Prefeitura Municipal de Pocos de Caldas

SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

'DECRETO Ne 3.529 /

"APROVA O REGIMENTO INTERNO DO DEPARTAMENTO
MUNICIPAL DEkAGUA E ESGOTO,."

O Prefeito Municipal de Pogos de Caldas, no uso de suas atribuigoes legais ,
em cumprimento ao disposto na Lei n2 3,485 , de 02 de fevereiro de 1984, e,

tendo em vista a aprovagao, por unanimidade, da Camara Municipal, contida em

'seu oficio n2 0593/86,

#Q
#im
X 9]
>
Hm
it -4
>

ART. 49 «~ Fica aprovado o REGIMENTO INTERNO
ﬁDO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE AGUA E ESGOTO, que fica fazendo parte integran~

 te deste decreto,

ART. 2¢ - Revogadas a¢ disposicoes em contra
rio, este decreto entrara em vigor na data de sua publicagdo.

| PREFEITURA MUNICIPAL DE PCCOS DE CALDAS, 23 ©DE MATO DE 1986,

ADNET PEREIRA DE MORAES

Prefeito Municipal

Q1010101046101 0F Q1901010900010 Q7%9

Q9Q1QVEr0N0IEIQYRIpIQIQND
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[ CGC-MF 17.851.361/0001-44
pl 122}2 Estagio de Tratamento: Nicleo de Expansio - Praga Coronel Agostinho Junquelra, 77 - Fone) 721-3419

Escritérlo Central - Diretorla - Rua Sao Paulo, 642 - Fones: 721-4465 . 721.4490 - 721.7472
CEP 37700 - Calxa Postal, 10 - Pocos de Caldas - Minas Gerals

TYTULO I - INTRODUGRO 01
CAPTTULO I - DAS DISPOSIGOES IRELIMINARES

ART. 19 - Este Regimento ™ TInterno complementa os dispositivos le
gais que regem o funcionamento do D.M.A.E., estabelecendo sua estrutu
ra orginica e operativa bem como normas de funcionamento, fixando com

peténcias e atribuigoes das unidades e seus respectivos responsdveis,

CAPITULO II - DA NATURFEZA E CBJETIVOS DA AUTARTUTA

ART. 22 - O Departamento Municipal de £Lgua e ELsgoto de Togos de
é hma Autarquia Municipal da Prefeitura Municipal de Togos de Caldas)
cuja constituic@o foi autorizada pela Lei lMunicipal nel.220 de 15 de
setembro de 1.965 e as alteragoes reguladas pelas Leis n®s 2,397, de
3l;de marco de 1.976 e 3.485 de 02 de fevereiro de 1.984,

ART. 3¢ - S30 objetivos do D.M.A.E.:

a) estudar, projetar e executar, diretamente ou mediante contrato
com organizacgdes especializadas em engenharia sanitdria, as obras re
lativas & construgado ou remodelagfio dos sistemas publicos de abasteci
mento de dgua potdvel e de esgotos sanitdrios;

b) atuar como érgdo coordenador e fiscalizador da execugdo dos '
convénios firmados entre o Municipio e os dérg@os federais ou estadu
aiB para estudos projetos e obras de construgéo, ampliacdo ou remode-
lagdo dos servigos piblicosd3 abastecimento de dzua e esgotos sanitd-
rios;

c) operar, manter, conservar e explorar, diretamente e com exclusi
vidade, os servigos de dgua potdvel e de esgotos sanitdrios;

d) langar, fiscalizar, aplicar multas e arrecadar as tarifas dos
servigos de dgua e esgotos, as taxas e contribuigoes que incidirem so

bre os imdveis beneficiados com tais servigos;

e) exercer quaisquer outras atividades relacionadas com 0s siste !
mas publicos de dgua e esgotos, compativeis com leis ~erais e especi

ais;
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f) baixar normas relativas a projetos e execugado do abastecimen
to, redes de dgua e esgoto em Loteamentos, Conjuntos Habitacionais e
Vilas;

g) exercer, extraordinariamente, atividades administrativas e
operacionais para explorar o aproveitamento comercial de dguas mine-
rais e dgua potdvel de mesa, obedecendo a legislagﬁQ especifica vi

gente no pais.

