GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N° 157/2006 EM, 1° DE DEZEMBRO DE 2006.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CASIMIRO DE
ABREU, ESTADO DO RIO DE JANEIRO, NO USO
DE SUAS ATRIBUIGOES LEGAIS E NOS
TERMOS DA LEI MUNICIPAL N° 192/87, COM AS
ALTERACOES DA LEI N° 833, DE 13 DE
NOVEMBRO DE 2003, INCISO |, DO ARTIGO 97
DA LEI ORGANICA MUNICIPAL, E,

Considerando as Leis Municipais n° 192, de 01 de dezembro de 1987, n° 469, de 19 de novembro de
1998 e n°® 833, de 13 de novembro de 2003;

Considerando a necessidade premente de regularizar as competéncias e atribui¢des atinentes a cada

cargo ou funcdo do Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto de Casimiro de Abreu-SAAE;

DECRETA:

Art. 1° - Fica aprovado o Regimento Interno do Servico Auténomo de Agua e Esgoto — SAAE de

Casimiro de Abreu que a este acompanha.

Art. 2° - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo ou afixagdo no atrio publico,

revogadas as disposi¢gdes em contrario surtindo seus efeitos a partir de 1° de janeiro de 2007.

PAULO CEZAR DAMES PASSOS
PREFEITO



REGIMENTO INTERNODO SERVIGO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO
DE CASIMIRO DE ABREU - SAAE

TiITULO |
DISPOSIGCOES PRELIMINARES

Art. 1° — Este Regimento Interno dispde sobre a Organizagado Administrativa, estrutura e competéncias

dos 6rgédos integrantes do Servigco Autdnomo de Agua e Esgoto de Casimiro de Abreu - SAAE.

Art. 2° — O Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de Casimiro de Abreu criado pela Lei Municipal n°
192, de 01 de dezembro de 1987, possui personalidade juridica de direito publico, autonomia

administrativa e financeira, com sede e foro a cidade de Casimiro de Abreu/RJ.

CAPITULO |
DAS ATRIBUICOES DA AUTARQUIA

Art. 3 — Sao atribui¢des da Autarquia:

| — Estudar, projetar e executar, diretamente ou mediante contrato com especialistas e
organizacbes especializadas em engenharia sanitaria, de direito publico ou privado, as obras relativas
a construgdo, ampliagdo ou remodelagdo dos sistemas publicos de abastecimento de agua e de
esgotamento sanitario, que néo forem objeto de convénio entre a Prefeitura e os 6rgaos federais ou
estaduais especificos;

[l — Atuar como 6rgéo coordenador e fiscalizador dos convénios entre o Municipio e os
o6rgaos estaduais ou federais, para estudos, projetos e obras de construgdo, ampliagdo ou

remodelagdo dos sistemas de abastecimentos de agua potavel e de esgotamento sanitario;

[l — Operar, manter, conservar e explorar diretamente os servigos de abastecimento

de agua potavel e de esgotamento sanitario;

IV — Aplicar multas, lancar, fiscalizar e arrecadar as tarifas dos servicos de agua e
coleta de esgoto assim como taxas de contribuicbes que incidam sobre os iméveis beneficiados com

tais servigos;

V — Exercer quaisquer outras atividades relacionadas com os sistemas publicos de

agua e esgoto, compativeis com as leis gerais e especificas;

VI — Promover estudos e pesquisas para o aperfeicoamento de seus servigcos e

manter intercAmbio com entidades que atuam no campo do saneamento ambiental;



VII — Promover atividades de preservagao e combate a poluigdo dos cursos de agua

do municipio, visando garantir o aproveitamento sustentavel para abastecimento publico de agua.

TiTULO Il
DA ORGANIZACAO ADMINSTRATIVA
CAPIiTULO | - DA ESTRUTURA

Art. 4° — A estrutura principal da organizagao administrativa compreende:

| — Presidéncia;
a) Nucleo de Coordenagéo;

b) Comissdo Permanente de Licitagao.
Il — Assessoria Juridica;
Il — Assessoria Técnica;

IV — Geréncia de Planejamento e Gestao;

Art. 5° — A estrutura setorizada da organizagdo administrativa compreende:
| — Divisdo e Controle de Qualidade de Agua e Efluentes;

Il — Divisdo Administrativa e Financeira;

a) Setor de Contas e Consumo;

b) Setor de Contabilidade;

c) Setor de Material, Patriménio e Transportes;
d) Setor de Pessoal e Apoio Administrativo;

e) Setor de Tesouraria.

lIl — Divisdo de Operacgao, Manutencao e Expansao.
a) Setor de Operacéo de Elevatérias e Tratamento de Agua e de Esgoto;
b) Setor de Redes e Ramais de Agua e Esgoto;

c) Setor de Expanséo e Projetos Especiais.

§ 1° — Este Regimento institui o novo Organograma de Servicos do SAAE, fixa

competéncias e regula as atribuigdes dos cargos e das fungdes.

