PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES PONTAS -MG
“TERRA DO PADRE VICTOR”

CNPJ: 18.245.167/0001-88

LEI Ne 5.497, DE 23 DE MAIO DE 2023.

Dispde sobre a Estrutura Organizacional do Servico
Autdénomo de Agua e Esgoto - SAAE de Trés Pontas.

0 povo de Trés Pontas - MG, por seus representantes na Camara Municipal
aprovou e eu, Prefeito Municipal, em seu nome, sanciono a seguinte Lei:

DA COMPETENCIA

Da Diretoria

Art. 1.2 Compete ao Diretor do SAAE exercer a diregao da Autarquia e
especialmente:

[ - representar administrativamente a Autarquia e constituir procurador para
representa-lo judicialmente;

[ - Se responsabilizar pela operagdo e manutencdo dos  sistemas de
abastecimento de agua, coleta, tratamento e disposigao final dos efluentes sanitarios, em
conformidade com as legislacoes pertinentes.

[lI- Decidir, na condi¢do de instancia revisora, 0s Tecursos administrativos
cabiveis.

IV- Encaminhar relatdrios mensais com informagdes sobre o controle de
qualidade da agua para a autoridade competente, para cumprimento de legislacdes e
normas vigentes.

V - movimentar a conta bancaria da autarquia conjuntamente;

VI - celebrar contratos, convénios, acordos e outros atos administrativos,
observadas as normas € legislagdo vigente;

VIl - autorizar as licitagbes para a compra de materiais e equipamentos,
contratacio de servigos e obras, observadas as normas € legislacao vigente;

VIII - autorizar a realizagao de Concurso Publico, dar posse & servidores do
quadro permanente, obedecendo a disponibilidade de vagas na Estrutura Organizacional
da Autarquia;

IX - exonerar servidores do quadro permanente da Autarquia, obedecendo a Lei,
que dispde sobre a Estrutura Organizacional de Autarquia;

X - determinar a abertura de sindicancia administrativa para a apuracdo de faltas
e irregularidades;

XI - submeter a aprovagdo do Coordenador do Executivo Municipal o orgamento
anual, e quando necessario 0s pedidos de créditos adicionais;

Xil - propor ao Coordenador do Executivo Municipal, com as devidas
justificativas, modificacdes na Estrutura Organizacional de Autarquia, Regulamento €
Regimento Interno; . -

YIII - encaminhar mensalmente 0S balancetes, na forma da lei, e anualmente 0
Balanco Geral e Relatério de Atividades do Exercicio; i

XIV - propor a Agéncia Reguladora o reajuste de tarifas de modo assegurar O S
equilibrio financeiro de Autarquia, conforme a Constituicao Federal de 1988. 2 M

I

i\
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estrutura administrativa da diretoria, apoiar, auxiliar e acompanhar o Diretor em todas
as suas atribui¢des e substitui-lo em suas auséncias ou nos impedimentos legais e

eventuais.

Art. 22 Compete 3 assessoria juridica:

[ - atuar em qualquer foro ou instincia em nome da Autarquia, através de
advogado regularmente inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil, nos feitos em que
seja autor, réu, assistente, oponente ou interessada, no sentido de resguardar seus
interesses, por delegacdo do Diretor do SAAE;

II - interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a
consultas da unidade que est4 lotado;

IIT - efetuar a cobranca da divida ativa, judicial ou extrajudicialmente, através de
advogado, por delegacio;

IV - estudar questdes de interesses da Autarquia que apresentem aspectos
juridicos especificos em sua area;

V - assistir 3 Autarquia, através de advogado, na negociacdo de contratos,
convénios e acordos com outras entidades piiblicas ou privadas, referentes a sua area de
lotacio;

VI - elaborar pareceres e informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacges e sugerindo medidas para implantagio,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua drea de atuagio;

VII - participar de atividades administrativas, de controle € apoio referentes 3 sua
area de atuacio;

Advogado Autdrquico, serdo realizadas somente bor profissional concursado € inscrito
regularmente na Ordem dos Advogados do Brasil. As demais atribuigdes serip
realizadas sob orientagdo deste profissional.