TITULO II - DA ORGANIZACKO DA AUTARNUIA

CAPITULO I - DA ESTRUTURA

ART, 4¢ -~ A estrutura do D.M.A.E. é formada por:

1 - UNIDADE DE ADMINISTRACAO SUPERIOR

1.1 - Diregdo Geral
2 - UNIDADE DT ASSISTENCIA A DIRECAO GERAL

2.1 - Secretaria Geral (SECRE)
2.2 - Assessoria (AS3LS)
2.2.1 - Grupo de Auditoria Interna/Txterna (AUmDIT)

2.2.2 - Assessoria Juridica (ASJUR)
3 - UNIDADE DA £RTA ADMINISTRATIVO/TINANCFIRA

3.1 - DIVISAO DE CONTRCIADCRIA (CONTE)

3.1.1 ~ Segdo Administrativa (SECAD)
3.1.2 -~ Jegdo Financeira (SEFIN)

3.1.3 - Seg@o de Recursos Humanos (SEREY)
4 - UNIDADES DA AREA DE REIAQOES PUBLICAS
4.1 - DIVISRO DE RELAGOES PUBLICAS (DIRED)
4.1.1 - Segao de Assisténeia ao Consumidor (3EACO)
5 - UNIDADES DA AREA THECNICA

5.1 -~ DIVISKQ TECNICA (DITEC)

MOD. UGE/03
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5.1.1 - Secao de Apoio Logistico (SEAPO) 63

5.1.2 - Laboratdrio (SELAB)
5.1.3 - Secao Tecnica (SETHEC)
5.1.4 - Segao de Operagles (SEOPE)

6 - UNIDADES DESCENTRALIZADAS

Pardgrafo unico - Poderd a Diretoria Geral da “utarquia criar,
subdividir ou extinguir, sempre que tais me-

didas forem necessarias.

CAPITULO II - DA ADMINISTRAGAO DA AUTARQUIA

ART. 52 - O Departamento Municipal de fgua e Esgoto serd administra
do por um Diretor Geral de nomeagao do Prefeito Municipal
(Art. 32 - Iei 3.485),

Paragrafo unico - As Unidades componentes da estrutura do D.M.

A. E. serao dirigidas:

- Secretaria Geral

Divisdes por Gerentes

SegOes por Chefes

Setores por Encarregados

ART. 62 - Os substitutos eventuais dos Gerentes das Divisoces da Au-
tarquia serao designados pelo Diretor Geral, ouvidos 05

respectivos Gerentes,

CAPITULO III -~ DA COMPETENCIA
SEGAO I - DAS UNIDADES DE ADMINISTRAGAO SUPERIOR

ART. 72 - Compete ao Diretor Geral o cumprimento do disposto mno

MOD. UGE/03
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Regulamento do D.M.A.E., aprovado pelo FPrefeito Munici

pal através -Decreto n22.992 de 12 de junho de 1.984.

SECKO II - DAS UNITADES DE ASSISTENCIA A DIRETCORIA GTFRAL
ART. 8¢ - Compete & Secretdria Geral:

01 -~ Receber, preparar e expedir a correspondéncia formal de su
a competéncia;

02 - Manter a ligagf8o entre as diversas unidades do D.M.A.E. e
o} DiretorvGeral;

03 - Encaminhar &s diversas unidades do D.M.A.E. e/ou drgdos ex
ternos, processos e quaisquer outrog documentos que exijam
pareceres ou informagoes necessdrias as decisOes que serdo
tomadas pelo Diretor Geral;

04 - Transmitir recomendagoes do Diretor Geral;

05 - Coordenar a agenda do Diretor Geral, relativamente a audi-
éncias, solenidades e outros assuntos de interesse;