§ 2° — As atribuigbes gerais nao contempladas, sendo necessario, serdo

regulamentadas por portaria do Presidente.

CAPITULO Il - DAS COMPETENCIAS

SEGCAO | - DO PRESIDENTE



Art. 6° — A Presidéncia da Autarquia sera exercida pelo Presidente, de livre nomeacgéo e exoneragéo
do Prefeito Municipal, devendo o cargo ser preenchido, preferencialmente, por Engenheiro Sanitarista,
Engenheiro de Saude Publica, Engenheiro Ambiental, Engenheiro Civil, Arquiteto, com especializagao

na area ou de Bacharel em Direito, Administracédo ou Economia.

Art. 7° — Compete ao Presidente exercer a diregdo geral do SAAE, e, especialmente:
| — Representar a Autarquia em juizo, fora dele ou constituir procurador;

Il — Submeter a aprovagao do Prefeito Municipal, nos prazos préprios, o orgamento

sintético anual e, quando necessarios, os pedidos de créditos adicionais;

[l — Enviar a Prefeitura Municipal, até o dia 10 (dez) de cada més, o balancete mensal
do més anterior e, até o dia 28 de fevereiro, o balango anual e o relatério da gestdo financeira e

patrimonial da Autarquia;

IV — Autorizar despesas de acordo com as dotagdes orgcamentarias e ordenar

pagamentos em consonancia com a programagao de caixa;

V — Expedir normas, instru¢des ou ordens para execug¢ao dos trabalhos concernente

ao o6rgao que dirige;

VI — Movimentar contas bancarias em conjunto com o Diretor da Divisdo

Administrativa e Financeira e com servidores por ele credenciados;

VIl — Celebrar acordos, contratos, convénios e outros atos administrativos necessarios

ao alcance dos objetivos do SAAE;

VIl — Autorizar e homologar a realizagdo de concursos publicos, procedimento
licitatorios, ajuste para fornecimento de materiais e equipamentos, execugao de obras e prestacdo de
servigos, bem assim alienagcado de materiais e equipamentos desnecessarios e inserviveis, observando

as normas e leis regulamentares;

IX — Admitir, movimentar, promover e dispensar os servidores do quadro permanente,

de acordo com a legislagao pertinente;

X — Praticar os demais atos relativos a administracdo de pessoal, respeitada a

legislagéo pertinente;

XI — Determinar a abertura de sindicancia ou inquérito administrativo para apuragao de

faltas e irregularidades;

Xl — Determinar a realizagdo de pericia contabil que tenham por objetivos

salvaguardar os interesses da Autarquia;

XIll — Promover a integracado da Autarquia aos demais érgaos de interesse publicos

que atuem no Municipio;

XIV — Promover a realizagdo de inventarios de bens moveis e imdveis, assim como

autorizar a alienacao de bens moveis.



Do Nucleo de Coordenacdo

Art. 8° — O Nucleo de Coordenacgédo integra a estrutura da Autarquia, ndo equiparada a assessoria,
subordinada diretamente ao Presidente e coordenado pelo Diretor da Geréncia de Planejamento e

Gestéo, tendo a participacao das Assessorias € os Diretores de Divisao.

§ 1° — Podera participar dos trabalhos do Nucleo, sob convocagdo, os Chefes de

Setores.

§2° — O Nucleo nao dispora de estrutura prépria.

Art. 9° — Compete ao Nucleo de Coordenagéo:
| — Superintender o acompanhamento dos planos, programas e projetos da Autarquia;
Il — Revisar a proposta orgamentaria anual,

Il — Supervisionar a execugdo do orgcamento anual e o Plano Plurianual de

Investimento;

IV — Contribuir para promover a integragdo entre os varios setores da Autarquia,

objetivando alcancar eficiéncia e eficacia das suas agdes;
V — Estabelecer politicas de:

a) Recrutamento, selecao, treinamento e desenvolvimento de pessoal e avaliagdo de
desempenho;

b) Assisténcia Social;

¢) Seguranga do Trabalho;

d) Propor e controlar a lotagdo nominal e numérica dos servidores e dos funcionarios
terceirizados;

e) Propor a criagao, transformacgao ou extingdo de cargos;

f) Programar e coordenar todas as atividades de relagbes publicas e humanas no
trabalho;

g) Planejar as atividades correlatas.

Da Comissao Permanente de Licitacao

Art. 10 — A Comissdo Permanente de Licitagédo integra a estrutura da Autarquia, sendo subordinada

diretamente ao Presidente, a quem cabera designar seus membros.

Art. 11 — Compete a Comissao Permanente de Licitagdo o exercicio das atribuicbes elencadas no art
51 da Lei n°® 8666/93:



SEGAO Il - DA ASSESSORIA JURIDICA

Art. 12 — A Assessoria Juridica integra a estrutura do SAAE, sendo subordinada diretamente ao

Presidente.

