAL

Art. 14. As competéncias previstas neste Regimento Interno, para cada 0rgao da autarquia,
consideram-se atribui¢des e responsabilidades de seus respectivos titulares.

Carmo de Minas — MG, 07 de janeiro de 2009.