06 - Manter um arquivo atualizado dos documentos de interesse '
da Diretoria Geral;

07 - Orgzanizar e manter a biblioteca geral da Autarnuia para !
consulta por parte dos interessados;

08 -~ Encarregar-se das atividades:

-Xerox
-mimedgrafo
-correspondéncias

—PL'L BX

ART. 992 - Compete & Assessoria:
01 - Viabilizar, através da elaboracgdo e controle de planos e
programas, 0s objetivos da Autarquia;
02 - Exercer a auditoria contdbil, econdmica, financeira, admi-
nistrativa e operacional da Autarquiaj

03 - Racionalizar, simplificar e reorganizar os sistemas e méto

MOD. UGE/03



MOD. UGE

04

@eparéaamenéo mwnicipal de #gu’a e C\esgoéo

CGC-MF 17.861.361/0001-44

Estagdo de Tratamento: Nicleo de Expansio - Pra¢a Coronel Agostinho Junqueira, 77 - Fone, 721-3419
Escritério Central - Diretorla - Rua Sdo Paulo, 642 - Fones: 721-4465 - 721-4490 . 721-7472
CEP 37700 - Caixa Postal, 910 - Pogos de Caldas - Minas Gerals

r
05
dos administrativos e financeiros;

- Desenvolver atividades de planejamento relativas acs recur

s08 humanos;

Pardgrafo 19 - Compete ao Orupo de Auditoria Interna/Externa -

01

02

03

04

05

ART.

03

01

02

03

04

05

06

(AUDIT):

- Programar, orientar, dirigir as atividades de auditoria
financeira e contdbil;

- Verificar ou fazer verificar a escrituragéo dos atos e fa
tos adminigtrativos;

-~ Vorificar a regularidade de guarda e aplicacdo de dinhei-
ro, valores, materiais e equipamentos;

- Examinar & execugZo orgamentdiria e o comportamento de re-
ceita e despesa;

- Fazer exame e andlise de relatdérios, demonstrativos contd

beis e prestagdes de contas do D.M.A.E.;
102 - Compete & Assessoria Juridica:

- Assessorar a Diretoria Geral nas questoes de sua compe tén
cia;

- Ser procurador do D.M.A.E., judicialmente, em todas as
instdncias nos processos administrativos, trabalhistas ¢
fiscais, nos ajustamentosiamigéveis e em todas as demaig’
situagoes em que forem necessdrios servigos profisgionais
juridicos;

-~ Visar ou pronunciar-se sobre convénios, contratos ou qual
quer negécio juridico que envolve responsabilidades, ai
reitos ou deveres para a Autarquia;

-~ Crientar, em agpectos juridicos, as diversas Unidades da’
Autarquia;

- Emitir parecer, quando solicitada pela Diretoria Geral,
sobre questoes juridicas especificadas neste Artigo;

- Elaborar todos os textos relativos a convénios, contratos



o7

08

09

gy

ART,

01

02

03
04
05
06

07
08

09
10
11

MOD. UGE/03

@epar&amenéo /anicipal e #gwa/ e 8390/:0

CGC-MF 17.851.361/0001-44

Estagdo de Tratamento: Nicleo de Expansio - Praga Coronel Agostinho Junquelra, 77 - Fone, 721.3419
Escritérlo Central - Diretorla - Rua Sdo Paulo, 642 - Fones: 7214465 . 721.4490 . 721.7472
CEP 37700 - Caixa Postal, 310 - Pogos do Caldas - Minas Gerals O 6

e acordos a serem firmados pela Autarquia, de acordo com a
legislagao especifica e normas baixadas pela Diretoria fe—

ral;

- Examinar previemente as minutas de cartas - convites e con

tratos de compra e venda;
- Manter um arquivo prdprio de pastas relativos aos assuntos
L}
de sua ,ompeténcia;
- Controlar o cumprimento das obrigagoes constantes dos con-

tratos, convénios e acordos firmados pela Autarquia.