Paragrafo Unico — O cargo de Assessor Juridico é de livre nomeagdo e exoneragao
pelo Presidente, devendo ser exercida por Advogado, devidamente inscrito na Ordem dos Advogados

do Brasil, Sec¢ao Rio de Janeiro.

Art. 13 — Compete a Assessoria Juridica:
| — Representar a Autarquia em qualquer instancia judiciaria;

Il — Executar os servigos de ordem legal, destinados a cobranga da divida ativa e de

quaisquer outros créditos da Autarquia, e a defesa nas agbes que lhe forem contrarias;

Il — Apreciar editais e processos licitatérios, julgar os recursos interpostos nas

licitagdes em atendimento a Lei de Licita¢des;

IV — Promover a emissdo de pareceres juridicos em processos submetidos a sua

apreciagao, de interesse da Autarquia;

V — Propor ou opinar quanto a projetos de lei, decretos, regulamentos e demais atos

normativos;
VI — Manter e atualizada a coletanea de legislacao de interesse da Autarquia;

VIl — Minutar, lavrar contratos, convénios, ajustes, acordos e outros instrumentos de

natureza juridica;
VIII — Solicitar, quando necessario, parecer da Procuradoria Geral do Municipio;
IX — Assessorar a Presidéncia em questdes juridicas e administrativas;
X — Acompanhar as prestagdes de contas junto ao Tribunal de Contas do Estado;
Xl — Executar outras tarefas correlatas.

Paragrafo Unico — Os pareceres sdo pegas informativas, orientadoras, nao

vinculando, todavia, a decisdo do Presidente.

SEGAO Ill - DA ASSESSORIA TECNICA

Art. 14 — A Assessoria Técnica integra a estrutura do SAAE, sendo subordinada diretamente ao

Presidente.



Paragrafo Unico — O cargo de Assessor Técnico é de livre nomeagdo e exoneragao
pelo Presidente, devendo ser preenchido, exclusivamente, por profissional de nivel superior com o
registro profissional, em pelo menos um dos seguintes 6rgdos de classe: Conselho Regional de
Engenharia, Arquitetura e Agronomia — CREA; Conselho Regional de Administracdo — CRA; Conselho
Regional de Contabilidade — CRC; e Conselho Regional de Quimica — CRQ.

Art. 15 — Compete a Assessoria Técnica:

| — Acompanhar os projetos técnicos da Autarquia junto a entidades financiadoras e

orgaos de licenciamento ambiental;
Il — Analisar e elaborar pareceres técnicos diversos;

Il — Assessorar o Presidente em questbes técnicas especifica de contratagdo de

servigos e/ou obras;

IV — Acompanhar os processos de prestagdo de contas junto ao Tribunal de Contas do
Estado;

V — Executar outras tarefas correlatas.

SEGAO IV — GERENCIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO

Art. 16 — O Diretor da Geréncia de Planejamento e Gestédo é subordinado diretamente ao Presidente.

§ 1° — O Diretor da Geréncia de Planejamento e Gestdao sera designado pelo
Presidente.

§ 2° — A funcdo devera ser preenchida, obrigatoriamente, por servidor do quadro
permanente da Autarquia com conhecimento e experiéncia nos setores técnicos e administrativos da

autarquia.

Art. 17 — Compete ao Diretor da Geréncia de Planejamento e Gestéao:

| — Planejar, coordenar ou promover a elaboragdo dos planos, programas e projetos

da Autarquia, dando-lhes execugdo e realizando seu acompanhamento junto as Divisdes;

Il — Organizar e controlar, promovendo por todos 0s seus meios a seu alcance o

aperfeicoamento das estruturas organizacionais sob sua dire¢ao;
[Il — Substituir o Presidente em suas faltas e impedimentos;

IV — Dirigir e orientar a elaboragédo da proposta orgcamentaria e o plano plurianual de

investimento;



V — Supervisionar e avaliar a execugao do orgamento;

VI — Avaliar o alcance das metas estabelecidas no plano plurianual de investimento e

coordenar os respectivos programas;

VIl — Promover a obtengdo, tratamento e fornecimento de dados e informagbes
estatisticas sobre materiais de interesse da Autarquia, principalmente os relacionados aos indicadores

operacionais;

VIl — Dirigir, executar e coordenar as atividades de modernizagao administrativa junto

aos demais 6rgaos da Autarquia;

IX — Observar e fazer observar, no ambito da Autarquia, as diretrizes e normas
pertinentes aos servicos;

X — Gerenciar diretamente as Divisdes e Setores no cumprimento das metas previstas

€ na execugao dos programas de investimentos e do orgamento;

Xl — Coordenar grupos de trabalhos internos e buscar solugbes com eficacia e
eficiéncia para a melhoria da gestdo administrativa e operacional da Autarquia;

XII — Emitir relatérios trimestrais de gestao do servigo de agua e esgoto;

XIlI — Atuar em parceria com os 6rgdos municipais e entidades na otimizacdo dos

recursos humanos e materiais da autarquia;

XIV — Participar e representar a autarquia em Comissdes e Grupo de Trabalhos

externos;

XV — Supervisionar as atividades internas e externas dos servidores das Divisbes com
vista a aperfeigcoar e normatizar os procedimentos e verificar, em caso de reclamagao ou denuncia,
qualquer irregularidade ocorrida devendo entdo, caso tenha elemento fundamentado, comunicar
formalmente a autoridade competente, com vistas a apuracéo de fatos e quantificagdo do dano, sob

pena de responsabilidade solidaria;

XVI — Executar outras tarefas correlatas.