Do Controle Interno
Art. 32 - Compete ao Setor de Controle interno do SAAE, 3 qual se subordina
tecnicamente a Controladoria Interna do Municipio, através de uma atuacao prévia,
toncomitante e posterior aos atos administrativos, 4 defesa do patriménio publico, ao
controle interno, 3 auditoria publica, 3 correicdo, a prevencdo e combate 3 corrupcio e
ao incremento da transparéncia da gestio no ambito da Administracio, competindo-lhe:
I - Exercer as atividades de auditoria e fiscalizacdo nos sistemas contabil,
financeiro, orcamentario, de pessoal, Operacional e patrimonial da Autarquia, segundo
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os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, razoabilidade,
eficiéncia e economicidade mediante diretrizes, parametros, normas € técnicas
estabelecidas pela Controladoria Interna do Municipio;

I - Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execugao
dos programas de governo e a execu¢ao dos orcamentos no SAAE;

11l - Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto 2 eficdcia e eficiéncia
da gestdo orcamentdria, financeira e patrimonial da Autarquia municipal, bem como da
aplicagio de recursos piblicos por meio de entidades de direito privado;

IV - Propor ao Diretor do SAAE, quando necessdrio, atualizagao e adequacgdo das
normas de controles internos para os atos de Administragao;

V - Fornecer subsidios para a elaboracdo e aperfeicoamento de normas e
procedimentos que visem garantir a efetividade do controle interno;

VI - Consolidar dados, subsidiar o acesso, produzir e prestar as informagoes
solicitadas pela Controladoria Interna do Municipio;

VIl - Apurar denincias, de acordo com suas competéncias institucionais,
capacidade técnica operacional e avaliagdo de riscos, podendo ser incluidas no
planejamento anual de atividades

VIII - Notificar o diretor do SAAE e a Controladoria Interna do Municipio, sob
pena de responsabilidade solidaria, sobre irregularidade ou ilegalidade de que tomar
conhecimento e cuja providéncia ndo foi adotada no Ambito da Autarquia;

IX - Comunicar ao Diretor do SAAE e A Controladoria Interna do Municipio a
sonegacdo de informagdes ou a ocorréncia de situagdo que limite ou impe¢a a execucao
das atividades sob sua responsabilidade;

X - Assessorar o Diretor do SAAE nas matérias de auditoria, correicao
administrativa, transparéncia e promog¢ao da integridade;

I - executar as atividades de auditoria, com vistas a agregar valor a gestao e
otimizar a eficAcia dos processos de gerenciamento de riscos, controle interno e
governanga, acompanhar a gestdo contabil, financeira, or¢amentaria, operacional e
patrimonial da entidade;

XI] - elaborar relatorio de avaliagdo das contas anuais de exercicio financeiro das
unidades orcamentarias sob a gestio da Autarquia, assim como relatério e certificado
conclusivos das apuragoes realizadas em autos de tomada de contas especial,
observadas as exigéncias e normas expedidas pelo TCEMG;

XIII - executar atividades de fiscalizacdo, em apoio a Controladoria Interna do
Municipio, para suprir omissoes ou lacunas de informagdes e apurar a legalidade,
legitimidade e economicidade de programas publicos, objetivos e metas previstos nos
instrumentos de planejamento;

XIV - avaliar a adequacgdo de procedimentos licitatérios, de contratos e a aplicagao
de recursos publicos as normas legais e regulamentares, com base em critérios de
materialidade, risco e relevancia;

XV - expedir recomendacoes para prevenir a ocorréncia ou sanar irregularidades
apuradas em atividades de auditoria e fiscaliza¢do, bem como monitora-las:

XVl - sugerir a instauracao de sindicdncias e processos administrativos L

disciplinares para apuracao de responsabilidade )
XVII - acompanhar, avaliar e fazer cumprir as diretrizes das politicas ptblicas de |

transparéncia e de integridade;

XVIII - disseminar e implementar as normas € diretrizes de prevencdo a
corrupg¢io desenvolvidas pela Controladoria Interna do Municipio.
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XIX - Apoiar o controle externo no exercicio de Sua missao institucional;

XX - Coordenar o regime disciplinar do servidor piblico e aplica-lo;

XXI - Fazer publicar os Relatdrios Resumidos da Execuc¢do Orcamentaria e Gestio
Fiscal e prestacdo de contas da Autarquia.