SEGAO IIT - DAS UNIDADES DA £RFA ADMINISTRATIVO/FINANCFIRA

112 - Compete ao Gerente da Divis@o de Controladoria a pro
gramagao, coordenac¢do e controle das atividades admi *

nigtrativo-financeiras do D.M.A.T.¢

- Coordenar, orientar e supervisionar os trabalhos de ordem
adminigtrativa, financeira e recursos humanos (pessoal);

- Verificar, diariamente, digponibilidade de cniwa, promy '
vendo transferéncias de fundos nos bancos, quando necessd
rias;

- Elaborar esfquema e calenddrio para pagamento das obriga
goes e compromissos financeiros;

- Visar e classificar todos os documentos elaborados ou for
necidos para efeito contdbil;

- Levantar, mensalmente, o balango patrimonial, anexos do
ativo e passivo, e ag relagoes de despesas e reccitas;

- Conferir notas de compras e sua procedéncia;

~ Controlar todas asg importdncias devidas ao D.M.A.T,;

~ Requisitar taldes de cheques aos bancos e responsabilizar-
se pela sua guarda;

- Apresentar o Boletim Financeiro Didrio, ao Tiretor Jerals

- Propor medidas financeiras para melhor rentabilidade;

-~ Elaborar as provisGes de recursos financeiros;
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Controlar todas as atividades das demais Divisoes que resul
tem em aspectos financeiros, econdmicos e patrimoniais;
Controlar e conferir contas telefdnicas e interurbanas, con
sumo de energia elétrica, material de expediente e pagamen-
tos efetuados a terceiros;

Promover controle do ativo fixo e seu cadaqtramento e ratej
o das despesas Eerais;

Controlar estoque de impressos necessarios a Autarquia;
Preparar Balanco Final e Demonstragdo de resultados e ane '
x08 do final de exercicio;

Exercer demais fungOes inerentes ao seu cargo.

ART. 129 - Compete ao Chefe da Seg¢ao Administrativa:

0l -

Controlar, orientar e supervisionar os servigos executados

nos setores administrativos;

Paragrafo 12 - Setor de Contabilidade:

01 -

02 -

03 -
04 -

05 -
06 -

0l -

MOD, uq?.sloa

Executar toda a escrituracgao contabil geral, de custos, tri
butaria e patrimonial do D.M.A.E.;

Elaborar dentro dos prazos legais o balango do D.M.A.E, e
as respectivas demonstragoes;

Elaborar os balancetes mensais;

Exercer o controle nas verificacoes de saldos de caixa e no
uso dos livros préprios;

Preparar as prestagoes de contas da Autarquia;

Colaborar na elaboragao do orgamento - programa da Autarquia;

Paragrafo 29 ~ Setor de Avivo Fixo:

Controlar os bens do D.M.A.E. através de registros em fichas
padronizadae de Controle do Aitvo Permanente, afixar plaque '

tas em cada Bem, e responsabilizar as Gerencias e Chefias
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pela localizag8o e uso dos mesmos. 08

Fardgrafo 3¢ - Setor de Orgamentos:

01 - ECONDMICO:
1.1 - Com base nos objetivos tracados pela Diretoria Geral
elaborar e avaliar os planos anuais e plurianuais de

trabalho do D.M.A.E.;

1.2 - Promover, entre as diversas Unidades, o entendimento

4

dos planos, a fim de otimizar os resultados a serem!
obtidosy

1.3 - Elaborar previsoes estatisticas necessdrias ao orga-—
mento global da Autarquir. em conjunto com as Gerénci
as de ﬁivisGes;

1.4 - Elaborar o orgamento global, com apoio das demais M-
nidades;

1.5 - Flaborar estudos sdcio-econdmicos necessdrios sos
planos e programas da Autarquia;

1.6 - Confeccionar quadros e relatdérios que demunstrem ao
Diretor Geral a evolugdo dos planos e programas da’
Autarquia, quanto 2os objetivos e prazos propostos ,
sugerindo, se for o caso, as medidas corretivas ne !
cessdrias;