SEGAO V - DAS DIVISOES

Subsecio | - Divisdo de Controle de Qualidade de Aguas e Efluentes.

Art. 18 — A Diregdo da Divisdo de Controle de Qualidade de Aguas e Efluentes sera exercida,
obrigatoriamente por servidor do quadro permanente da Autarquia com habilitagdo junto ao Conselho

Regional de Quimica — CRQ e designado pelo Presidente.

Art. 19 — Compete ao Diretor da Divisdo de Controle de Qualidade de Aguas Efluentes:



| — Responder tecnicamente no campo da Quimica envolvendo o sentido ético-
profissional pela qualidade dos produtos fabricados, ou servigos prestados, de conformidade com

normas vigentes estabelecidas;

Il — Exercer diregao técnica, a chefia ou supervisdo de laboratério de controle de
qualidade de agua e/ ou controle de processos, de setores de industria, da fabricacdo de produtos e/
Ou servigos quimicos, e bem assim de produtos industriais obtidos por meio de reagdes quimicas

dirigidas (controladas) e operagao unitaria de industria quimica;

Il — Fiscalizar e orientar a preparagdo das dosagens de produtos quimicos e a

realizacdo dos exames fisico, quimicos e bacterioldgicos;

IV — Solicitar a emissdo de Responsabilidade Técnica, e a conseqiiente emissdo de
ART (Anotagdo Responsabilidade Técnica ou Fungdo Técnica), junto ao Conselho Regional de

Quimica;

V — Responsabilizar-se perante o Ministério da Justica, Departamento de Policia
Federal, junto a Divisdo de Controle de Produtos Quimicos na emissdo de mapas de controle de

consumo de produtos quimicos;

VI — Solicitar materiais, equipamentos e servigos pertinentes as atividades de

monitoramento de controle de qualidade de aguas e efluentes;

VIl — Emitir mensalmente relatérios de qualidade de &aguas e efluentes, em
conformidade com a legislagdo Portaria MS 518\04 e Resolugao CONAMA 357\05, devendo manter

os registros atualizados disponiveis para divulgacéao;

VIII — Executar outras atividades correlatas.

Subsecao Il - Da Divisao Administrativa e Financeira

Art. 20 — A Dire¢cdo da Divisdo Administrativa e Financeira sera exercida, obrigatoriamente por
servidor do quadro permanente da Autarquia com conhecimento e experiéncia de administracdo e

contabilidade, e sera designado pelo Presidente.

Art. 21 — Compete a Divisdo Administrativa e Financeira:

| — Dirigir a execugao da politica de administragdo de material, transporte e patriménio,

contabilidade e execugao orgamentaria;

Il — Dirigir a execug¢ao dos servigos administrativos de pessoal e apoio e da secao de

contas e consumo;

Il — Elaborar a proposta parcial do orgamento do pessoal da Autarquia, segundo

diretrizes fixadas pelo nucleo de Planejamento e Coordenacgao;



IV — Autorizar a expedigao de certidao e vista de processo;

V — Submeter ao Presidente, proposta para a fixagdo dos valores de ajuda de custo,
didrias e servigos extraordinarios, bem como para antecipac&o ou prorrogacao do expediente normal
de trabalho;

VI — Assessorar o Presidente na formulagdo da politica econémico - financeiro da
Autarquia;

VIl — Auxiliar da elaboragéo da proposta orgamentaria, anual e plurianual;

VIl — Expedir boletins, balancetes e outros documentos de apuragao contabil, bem

como 0s balangos gerais e seus anexos;

IX — Promover a fiscalizagdo da correta aplicagdo dos recursos financeiros e solicitar a
apuracgao de fraudes;

X — Solicitar a realizagao de pericia contabil que tenham por objetivo salvaguardar os
interesses da Autarquia;

XII — Promover a prestagdo de contas da Autarquia;
Xl — Tomar conhecimento, diariamente do movimento econémico-financeiro;

XIV — Movimentar as contas bancarias, conjuntamente com o responsavel pelo Setor

de Contabilidade e Tesouraria além de outros servidores credenciados;
XV — Controlar, fiscalizar e supervisionar as atividades dos servidores dos Setores;

XVI — Executar outras atividades correlatas.