Do Setor Técnico

Artigo 42 - Compete o Setor Técnico

I' - planejar, dirigir, orientar e fiscalizar planos, programas e atividades de
operacdo dos sistemas publicos de abastecimento de agua e dos sistemas de esgoto;

II propor a contratacio de servicos de manutencio ou reparos, e fiscalizar sua
execucao;

III - propor aperfeicoamento na operacao ou manutengio dos sistemas de esgotos
e de abastecimento de dgua;

IV - fixar padrées de operacao e de manutencio preventiva e de reparos;

V - fornecer aos 6rgios competentes os elementos necessarios para a fixacio de
taxas, tarifas ou contribuicdo de melhoria;

VI - solicitar a aquisicdo de material e equipamento de operacio e manutencio;

VI - planejar, coordenar, fiscalizar e promover a execu¢io das obras de
implantacao dos servigos de agua e esgoto;

VIII - elaborar e promover a execucdo dos projetos de melhoria e expansdo dos
servicos de agua e esgoto;

IX - analisar e emitir pareceres técnicos;

X - assessorar o Diretor na contratacdo de projetos técnicos especiais;

XI - supervisionar a organizagdo do acervo de material técnico;

XII - Exercer Responsabilidade Técnica;

XIIl - Elaboragdo e assinatura do Relatério Técnico Mensal da Autarquia e
preenchimento dos dados para o SNIS;

XIV - Participagdo em Comissges Técnicas em processos licitatérios;

XV - Acompanhamento de Convénios em geral;

XVI - Andlise e parecer em projetos de engenharia destinados a Autarquia;

XVII - Elaboracio de projetos de adequacio em instalagces para a Autarquia
Municipal;

XVIII - Aprovaciao em conjunto, de projeto para implantacio e distribuicdo de
agua tratada e coleta de esgoto sanitdrio;

XIX - Vistoria em conjunto em loteamentos em fase de implantacio;

XX - Elaboragdo em conjunto dos Termos de Aceite de loteamentos;

XXI - Vistoria conjunta em obras que envolva risco técnico de implantacio,
quando necessdrio;

XXII - arquivar projetos aprovados de agua e esgoto e manter registros técnicos
sobre equipamentos;

XXIII - executar atividades correlatas.

Da Secédo de Expansio

Art. 52 - Compete 3 Secdo de Expansio: ,
I - auxiliar o setor na elaboragio dos estudos preliminares e anteprojetos de obras
de esgoto sanitirio e sistema de abastecimento de agua, inclusive para pequenas
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comunidades do municipio e nas melhorias sanitdrias das habitagdes;

1l - participar de fiscalizagao e controle das obras contratadas sob o regime de
empreitada; -

I - auxiliar na medi¢do de todos 0s trabalhos executados por empreitada,
instruindo os respectivos processos de pagamento;

IV - participar de obras de implantagdo, modificagao e ampliagdo dos sistemas de
esgoto e abastecimento de agua, e de obras civis, sob a responsabilidade técnica do
setor;

V - fiscalizar obras de sistema de abastecimento de 4gua e de esgoto de
loteamentos, conjuntos habitacionais e obras civis;

V1 - executar atividades correlatas.

Da Secdo de Meio Ambiente e Prevencido dos Recursos Hidricos

Art. 62 - Compete a Secdo de Meio Ambiente e Prevencdo dos Recursos Hidricos:

I - Elaboracio de laudos técnicos de vistorias em servigos e obras, agoes de Meio
Ambiente e Recursos Hidricos

Il - Elaboracio de projetos de adequagdo em instalacdes e projetos ambientais
para a Autarquia Municipal;

111 - Vistoria em conjunto em empreendimentos que envolvam atividades de risco
ao meio ambiente especificamente aos mananciais de abastecimento publico;

[V - Orientar e aplicar todo o conteido da legislagdo ambiental vigente;

V - Realizar atividades correlatas.

Da Secdo de Projetos e Agoes Sanitarias

Art. 72 - Compete a Segdo de Projetos e Acdes Sanitarias

I - Responsabilidade Técnica;

II - Elaboragio e assinatura do Relatério Técnico mensal da Autarquia e
preenchimento dos dados para o SNIS;

11l - Anélise e parecer em projetos de engenharia destinados a Autarquia;

IV - Elaboracio de laudos técnicos de vistorias em servicos e obras;

V - Participagdo em comissdes Técnicas em processos licitatorios;

VI - Acompanhamento de convénios em geral;

VII - aprovagdo em conjunto, de projeto para implantagdo e distribuicio de agua
tratada e coleta de esgoto sanitario;

VIII - Vistoria em conjunto em loteamento em fase de implantagao;

IX - Elaboracdo em conjunto dos Termos de Aceite de loteamentos;

¥ - Vistoria conjunta em obras que envolva risco técnico de implantacao, quando
necessario;

XI - Realizar atividades correlatas.

