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XIV - Proceder a pesquisa e estudos do cdnsﬁﬁo
de égua;

XV - Estudar e planejar medidas no caso de raciona-
mento de égua;

XVI - Executar as atividades de distribuigao
de égua;

XVII - Proceder a medigao de vazao nas linhas

adutoras, troncos e reservatorios, e

XVIII - Executar atividades correlatas.

CAPITULO IV
DA SECAO DE EXPANSXO
Art., 14 - Compete a Segao:

T - Auxiliar o setor na

elaboragao dos estudos
preliminares e

ante-projetos de obras de

,
esgoto sanitario

rl
sistema de abastecimento de agua,

e inclusive para pequenas
£ 3 . » -
comunidades do Municipio e nas melhorias sanitarias

das

habitagoes;

IT - Executar servigos de topografia e cadastro;

ITTI - Arquivar projetos aprovados de égua e esgoto
e manter registros técnicos sobre equipamentos;

IV - Responder pelo servigo de duplicagao heliogra-
fica;

v - Partifipar. de fiscalizaqﬁo e controle das

obras contratadas sob o regime de empreitada;

VI - Auxiliar na medicao de todos os trabalhos
executados por empreitada, instruindo os respectivos processos

de pagamento;

VII - Executar obras comuns de implantagao, modifi-

cagao e ampliagaoc dos sistemas de esgoto e

,
de agua, e de obras civis,
do setor;

abastecimento
- & »
sob a responsabilidade tecnica

VIIT - Fiscalizar obras de sistema de abastecimento

de agua e de esgoto, executados em loteamento e em conjuntos
residenciais; e

IX - Executar atividades correlatas.

TITULO V
DO SETOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

CAPTITULO T
DA COMPETENCIA
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Art, 15 - Compete ao Setor Administrativo e Finan-
ceiro:

I - Dirigir a execugao da polftica administrativa
e financeira da Autarquia, coordenar e promover a execugao
das respectivas atividades;

II - Dirigir a execugao da politica de administra-
qgo de material e patrimanio;

III - Dirigir a execugao dos servigos administra-
tivos de pessoal e apoio; )

IV - Elaborar a proposta parcial do orgamento
do pessoal da Autarquia, segundo diretrizes fixadas pelo
Nucleo de Plane jamento e Coordenaqﬁo;

VvV - Constituir comissao de inquérito € DpProcesso
administrativo e supervisionar seu andamento;

VI - Autorizar a expedigao de certidao e vista
de processo;

VII - Submeter ao Diretor proposta para fixagao
dos valores de ajuda de custo, diarias e servigos extraordina-
rios, bem como para antecipagao ou prorrogacao do expediente
normal de trabalho;

VIIT -~ Assessorar o Diretor na formulagao da
polftica economico-financeira da Autarquiag

IX - Auxiliar na elaboragao das propostas orgamen-
tarias anual e plurianual;

X - Promover a fiscalizagao da correta aplicacae
de recurses financeiros e determinar a apuraqso de fraudes;

XI - Determinar a realizagao de per{cias contabeis
que tenham por objetive salvaguardar os interesses da Autar-
guiaj;

XII - Promover a prestagao de contas da Autarquiaj

XITT -~ Tomar conhecimentos, diariamente, do movi-
mento economico-financeiro;

XIV - O Chefe do Setor movimentara a conta bancaria
"Movimento" - conjuntamente com O responsével pele setor
de contabilidade; e

iV - Executar atividades correlatas.

capfToLo TI1

DA SEGAO DE MATERTAL, TRANSPORTE E PATRIMONIO

Art. 16 - Compete a Segao:
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I - Promover a execugao dos servicos de aquisigao,
recebimento, registro, almoxarifado, manutengao, distribuicao
e alienagao de bens;

I1 - Fazer inspecao no almoxarifado, verificando
a exatidao de estoques e respectivos controles;

ITT - Supervisionar os servigos de registro e
controle dos bens mobiliarios e imobiliérios;

IV - Promover e orientar a realizaqao de inventario
anual dos bens patrimoniais, seu tombamento e classificagao;

V -~ Orientar os érgaos e servidores gquanto a
requisicao, uso e conservagao de material e equipamento;

VI - Realizar 1licitagoes para alienagao, obra
ou servigo e supervisionar a licitagao para compra;

VII -~ Organizar e manter atualizados os cadastros
de pregos correntes de materiais mais usados na Autarquia
e de fornecedores e prestadores de servigo;

VIII - Receber, conferir, guardar e distribuir
material;