Setor de Contas e Consumo

Art. 22 — O Setor de Contas e Consumo sera chefiado, obrigatoriamente por servidor do quadro
permanente da Autarquia, indicado pelo Diretor Administrativo e Financeiro e homologado pelo

Presidente.

Art. 23 — Compete ao Setor de Contas e Consumo:
| — Organizar e manter atualizado o cadastro dos usuarios;
Il — Efetuar a consolidagdo e desmembramento das contas de agua e esgoto;
[Il — Distribuir as guias de cobranga;

IV — Promover o langamento das tarifas de agua e esgoto e demais taxas de

colocagao ou substituicdo de redes de agua ou esgoto e da contribuigdo de melhorias;



V — Encaminhar as informac¢des de campo para a emissao de guias de cobranga;
VI — Promover a distribuicdo domiciliar das guias de cobranga;

VIl — Informar, para ser inscrito em divida ativa, o débito dos contribuintes;

VIII — Providenciar a cobranga amigavel da divida ativa;

IX — Fazer, extrair e visar as certiddes para cobranca judicial da divida ativa;

X — Informar os débitos dos usuarios em atraso e expedir guias de recolhimento com o

célculo dos juros e multa, e segunda via das guias extraviadas;
XI — Notificar e multar o contribuinte infrator;
Xl — Expedir avisos de cortes e restabelecimento de fornecimento de agua;
XIII — Executar cortes e restabelecimento de fornecimento de agua;

XIV — Efetuar programas e fiscalizar a leitura de todos os micromedidores, enviando-

0s a manutengao, quando necessario;

XV — Emitir o mapa de controle de contas e consumo e prestar informagdes solicitadas
pelos usuarios;

XVI — Efetuar servicos de datilografia e digitacao;

XVII — Controlar, fiscalizar e supervisionar as atividades dos servidores do Setor;
XVIII — Elaborar o boletim diario de arrecadagao (BDA);

XIX — Atender ao publico e encaminhando-os as areas de competéncia;

XX — Operar o servigo telefénico, inclusive prestar informagdes solicitadas e

encaminhar as reclamacgdes aos setores competentes;

XXI — Receber requerimento e pedido de ligagdes de agua e esgoto e encaminhar ao
setor competente;

XXII — Executar outras atividades correlatas.

Setor de Contabilidade

Art. 24 — O Setor de Contabilidade sera chefiado, obrigatoriamente por servidor do quadro permanente
da Autarquia com habilitagdo junto ao Conselho Regional de Contabilidade — CRC, sendo indicado

pelo Diretor da Divisdo Administrativa e Financeira e homologado pelo Presidente.

Art. 25 — Compete ao Setor de Contabilidade:



| — Fazer a escrituragdo sintética e analitica dos fatos de natureza orgamentaria,

financeira e patrimonial;

Il — Elaborar balancetes, o balango geral e outros relatérios contabeis, inclusive a

prestagao de contas;
[l — Colaborar na formulagao da proposta orgamentaria;
IV — Acompanhar a execugéo orgcamentaria;
V — Processar os empenhos de despesas;

VI — Examinar, conferir e instruir os processos de pagamento e suprimento de fundos,

impugnando-os quando ndo revestidos das formalidades legais;
VIl — Fazer o controle contabil das contas bancarias;
VIII — Prestar informagdes sobre créditos orgamentarios;
IX — Tomar as contas dos responsaveis por suprimento de fundos;

X — Proceder ao registro contabil dos bens patrimoniais, tanto moveis como imoveis,

acompanhando as variagdes havidas;

Xl — Movimentar, juntamente com os outros servidores credenciados, a conta

bancaria;
XII — Efetuar servigos de datilografia e digitagao;
XIII — Controlar, fiscalizar e supervisionar as atividades dos servidores do Setor;

XIV — Executar outras atividades correlatas.

Setor de Material, Patrimonio e Transportes

Art. 26 — O Setor de Material, Patrimbnio e Transportes sera chefiado, obrigatoriamente por servidor
do quadro permanente da Autarquia, indicado pelo Diretor da Divisdo Administrativa e Financeira e

homologado pelo Presidente.

Art. 27 — Compete ao Setor de Material, Patriménio e Transporte:

| — Implantar e manter o Registro de Pregos, conforme preceitua a Lei de

Responsabilidade Fiscal;

Il — Observar e fazer observar os principios gerais e especificos da legislacdo — Lei n°
8666/93;



[ll — Realizar pesquisas de mercado com a finalidade de determinar a modalidade das

licitacbes;

IV — Verificar a regularidade de situagdo dos fornecedores junto aos o6rgaos

competentes;

V — Realizar as licitagdes para compra de material de consumo, obras e servigos

obedecendo a legislacao pertinente;
VI — Elaborar relatérios mensais de compras;

VII — Controlar o prazo de entrega do material adquirido em conjunto com os Setores

de Contabilidade e de Tesouraria;

VIII — Elaborar em conjunto com a Assessoria Juridica os contratos oriundos das

licitagbes, fiscalizando e controlando o seu correto cumprimento;
IX — Participar da Comisséao de Licitagdes;
X — Manter atualizado o cadastro de fornecedores de bens e servicos;
XI — Organizar o calendario de compras.