Do Setor Manutengdo R
Art. 82 - Compete ao Setor Manutencao: ;/;/
I - planejar, coordenar, orientar e fiscalizar planos, programas € atividades de <~
manutencio dos sistemas publicos de abastecimento de dgua e dos sistemas de esgoto;
Il propor a contratacdo de servicos de manutengao ou reparos, € fiscalizar sua

Telefone (35)3266-213
Email: gabinete@trespontas.mg.gov.

Praca Prefeito Francisco josé de Brito, 82 - Centro

CEP: 37.190-000 - Trés Pontas (MG) Pégina 5




PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES PONTAS - MG
“TERRA DO PADRE VICTOR™

CNPJ: 18.245.167/0001-88

execuc¢ao;

III' - propor aperfeicoamento na manutencdo dos sistemas de esgotos e de
abastecimento de 4gua;

IV - fixar padrées de manutengdo preventiva e de reparos;

V - fornecer aos érgios competentes os elementos necessarios para a fixacdo de
taxas, tarifas ou contribuicdo de melhoria;

VI - solicitar a aquisicao de material e equipamento de manutengio;

VII - planejar, coordenar, fiscalizar € promover a execuc¢do das obras de
implantacio dos servicos de 4gua e esgoto;

VIII - elaborar e promover a execucdao de melhorias e expansdo dos servicos de
agua e esgoto;

IX - analisar e emitir pareceres técnicos;

X - assessorar o Diretor na contratacdo de projetos técnicos especiais;

XI - supervisionar a organiza¢do do acervo de material técnico;

XII - executar atividades correlatas.

Da Secédo de Redes, Ramais de Agua e de Esgoto

Art. 92 - Compete a Secido de Redes, Ramais de Agua e de Esgoto:

I - realizar a manutencio das adutoras e redes de distribuicio de agua;

II - providenciar as substituicdes das tubulacdes em estado precario;

I1I - fiscalizar a conservacdo das linhas adutoras, tomando as providéncias quando
da ocorréncia de vazamentos ou rupturas;

IV - executar as ligacdes dos ramais de 4gua e a instalacdo dos padrdes de
medicio;

V - realizar remogio e substituicdo de hidrémetros;

VI - manter o sistema de esgotos sanitarios;

VII - autorizar e executar as ligacdes de esgotos e pequenos prolongamentos de
redes;

VIII - verificar e controlar o lancamento de residuos liquidos nas redes publicas de
esgotos;

IX - tomar conhecimento das reclamacdes dos usuérios sobre 0 servico,
implementando as devidas providéncias;

X- manter atualizado levantamento cadastral dos servigos de dgua e esgotos;

XI- coligir e fornecer elementos informativos e dados estatisticos de interesse
para projetos de construgio, operacdo, manuten¢io e custeio dos servicos de 4gua e
esgoto;

XII- coligir e organizar informagdes para projetos, construgcio, manutencido e
custeio dos servicos de dgua e de esgoto;

XIII- proceder A pesquisa e estudos do consumo de agua;

XIV- estudar e planejar medidas no caso de racionamento de agua;

XV- executar as atividades de distribui¢cio de 4gua;

XVI - proceder & medicio de vazio nas linhas adutoras, troncos e rese

XVII - providenciar escala de revesamento de plantio

XVIII- executar atividades correlatas,

atérios;

Da Secdo de Transporte
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Art. 10 - Compete a Secdo de Transporte:

I - providenciar os servi¢os de abastecimento, guarda, manutengao e controle dos
veiculos;

I - programar e controlar o uso de veiculos;

111 - organizar e manter o cadastro de veiculos;

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

V - liberar o uso do veiculo de acordo com a Resolugdo n? 001/2022;

VI - exigir dos condutores a manutencio da limpeza interna dos veiculos;

VII - providenciar o licenciamento € 0 emplacamento dos veiculos;

VIII - providenciar seguro para os veiculos da Autarquia;

IX providenciar as manutenc¢des preventivas e corretivas dos veiculos;

X - providenciar os registros € assentamentos das manutengdes preventivas,
corretivas e abastecimentos da frota;

XI - recolher e verificar diariamente 0S relatérios de uso de veiculos para
arquivamento e encaminhar a secdo de pessoal e recursos humanos mensalmente os que
se referem a condugdo das motocicletas;

XII - providenciar escala de revesamento de plantao;

XIII - executar outras atividades correlatas.