1.7 - Redigir os relatdrios de conjunto sobre a gestdo da
Autarquia bem como estudos de viabilidade e justifi-

cativa de planos e programas,

02 -~ FINANCEIRO:

2,1 - Administrar o sistema de controle financeiro da Au '
tarquia, implantando todos os fluxos e rotinas neces
sdrios;

2.2 - Analisar e compatibilizar o volume de pagamento da !
Autarquia;

2.3 - Administrar o orgamento-programa do D.M.A.E,;

~ MOD. UGE/03
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2.4 - Analisar e avaliar as varidveis e potencialidades fi
nanceiras da Autarquia, em conjunto com o Tireter fe
ral;

2.5 - Acompanhar a execugdo financeira.

Pardgrafo 49 - 3etor de Arquivo Geral

Ol - Centralizar em um s6 local todos os documentos que neces
sitam ser arquivados em atendimento & l;gislagao em vi
gor, para consulta geral:

~ CONTABRIS: 5 anos

- PESSOAL: 35 anos

ART. 132 - Compete ao Chefe da Seg@io Financeira:

Controlar todas as atividades financeiras do D.M.A.T.:

-~ Bancos e Disponibilidades

- Contas a Pagar

- Tluxo de Caixa e seu Acompanhamento.

01 - Elaborar boletins didrios de caixa (sumdrios) e/’
ou outros que permitam manter atualizado sua situ
aglo;

02 - Tnecarregar-se da guarda de todos os valores em mo
edas e em documentos de compromissos financeiros
e caugoes;

03 ~ TEncarregar-se dos recebimentos e pagamentos lesal
mente autorizados;

04 - Transferir para contas bancdrias as importincias
liquidas dos vencimentos e saldrios mensais  dos
funciondrios;

05 - Cuidar da programagao dos empenhos de chcijues e
outros documentos financeiros a serem assinados !
pelo Diretor Geral, bem como controlar & movimen-~

tagdo bancdriaj

ART. 142 -~ Compete ao Chefe da Segdo de Recursos Humanos:

MOD. UGE/03
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Manter a disciplina em todas asg atividades sob seu coman
do;
Criar e manter ambiente de Jtima colaboragdo entre seus'
subordinados e a execugio exata das suas funcgles;
Colaborar com o Diretor Geral sob orientagdo do Gerente-
Controller, sendo responsdvel por um ambiente harmonioso,
investigando as causas de atritos, conflitos ou tensio,as
duais prejudicam o funcionamento eficiente da Autarquia,
propondo medida adequadas & serem tomadas;
Colaborar com seu superior imediato na elaboracio de estu
dos sobre a politica salarial do D.M.A.T.:
Manter completas e atualizadas as fichas de registros de
funciondrio;
Colaborar com o Diretor Geral sob orientac@o do Gerente-
Controller em sugerir aumentos de saldrios e ordenadosgs
nas épocas indicadas e, conforme interesse do D.MM.A.T.;
Manter-se constantemente atualizado com as modificagdes !
da C.L.T., usando meios existentes (I0B,CLT comentada,par
ticipando de cursos, semindrios, etc);
Verificar pedidos de admissdo de pessoal, solicitados pe-
los Gerentes de DivisOes ou pelo Diretor Geral;
Investigar pedidos de demiss@o, bem como das causas dos
mesmos, seguindo as normas e instrugdes estabelecidas, co
mo calcular e elaborar ags qQuestoes finais correspondentes;
Tlaborar a folha de pagamento, mensalmente;
Flaborar as relacoes para pagamento dos servidores através
de depdsito em conta corrente, cheque-saldrio e envelope'
de pagamento;
Programar as férias dos funciondrios de acordo com o Fla-
no de Périas e emitir os respectivos recibos;
Preparar e controlar impressos para empréstimos funcionais

na CEF;
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Preencher as guias de recolhimentos dcs encargos sociais -
(FGTS, RAIS, IAPAS e outros) na forma da legislacdo vicente;