IX - C(Cadastrar ou tombar, classificar, numerar,
controlar e registrar os bens mobiliarios e imobiliérios;

X - TFornecer ao setor de contabilidade, dados
e informagaes para a realizagao da contabilidade patrimonial;

XI - Dar baixa de bens alienados ou considerados
obsoletos, imprestéveis, perdides ou destru{dos, com autoriza-
gao superior;

XIT ~ Providenciar o conserto e a conservagao
de bens patrimoniais imoveis;

XIIT - Conferir a carga de material permanente
e equipamento, nas mudancas de chefia;

XIV - Providenciar o seguro de bens patrimoniais;

XV - Solicitar providencias para apuragao de
responsabilidade pelo desvio, falta ou destruigao de material;

IVI -~ Manter em arquivo translados de escrituras,
registros e documentos sobre bens patrimoniais;

XVITI - Organizar o calendario de compras; ,

XVIII - Organizar e manter atualizados o cadastro
de fornecedores e o catélogo de materiais;

XIX - Adquirir material de consumo, material
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XX -

Realizar

~ N5 I
licitagao para compra, leetndoe
instrugoes da entidade administradora;
XXI - Elaborar relatorios mensais de compras;
XXIT - Controlar o prazo de entrega do material
adquirido;
XIIT -

Providenciar os servigos de abastecimentos,
guarda, manutengao e controle dos veiculos;

XXIV - Programar e controlar o uso de veiculos;

XXV - Organizar e manter o cadastro de veiculos;
XXVI

- Elaborar e fazer cumprir a escala de traba-
lho dos motoristas;

RXVIT

- Providenciar o licenciamento e o emplaca-

mento dos vefculos, e

XXIX - Executar atividades correlatas.
CAPITULO III

DA SEGAO DE CONTABILIDADE

Art. 17 - Compete a Segao:
I - PFazer a escrituragac sintetica e analitica
dos fatos de natureza orgamentaria, financeira e patrimonial;

ITI - Elaborar balancetes,

o balango geral e outros
relatorios contabeis, inclusive a prestacao de contas;

III - Coloborar na formulagao da propesta orgamen-
téria;

IV - Acompanhar a execugao orqamentéria;

V - Processar os empenhos de despesas;

VI - Examinar, conferir e instruir os processos
de pagamento e as requisiqSes de adiantamento, dimpugnando-
08 guando nao revestidos de formalidades legais;

VIi -

Fazer o ‘'controle contabil das contas banca-
rias;

VITI - Prestar informagoes sobre saldos de dotagoes
orcamentarias e creditos;

IX - Tomar as contas dos responsaveis por adianta-
mentos;

X - Proceder ao registro contabil dos bens patri-
moniais, tanto

moveis como imoveis, acompanhando as variagoes
havidas;

X1 -

Realizar pagamento e dar guitagao;
XII - Preparar a emissao de cheque, ordem de
e ]
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XITI - Elaborar boletins diarios de caixa e bancos;
LIV - Controlar e conciliar as contas bancarias;
iV -~ Manter o registro de procuracoes e habilita-
goes de terceiros para recebimento de valores; e
AVI -

Executar atividades correlatas.

CAPTTULO IV
SEGAO DE CONTAS E CONSUMO

Art. 18 - Compete a Segao:

I - Organizar e manter
dos Usuarios;

atualizado

o Cadastro
I - ©Efetuar o englobamento e desmembramento
das contas de 5gua e de esgoto;
ITT - Distribuir as guias de cobrancag
IV - Promover o
de agua

langamento

das tarifas e taxas
e de esgoto, da

instalagao ou substituicao de redes
e ramais de 5gua ou de esgoto, e da contrihuiqgo de melhorias;
V - GEncaminhar a Central de Processamento de
Dados, informagoes para a emissao de guias de cobranga;

Vi -

Promover
de cobranga;

a distribuicao domiciliar

de guias

VIT - TInformar para inscrever em divida ativa,
debito dos contribuintes:
VITY - Providenciar a cobranga amigavel de divida
ativa; I
IX - Fazer extrair e visar as certidoes para
cobranga judicial da divida ativag
X - TInformar os debitos dos
e expedir

L4
usuarios em atraso
guias de recolhimento
e multa,

com © calcule

dos
¢ segundas vias de guias extraviadas;