Da Secdo de Centro de Controle Operacional (CCO)

Art 11 - Compete a Se¢do :

[- Receber as reclamagdes feitas pelos usuarios e encaminhar para as equipes de
plantdo via sistema de gestdo (Cgis), de forma digital e online atraves de seus
smartphones;

[I- Informar 2 secio de redes, ramais de 4gua e esgoto, solicitagdes de novas
ligacdes de dgua e esgoto, ligagbes de esgoto, transferéncia de padrio e outros servigos
de sua respectiva drea de trabalho;

[II- Encaminhar para as equipes de apoio via sistema de gestdo (Cgis), de forma
digital e online através de seus smartphones, solicitagcoes de novas ligacoes de dgua e
esgoto, ligacdes de esgoto, transferéncia de padrdo e outros servigos de sua respectiva
srea de trabalho de acordo com cronograma informado pelo coordenador da se¢ao de
redes e ramais de agua e esgoto;

V- Informar o coordenador da se¢ao de redes e ramais de agua e esgoto,
solicitacbes que estdo com prazo de execucdo vencido, visando tomar medidas de
execucdo ou exclusdo da solicitacio do sistema para manter o banco de dados do
sistema sempre atualizado;

V- Orientar e executar a baixa do sistema de gestdo (CCO e SISTEMA COMERCIAL)
das solicitagbes executadas pelas equipes de apoio e equipes de plantdo, visando manter
os dados do sistema sempre atualizado;

VI- Monitoramento e planejamento do envio das solicitacdes feitas pelos usuarios
as equipes de plantdo, visando reducio dos custos operacionais com deslocamentos e

maior eficiéncia na prestagdo dos servicos;

VII- Manter sistema de gestao (Cgis) do centro de controle operacional atualizado 5’
fe
=,

referente ao estado de conservacao das redes e trechos de agua e esgoto, iJ

georreferénciamento de novos clientes e dados de campo como: dados de rede de égua,f
dados de rede de esgoto, georreferénciamento dos (PVs) pogo de visita de esgoto,
georreferénciamento dos registros de 4gua e outros dados correlatos com sistema;
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VIII- Fomentar a troca de informacdo para dentro e para fora do campo de
trabalho;

IX- Executar a impressao de relatérios mensais ou por periodo quando solicitados
pelo diretor, sendo: relatério de reclamacdes, relatério de servicos de ligagdo de 4gua e
esgoto, ligacdo de esgoto, transferéncia de padrdo e outros servigcos da respectiva area
de atuacio;

X- Relatdrios estatisticos por regido ou periodo, visando ter informacgio e executar
trabalho preventivo nas 4reas que tem mais frequéncia de reclamacdes pelos usuarios;

XI- Orientar, executar e planejar servicos preventivos de caca vazamento
utilizando aparelho eletrénico Geofone, aste de escuta e aste de perfuracio;

XII- Orientar, executar e planejar servigos preventivos de hidrojateamento nas
redes de esgoto nos locais com mais indice de reclamacio por esgoto entupido ou mal
cheiro;

XIII- Orientar, executar e planejar as reclamacgdes por vazamento no hidrémetro,
ou seja, direcionar servidor da manutengao de acordo com demanda atendida;

XIV- Orientar e fiscalizar a execucdo das reclamacdes atendidas pelos servidores
do plantio;

XV- Efetuar estudos e pesquisas objetivando o aperfeicoamento do sistema do
CCO (Centro de Controle Operacional), bem como instalages e equipamentos;

XVI- Coordenar os trabalhos de corte e religacdo de 4gua.

XVII- Executar atividades correlatas,

Setor de Operacio

Art. 12 - Compete ao Setor de Operacio:

I - planejar, coordenar, orientar e fiscalizar planos, programas e atividades de
operacdo dos sistemas piiblicos de abastecimento de agua e dos sistemas de esgoto;

IT propor a contratacio de servicos de operacio e fiscalizar sua execugio;

Il - propor aperfeicoamento na operacdo dos sistemas de esgotos e de
abastecimento de 4gua;

IV - fixar padrées de operacao preventiva e de reparos;

VI - solicitar a aquisico de material e equipamento de operacio ;

IX - analisar e emitir pareceres técnicos;

X - assessorar o Diretor na contratacao de projetos técnicos especiais;

XI - supervisionar a organizacdo do acervo de material técnico;

XII - executar atividades correlatas.