Xl — Promover a execugdo dos servicos de aquisicdo, recebimento, registro,

almoxarifado, distribuicdo, manutencgao e alienagéo de bens;

XIll — Fazer inspegdo no almoxarifado, verificando a exatiddo de estoques e

respectivos controles;

XIV — Supervisionar os servicos de registro controle dos bens mobiliarios e
imobiliarios;

XV — Orientar a realizagédo do inventario anual dos bens patrimoniais, seu tombamento

e classificagao;

XVI — Orientar 6rgdos e servidores quanto a requisicdo, ao uso e conservagao de

material e equipamento;
XVII — Acompanhar as licitagdes para alienagao, obra ou servico;

XVIII - Organizar e manter atualizados os cadastros de pregos correntes de materiais

mais usados na Autarquia e de fornecedores e prestadores de servigo;

XIX — Receber, conferir, guardar e distribuir o material;

XX — Cadastrar, tombar, classificar, numerar, controlar e registrar os bens mobiliarios
e imobiliarios;

XXI — Fornecer ao Setor de Contabilidade, dados e informacdes para a realizagao da

contabilidade patrimonial,



XXII — Dar baixa de bens alienados ou considerados obsoletos, imprestaveis, perdidos

ou destruidos, com autorizagdo superior;

XXl — Providenciar o conserto e a conservagdao de bens patrimoniais moveis e

imoveis;

XXIV — Conferir a carga de material permanente e equipamento, nas mudancas de
chefia;

XXV — Providenciar o seguro de bens patrimoniais;

XXVI — Solicitar providéncias para apuragdo de responsabilidade pelo desvio, falta ou

destruigdo de material;

XXVII — Manter em arquivo os translados de escrituras, registros e documentos sobre

bens patrimoniais;

XXVIII — Organizar e manter atualizados o cadastro de fornecedores e o catalogo de

materiais;

XXIX — Controlar o prazo de entrega de material adquirido;

XXX — Providenciar os servigos de abastecimento, guarda, manutencéo e controle dos
veiculos;

XXXI — Programar e controlar o uso de veiculos;

XXXII — Organizar e manter o cadastro de veiculos, observando sua regularidade
anual;

XXXIII — Controlar, fiscalizar e supervisionar as atividades dos servidores do Setor;

XXXIV — Controlar os servigos de conservagéo, manutengao e jardinagem do edificio

da administragao;

XXXV — Executar outras atividades correlatas.

Setor de Pessoal e Apoio Administrativo

Art. 28 — O Setor de Pessoal e Apoio Administrativo sera chefiado, obrigatoriamente por servidor do
quadro permanente da Autarquia, indicado pelo Diretor da Divisdo Administrativa e Financeira e

homologado pelo Presidente.

Art. 29 — Compete ao Setor de Pessoal e Apoio Administrativo:
| — Manter registros e anotag¢des funcionais dos servidores;

Il — Elaborar a folha de pagamento do pessoal;



Il — Aplicar e fazer cumprir a legislagao de pessoal;

IV — Providenciar a formalizagdo dos atos necessarios a admisséo, dispensa,

promogao e punigcao de servidor;
V — Apurar o ponto do pessoal;

VI — Elaborar a escala anual de férias, ouvidas as respectivas chefias, e promover seu

cumprimento;
VII — Opinar e prestar informacgdes sobre direitos e deveres do servidor;
VIl — Promover a execugao de atividades de:

IX — Recrutamento, selegao, treinamento e desenvolvimento de pessoal e avaliagao

de desempenho;
X — Assisténcia social;
XI — Seguranga do trabalho;
XII — Controlar a lotagdo nominal e numérica dos servidores;
XIII — Receber, protocolar, distribuir e expedir a correspondéncia.

XIV — Receber, autuar, encaminhar e controlar a tramitagao de peticao de processo ou

documento, assim como a publicagao de atos oficiais;
XV — Informar sobre o andamento de processo;
XVI — Manter o arquivo geral;
XVII — Efetuar servicos de datilografia e digitagao;
XVIII — Atender o publico, encaminhando-o as areas de competéncia;

XIX — Operar os servicos telefénicos, inclusive prestar informagdes solicitadas e

encaminhar as reclamagdes aos setores competentes;
XX — Controlar, fiscalizar e supervisionar as atividades dos servidores do Setor;
XXI — Acompanhar o cumprimento da escala de revezamento

XXIl — Receber requerimentos e pedidos de ligagdes de agua e esgoto e encaminhar

ao setor competente;

XXIIl — Executar outras atividades correlatas.

Setor de Tesouraria

Art. 30 — O Setor de Tesouraria sera chefiado, obrigatoriamente por servidor do quadro permanente
da Autarquia, indicado pelo Diretor da Divisdo Administrativa e Financeira e homologado pelo

Presidente.