Juros

XT -~ Notificar e multar o contribuinte infrator;
XIT -~ Expedir avisos

de corte e restabelecimento
de fornecimento de ﬁgua;
XITIT - ' Executar cortes e restabelecimente de
fornecimento de égua;
XIV -~ Efetuar programas
de todos os

e fiscalizar
micromedidores,

a leitura
3 b -~
enviando-08 a manutengao quando
necessario;

XV - Emitir o mapa

de controle de contas e prestar
informagaes solicitadas pelos usuarios; e
Fa | ' |
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AVI - Executar atividades correlatas,
capituLo v

SEGAO DE PESSOAL E APOTO ADMINISTRATIVO

Art. 19 - Compete a Segaoz

I -~ Manter registros e assentamentos funcionais
dos servidores;
1T ~ Elaborar a folha de pagamento do pessoal
e guias de recolhimento de contribuigoes previdenciﬁrias
e trabalhistas, solicitando o empenho previo da.despesa;
IIT - Aplicar e fazer cumprir a legislagao de
pessoal;
IV - Providenciar a formalizacao dos atos necessa-
rios a admissao, dispensa, promogao e punigao do servidor;
V - Apurar, diariamente, o ponto do pessoal;
VI - Elaborar a escala anual de férias, cuvidas
as respectivas chefias e promover Seu cumprimento;
VIT - Cpinar e prestar informagoes sobre direitos
e deveres do servidor;
VIIT - Promover a execucao de atividade de:
VIIT.1- Recrutamento, selegao, treinamento
e desenvolvimento de pessoal e avaliagao de desempenho;
VITY.2- Assistencia socialj
VITT.Z - Seguranga do trabalho;
IX - Controlar a letagac nominal e numeérica dos

servidores;

X - Receber, protocolar, distribuir e expedir
a correspondencia;

I - receber, autuar, encaminhar e controlar
a tramitacac de petigao, processo ou documento;

XIT - Informar sobre o andamento de processo;

XIIT - Manter o arquive geral;

XIV -~ Efetuar servigos de datilografiaj

AV - Atender ao pﬁb]ico, encaminhando-o as areas
de competéncia;

XVI -~ Operar os servigos telefonicos, inclusive
prestar informacoes solicitadas e encaminhar as reclamagoes
aos setores competentes;

iVii - Controlar 08 servigos de censervaqao.

manutencao e de jardinagem do ediffcio da administragao;
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XVIII - Executar atividades correlatasj
TiTULO VI
CAPITULO T
DO SETOR DE SANEAMENTO EM PEQUENAS COMUNILDADES
£ RURAL
Art, 20 - O Chefe do Setor devera ser um servidor
da Autarquia, designado pelo Diretor da mesma.
Art. 4Z1 - Compete a0 Setor de Saneamento em pecgue-
nas comunidades e rural: ‘
I - Planejar, dirigir, orientar e fiscalizar
planos, programas e atividades de operagao e manutengao
dos sistemas publicos de abastecimento de agua e dos sistemas
de esgoto;
il - Propor a COntrataqio de servigos de manutenqﬁo
ou reparos, e fiscalizar sua execugﬁo;
IT1 - Propor aperfeigoamento na opcraqﬁo ou manu-

tengac dos sistemas de esgotos e de abastecimento de aguas;

IV -~ Fixar padroes de operagac e de mnnutengﬁo
preventiva e de reparos;

V - Fornecer aos 5rg5os competentes os elementos
necessarios para a fixagao de taxas, tarifas ou contribuigao

de melhorias;

VI - Solicitar a aquisigac de material e equipamen~
to de operacao e manutnnqﬁo;
VIT - Planejar, coordenar, fiscalizar e promever
a execucao das obras de Iimp]antaqﬁn dos servigos de égua
e esgoto;

VIII - Elaborar e promover a execugao dos projetos
de melhoria e expansao dos servigos de agua e eSgoto:

IX - Analisar e emitir pareceres técnicoa;

X - Assessorar o Diretor na contratacao de projetos
tecnicos especiais;

XI - Supervisionar a organizacac do acervo de
material técnico;

XIT - Desenvolver tecnologia apropriada ao Sa-
neamento Ruralj

Z£IT1 - Executar atividades correlatas.

DISPOSTICAC FINAL

Art. 22 - As Competéncias previstas neste Regimento
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Interno para cada orgao da Autarquia, consideram-se atribui-

goes e responsabilidade de seus respectivos titulares.
Art. 23 - Este regimento entra em vigor na data
de sua aprovaqﬁo.

PREFEITURA HMUWICI ARANGOLA, MG., 30 DE
DEZEMBRO DE 1093,
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