Da Secdo de Tratamento

Art. 13 - Compete 3 Se¢do de Tratamento:

[ - executar as operacdes de tratamento de 4gua, das elevatorias anexas asETA'se
da elevatéria de 4gua bruta; Wy

IT - executar as operacdes de tratamento de esgoto e das elevatoérias existentes; A\

Il - realizar andlises e pesquisas das caracteristicas fisico-quimicas e biolégicas ’\9(
das dguas destinadas ao abastecimento publico; -

IV - manter controle de qualidade da agua destinada a populacgio;

V - efetuar estudos e pesquisas objetivando o aperfeicoamento dos processos de
tratamento de 4gua e de esgoto, bem como das instalagdes e equipamentos;
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VI - proceder a medigdo de vazdo nas estacoes de tratamento determinando
volume de agua tratada;

VIl - controlar o estoque dos produtos quimicos, solicitando a renovagao
conforme programacao;

VIII - controlar a qualidade dos produtos quimicos;

IX - providenciar escala de revesamento dos servidores;

X - determinar o encaminhamento a autoridade de satide publica, relatorios
mensais com informacdes mensais sobre o controle de qualidade da agua, atendendo as
legislagoes;

XI - executar atividades correlatas.

Da Secio de Elevatoria

Art. 14 - Compete a Segdo de Elevatoria:

[ - manter atualizado o cadastro dos equipamentos instalados, quadro de
comando, motores elétricos e bombas;

II - elaborar relacio de pegcas e equipamentos necessarios a2 manutencao
preventiva e corretiva dos equipamentos;

I1I - elaborar plano de manutengdes preventiva e corretiva dos equipamentos;

IV - realizar inspegdes diarias e manutencdes preventiva e corretiva nos
equipamentos;

V - responsabilizar pelas ferramentas € instrumentos de reparo dos
equipamentos;

VI - propor alteragdes e modificacdes visando sempre a melhoria das instalagoes;

VII - responsabilizar pelo perfeito funcionamento das instalagdes hidraulicas,
mecanicas e elétricas das elevatorias de agua bruta, 4gua tratada, booster e esgoto
sanitario.

VIII - estabelecer que seja mantida a limpeza e organizagdo das estagdes
elevatdrias, nas dreas interna e externa,;

IX - providenciar escala de revesamento dos servidores;

Secdo de Saneamento em Pequenas Comunidades

Art. 15 - Compete a Se¢io de Saneamento em pequenas Comunidades:

[ - promover melhorias sanitirias e atividades referentes a Operagdo e
Manutencio de Sistemas de Agua e Esgoto em Distritos, Vilas e Povoados pertencentes
ao Municipio de Trés Pontas-MG;

11 - elaborar diagnésticos para implantagao de servicos e obras;

1l - executar os servicos de obras, operagoes e manutencdes necessarias ao
sistemas de 4dgua e esgoto;

IV - providenciar a escala de revesamento dos servidores;

V - executar outras atividades correlatas.

Do Setor Administrativo € Financeiro

Art. 16 - Compete ao Setor Administrativo e Financeiro: &
I - auxiliar a execugdo da politica administrativa da Autarquia, coordenar e
promover a execugdo das atividades;

Telefone (35)3266-2133
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II - coordenar a execucdo da politica de administra¢do de material e patrimoénio;

III - coordenar a execucio dos servi¢os administrativos, pessoal e apoio;

IV - elaborar a proposta parcial do orcamento da Autarquia, segundo diretrizes
fixadas em lei;

V - construir comissio de inquérito e processo administrativo e supervisionar seu
andamento;

VI - autorizar a expedicdo de certidio e vista de processo;

VII - submeter ao Diretor proposta para fixacio dos valores de ajuda de custo,
didrias e servigos extraordindrios, bem como para antecipacdo ou prorrogacio do
expediente normal de trabalho;

VIII - assessorar o Diretor na formulagdo da polftica econdmica-financeira da
Autarquia;

IX - auxiliar na elaboracio das propostas orcamentarias anual e plurianual;

X - dirigir os servicos de contabilidade e de execuc¢do orgamentaria;

XI - expedir boletins, balancetes e outros documentos de apuragio contabil, bem
como os balancos gerais e seus anexos;

XII - promover a fiscalizagio da correta aplicagdo de recursos financeiros e
determinar a apuragio de fraudes;

XIII - determinar a realizacdo de pericias contdbeis que tenham por objetivo
salvaguardar os interesses da Autarquia;

XIV - promover a prestacio de contas da Autarquia;

XV - tomar conhecimento, diariamente, do movimento econdmico-financeiro;

XVI - O Coordenador Setor sera credenciado a movimentar a conta bancaria da
Autarquia, conj untamente;

XVII - executar outras atividades correlatas.