Art. 31 — Compete ao Setor de Tesouraria:
| — Realizar pagamento e obter quitagao;
Il — Preparar a emisséo de cheques e ordens bancarias;
[Il — Escriturar os boletins diarios de arrecadacao e financeiros;
IV — Controlar e conciliar as contas bancarias;

V — Manter o registro das procurag¢des e habilitagoes de terceiros para recebimento de

valores;

VI — Executar outras atividades correlatas.

Subsecao Il — Da Divisao de Operagao, Manutengao e Expansao

Art. 32 — A Diregao da Divisdo de Operagéo, Manutengao e Expanséo sera exercida, obrigatoriamente
por servidor do quadro permanente da Autarquia com conhecimento e experiéncia de hidraulica e

tratamento de agua, e sera designado pelo Presidente.

Art. 33 — Compete a Divisdo de Operagao, Manutengéo e Expanséo:

| — Planejar, dirigir, orientar e fiscalizar planos, programas e atividades de operagéo e

manutengdo dos sistemas publicos de abastecimento de agua e dos sistemas de esgoto;

Il — Propor a contratagdo de servicos de manutengao ou reparos e fiscalizar a sua

execugao;

[l — Propor o aperfeigoamento na operagdo ou manutencao dos sistemas de esgotos

e de abastecimento de agua;
IV — Fixar padrdes de operagao e de manutengao preventiva e de reparos;

V — Fornecer aos 6rgdos competentes os elementos necessarios para a fixagdo de

taxas, tarifas ou contribui¢des de melhorias;
VI — Solicitar a aquisicdo de material e equipamento de operagao e manutencgao;

VII — Planejar, coordenar, fiscalizar e promover a execugao das obras de implantacéo

dos servigos de agua e esgoto;

VIII — Elaborar e promover a execugcdo dos projetos de melhoria e expansédo dos

servigos de agua e esgoto;
IX — Analisar projetos e emitir pareceres técnicos;

X — Assessorar o Presidente na contratagdo de projetos técnicos especiais;



XI — Supervisionar a organizacao do acervo de material técnico;
XII — Promover o treinamento e a reciclagem dos servidores da Divisao;

XIlI — Executar outras atividades correlatas.

Setor de Operagéo de Elevatérias e Tratamento de Agua e de Esgoto

Art. 34 — O Setor de Operagédo de Elevatérias e Tratamento de Agua e de Esgoto sera chefiado,
obrigatoriamente por servidor do quadro permanente da Autarquia com conhecimento e experiéncia
de hidraulica e tratamento de agua, indicado pelo Diretor da Divisdo de Operagdo, Manutengao e

Expansao e homologado pelo Presidente.

Art. 35 — Compete ao Setor de Operacéo de Elevatérias e Tratamento de Agua:

| — Manter as condi¢des de operagbes na Estacdo de Tratamento de Agua assim

como das elevatdrias anexas ao sistema de abastecimento de agua;

Il — Realizar analises e pesquisas das caracteristicas fisico-quimicas e bioldgicas das

aguas destinadas ao abastecimento publico;

Il — Realizar coleta e andlises das caracteristicas fisico-quimicas e biolégicas das

efluentes oriundo da Estagéo de Tratamento de Esgoto (ETE);

IV — Supervisédo constante das condigdes de operacdo das ETA’s e ETE'’s, solicitando

servigos de manutengao preventiva e corretiva;
V — Manter registros e controle de qualidade da agua destinada a populagéo;

VI — Efetuar estudos e pesquisas objetivando o aperfeicoamento dos processos de

tratamento de agua e esgoto, bem como das instalagdes e equipamentos.

VII — Coletar e organizar informacgdes para projeto, construgdo, manutengéo e custeio

dos servigos de agua e esgoto;

VIl — Proceder & medigdo de vazdo nas Estagbes de Tratamento de Agua e nas

Estacdes de Tratamento de Esgoto, determinando o volume de agua tratada;

IX — Controlar o estoque dos produtos quimicos, solicitando a renovagao conforme

programacao;
X — Controlar a qualidade dos produtos quimicos;

XI — Controlar, fiscalizar, elaborar escala de revezamento e supervisionar as

atividades dos servidores do Setor;

XII — Manter sob supervisao constante as condigdes das adutoras, equipamentos e

acessorios utilizados nos sistemas de abastecimento de agua;



Xl — Executar outras atividades correlatas.

Setor de Redes e Ramais de Agua e Esgoto

Art. 36 — O Setor de Redes e Ramais de Agua e Esgoto sera exercido, obrigatoriamente por servidor
do quadro permanente da Autarquia com conhecimento e experiéncia de hidraulica e tratamento de
agua, indicado pelo Diretor da Divisdo de Operagédo, Manutengdo e Expansdo e homologado pelo

Presidente.