Da Secdo de Almoxarifado

Art. 17 - Compete a Secdo de Almoxarifado:

I- promover a execucdo dos servigos de recebimento, registro do almoxarifado;

I - fazer inspecio no almoxarifado, verificando a exatidio de estoques e
respectivos controles;

III - organizar e manter atualizados os cadastros de pregos correntes de materiais
mais usados na Autarquia e de fornecedores e prestadores de servico;

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

V - organizar o calendério de compras;

VI - organizar e manter atualizados o cadastro de fornecedores e o catdlogo de
materiais;

VII - controlar o prazo de entrega do material adquirido;

VIII - executar outras atividades correlatas.

Da Secdo de Compras e Patriménio

Art. 18 - Compete a Segdo de Compras e Patriménio: 0y
I - promover a execucio dos servicos de aquisicio, manutencdo, distribuicio e :n.,;\.{
alienacdo de bens; AL

s o
I - supervisionar os servicos de registro e controle dos bens mobilidrios e
imobiliarios;
Praca Prefeito Francisco José de Brito, 82 - Centro PS40 Telefone (35)3266-2133
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11 - promover e orientar a realizacdo de inventario anual dos bens patrimoniais,
seu tombamento e classifica¢do;

IV - orientar os setores, secdes e servidores quanto a requisicdo, uso e
conservacdo de material e equipamento;

V - realizar licitacdes para alienagdo, obra ou servigo e supervisionar a licitacao
para compra;

VI - organizar e manter atualizados os cadastros de precos correntes de materiais
mais usados na Autarquia e de fornecedores e prestadores de servigo;

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

VIII - fornecer 2 se¢do de contabilidade, dados e informagGes para a realizacdo da
contabilidade patrimonial;

IX - dar baixa de bens alienados ou considerados obsoletos, inserviveis, perdidos
ou destruidos, com autorizag¢do superior;

X - providenciar o conserto e a conservagdo de bens patrimoniais imoéveis;

XI - conferir a carga de material permanente e equipamento, nas mudangcas de
chefia;

XII - providenciar o seguro de bens patrimoniais;

XIII - solicitar providéncias para apuragdo de responsabilidade pelo desvio, falta
ou destrui¢do de material;

XIV - manter em arquivo translados de escrituras, registros e documentos sobre
bens patrimoniais;

XV - organizar o calendario de compras;

XVI - organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores e o catalogo de
materiais;

XVII - adquirir material de consumo, material permanente e equipamentos,
providenciando a devida pesquisa prévia de precos;

XVIII - realizar licitagio para compra, obedecendo a Legislagdo vigente;

XIX - elaborar relatérios mensais de compras;

XX - executar outras atividades correlatas.

Da Secio de Pessoal e Recursos Humanos

Art. 19 - Compete a Segdo de Pessoal, Recursos Humanos
- manter os registros e assentamentos funcionais dos servidores;

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

111 - aplicar e fazer cumprir a legislacao de pessoal;

IV - providenciar a formalizacdo dos atos necessarios a admissdo, dispensa,
promogdo e puni¢do do servidor;

V - apurar, diariamente, o ponto do pessoal;

V1 - elaborar a escala anual de férias, ouvidas as respectivas chefias e promover
seu cumprimento; _

VII - prestar informacoes sobre direitos e deveres do servidor;

VIII - promover a execugdo de atividades de:

a) recrutamento, selecdo, treinamento e desenvolvimento de pessoal e avaliagdo

de desempenho; s\
b) assisténcia social; )ﬁv
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c) seguranca do trabalho.

IX - controlar a lotagio nominal e numérica dos servidores;

X - receber, autuar, encaminhar e controlar a tramitacdo de peti¢do, processo ou
documento administrativo;

XI - informar sobre 0 andamento de processo administrativo;

XIIT - movimentar a conta bancéaria da Autarquia, conjuntamente;

XIV - executar outras atividades correlatas.