Art. 37 — Compete do Setor de Redes e Ramais de Agua e Esgoto:
| — Realizar a manutengéo dos ramais, das redes de distribuicdo e das adutoras;

Il — Realizar a manutengédo dos ramais, das redes coletoras, dos interceptores, dos

emissarios e dos pocos de visita;
Il — Providenciar as substituigdes das tubulagdes em estado precario;

IV — Fiscalizar a conservagéo das linhas adutoras, tomando as providéncias quando

da ocorréncia de vazamentos ou rupturas;
V — Executar as ligagbes dos ramais de agua e a instalagdo dos padrdes de medicao;
VI — Realizar a remogao e substituicdo de hidrometros;
VII — Operar e manter o sistema de coleta de esgoto sanitario

VIII — Autorizar e executar as ligagcdes de esgotos e pequenos prolongamentos de

rede;

IX — Verificar e controlar o langamento de residuos liquidos nas redes publicas de

esgoto;

X — Tomar conhecimento das reclamacgbdes sobre o servigo executar as devidas

providéncias;
XI — Manter atualizado o levantamento cadastral dos servigos de agua e esgoto;

XIl — Coletar e fornecer informativos e dados estatisticos de interesse para projetos de

construcéo, operagao, manutencao e custeio dos servicos de agua e esgoto;
XIIl — Pesquisar, localizar e suprimir ligagdes clandestinas;

XIV — Coletar e organizar informagdes para projeto, construgdo, manutencao e custeio

dos servicos de agua e esgoto;

XV — Realizar pesquisa e estudos de consumo de agua;



XVI — Estudar e planejar medidas no caso de racionamento de agua;
XVII — Executar as atividades de distribuicao de agua;
XVIII — Proceder a medigao de vazao nas linhas adutoras, troncos, e reservatoérios;

XIX — Controlar, fiscalizar, elaborar escala de revezamento e supervisionar as

atividades dos servidores do Setor;

XX — Auxiliar o Setor de Expanséo e Projetos Especiais na elaboragdo dos estudos
preliminares e anteprojetos de obras de esgoto sanitario e sistema de abastecimento de agua,

inclusive para pequenas comunidades do municipio e nas melhorias sanitarias das habitagdes;

XXI — Executar outras atividades correlatas.

Setor de Expanséao e Projetos Especiais

Art. 38 — O Setor de Expanséao e Projetos Especiais sera chefiado, obrigatoriamente por servidor do
quadro permanente da Autarquia com conhecimento e experiéncia de obras e saneamento, indicado

pelo Diretor da Divisdo de Operagdo, Manutengéo e Expansao e homologado pelo Presidente.

Art. 39 — Compete ao Setor de Expanséo e Projetos Especiais:

| — Elaborar estudos preliminares, anteprojetos e projetos basicos de sistemas de

abastecimento de agua e de esgotamento sanitario, inclusive para pequenas comunidades;
Il — Acompanhar servigo de topografia;
Il — Elaborar especificagdes e orcamento de projetos;
IV — Elaborar cronograma fisico - financeiro de obras projetadas ou em estudos;
V — Executar de forma auxiliar servigos de topografia e cadastro;

VI — Arquivar projetos aprovados de agua e esgoto e manter registros técnicos sobre

equipamentos;

VIl — Participar da fiscalizagdo e controle das obras contratadas sob o regime de
empreitada, nos sistema de abastecimento de 4gua e de esgoto, executadas em loteamentos e

conjuntos residenciais;

VIII — Auxiliar na medig&o de todos os trabalhos executados por empreitada, instruindo

os respectivos processos de pagamento;

IX — Executar obras comuns de implantagdo, modificacdo e ampliagdo dos sistemas

de esgoto e abastecimento de dgua e de obras civis, sob a responsabilidade técnica do Setor;

X — Executar outras atividades correlatas.



TiTuLo
DISPOSICOES FINAIS

Art. 40 — As competéncias previstas neste Regimento Interno, para cada cargo ou fungdo da

Autarquia, consideram-se atribuicdes e responsabilidades de seus respectivos titulares.

Paragrafo Unico — Os servidores poderdo acumular até o maximo de duas chefias

simultaneamente, caso em que perceberdo apenas a gratificagcdo de fungéo relativa a de maior valor.
Art. 41 — As Assessorias, a Geréncia e as Divisdes da Autarquia se articulardo, quando necessario,
com o6rgdos municipais, estaduais e federais no que se refere as competéncias de sua area de

atuacgao.

Art. 42 — A estrutura da Autarquia sera preenchida gradativamente, de acordo com as necessidades e

possibilidades orgamentarias e financeiras.

Art. 43 — Integra o presente Regimento Interno: o Anexo | — Organograma de Servicos.

Art. 44 — Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo ou afixagdo em atrio publico,

revogadas as disposi¢gdes em contrario, surtindo seus efeitos a partir de 1° de janeiro de 2007.

PAULO CEZAR DAMES PASSOS
PREFEITO