Da Sec¢ao de Contas e Consumo

Art. 20 - Compete a Segdo de Contas e Consumo:

I - cadastrar, organizar e manter atualizado o cadastro dos usuarios;

II - efetuar o englobamento e desmembramento das contas de agua e esgoto;

III - coordenar a execu¢do da leitura do consumo de agua e distribui¢cio das guias
de cobranga;

IV - promover o langamento das tarifas e taxas de agua e esgoto, de colocacio ou
substitui¢cdo de redes e ramais de 4gua ou esgoto, e da contribui¢io de melhorias;

V - encaminhar aos sistemas informatizados de gestao publica e comercial dados
para a emissdo de guias de cobranca;

VI - informar para inscrever em divida ativa débito dos contribuintes;

VII - emitir as certidoes de débito para cobranca judicial da divida ativa;

VIII - informar os débitos dos usudrios em atraso e expedir guias de recolhimento
com célculo dos juros e multa, e segunda via de guias extraviadas;

IX - notificar e multar o contribuinte infrator;

X - expedir aviso de corte e restabelecimento de fornecimento de agua;

XI - executar cortes e restabelecimento de fornecimento de agua;

XII - efetuar programas e fiscalizar a leitura de todos os micromedidores,
enviando-os 8 manuten¢io quando necessario;

XIII - emitir 0 mapa de controle de contas e prestar informagdes solicitadas pelos
usudrios;

XIV - executar outras atividades correlatas.

Da Secao de Contabilidade

Art. 21 - Compete a Secdo de Contabilidade:

I - Fazer a escrituracio sintética e analitica dos fatos de natureza orgamentria,
financeira e patrimonial;

IT - Elaborar balancetes, o balango geral e outros relatdrios contabeis, inclusive a
prestacao de contas;

[IT - Auxiliar e colaborar na formulacao de proposta orgamentaria;

IV - Acompanhar a execugdo orcamentéria;

V - Processar os empenhos de despesas; :

VI - Prestar informacdes sobre saldos de dotacdes orcamentérias e créditos; V‘L,'

VII - Proceder ao registro contabil dos bens patrimoniais, tanto méveis como . j ‘
imoéveis, acompanhando as variagges havidas; ‘i/

VIII - Manter, juntamente com a Secdo de Tesouraria, o registro de procuracdes e -
habilitagdes de terceiros para recebimento de valores; '

IX - Cumprir as rotinas de trabalho e auxiliar na execucdo do controle interno:
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X - O Coordenador da Segdo podera ser credenciado a movimentar a conta
bancaria da Autarquia, conjuntamente;
XI - O Coordenador da Secdo deverd participar das comissdes para as quais for

nomeado;
XII - Executar outras atividades correlatas.

Da Secao de Secretaria

Art. 22 - Compete a Secdo de Secretaria:

| - cadastrar fornecedores, processos de licitacdo e processos juridicos;

Il - cadastrar e arquivar documentos e correspondéncias de licitagdo e do setor
juridico;

I11 - localizar documentos e correspondéncias no arquivo inativo e organizé-lo;

IV - fornecer apoio e assessoramento em organizagdo, método e sistema as demais
secoes, desenvolvendo atividades correlatas;

V - manter o arquivo geral;

VI - efetuar servicos de digitaliza¢do;

VII - receber, protocolar, distribuir e expedir a correspondéncia;

VIII - operar os servigos telefdnicos, inclusive prestar informacdes solicitadas e
encaminhar as reclamacdes aos setores competentes;

IX - publicar em rede social da Autarquia obras, noticias, etc, conforme orientagao.

X - executar outras atividades correlatas.

Da Secdo de Tesouraria

Art. 23 - Compete a Segdo de Tesouraria:

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

Il - tomar as contas dos responsaveis por adiantamentos;

111 - realizar pagamento e dar quitagdo nos empenhos;

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

V - fazer o controle contabil e conciliar as contas bancarias;

VI - verificar diariamente a movimentac¢do bancaria;

VII - elaborar boletins diarios de caixa e bancos;

VIII - cumprir as rotinas de trabalho e auxiliar na execu¢do do controle interno;

IX - manter, juntamente com a Se¢do de Contabilidade, o registro de procuragdes e
habilitacBes de terceiros para recebimento de valores;

X - O Coordenador da Segcdo poderd ser credenciado a movimentar a conta
bancaria da Autarquia, conjuntamente;

XI - executar outras tarefas correlatas.

Das Disposicoes Finais

efeitos a 12 de maio de 2023. o\

)
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Art. 25 - Revogam-se as disposicdes em contrario.

Trés Pontas, 23 de maio de 2023.

ut,
MARCELO C GARCIA
refeito icipal
/W\

o s 7

{ S DUARTE TAVARES
" Procurador;Geral

ﬂi}uw,wﬁa

ERIKA MESQUITA
Secretaria Municiparﬁe/ Administracio e Recursos Humanos

PUBLICAGCAOD il
e A‘ s} atr:c_da Prafaitura Municical,
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