Preparar folha de pagamento do 1392 saldrio;

Providenciar o cadastramento dos empregados no PASEP;
Supervisionar o Reldgio de Ponto e/outros meios de controles,
externamente; o
Fazer comunicagoes do depésito de F.G.T.S. e entregar aos
funciondrios as comunicagoes do saldo bancdrio;

Preparar relagoes e controles de sesuros em geral e das Con-
tribui¢des do Instituto de Frevidéncia da Prefeitura Munici-
pal;

Freparar cdlculos e montante de pagemento devido pelos direi
tos trabalhistas dos empregados demitidos ou aposentados;
Fromover levantamento e dadcs estatisticos dos pagamentos !
mensais, obrigagoes sociais, descontos diversos, horas ex '
tras e suas variagoes percentuais;

Tlaberar os Comprovantes de Rendimentos pagos ou creditados
durante o ano (Cédula C) para efeito de imposto de renda -
pessoa fisica;

Supervisionar e controlar os plantoes de revesamento dos fun
ciondrios das diversas Divisces;

Elaborar os contratos com estagidrios e suas respectivas im-
plicagoes legais;

Substituir seus subordinados diretos no impedimento dos res
mos ;

llanter o agsentamento funcional, dados pessoais e profissio-
naig de pessoas que possam interessar ao D.M.A.T.;

Elaborar dados estatisticos para fins tarifdrios e outros '
servigos no interesse da Autarquiaj

Acompanhar os servidores do D.M.A.E. quando em licenga de
tratamento de saudde, para efeito de afastamento e beneficios
junto ao INPS;
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29 - Encaminhar aos servigos médicos do IN™S os servidores ~uando
necessdrio, ou ao médico contratado;

30 - Atendimento aog funciondrios participantes da faixa Benefici
ente;

31 - Promover e organizar cursos de treinamento e reciclagem para
funciondrios e gerente de Divisdes;

32 - Elaborar Frogramas de Higiene e Seguranga do Trabalho;

33 - Manter e acompanhar programas de agssisténcia aos servidores
e familiares;

34 - Incentivar e manter a participac@o de todos os funciondrios
para o bem da Autarquia;

35 - Exercer demais fungoes inerentes ao seu cargo.

SEGRO IV - DAS UNIDADES DA KREA DE REIACOES PUBLICAS
ART. 152 - Compete ao Gerente da Divis@o de Relagbes Tublicas:

01 - Manter a disciplina na Sec¢8o e nos Setores sob seu comando;

02 -~ Responsabilizar-se em manter um ambiente de dtima coopera-
¢do entre seus subordinados diretos e a execugdo exata das
atribuigoes dos mesmos;

03 - Manter dtimas relagoes de colaboragio com o Diretor feral,
sempre colocando ¢s interesses do D.V.A.T. em primeiro lu-
gar;

04 - Supervisionar e coordenar os servigos de trabalhosg da Segfo
de Assisténcia ao Consumidor, abrangendo:

-Faturarento, Arrecadagdo, Expangces e Contatos, Relacdes °
Tublicas, Tarifas e custos tarifdrios e Oficina de Hidrdme
tros;

~Controle de consumidores e recebimentos, incluindo Cartei-
ra dos Consumidores ativos e inativos, expedicdo de avisos,
relatérios e certiddes, movimentagdo com bancos, execucdo °
do caixa (sumdrios);

-Cadastro e informagoes, incluindo cadastro atualizado de -

consumidores, emiss@o de taxas para cobranga de servicos -

MOD. UGE/03
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executados, atendimento e reclamacles de consumo, etc;
~Medigdo e fiscalizagdo incluindo leiturs e revisdo, cntremm
de contas de dgua mensais, fiscalizagldo do atendimento aos
consunidores, etc;
~Irocessamento de Dados, incluindo a elaboragdo dos boletins
de leitura e encaminhamento para o centro de computagéo;
Realizar reunides com seus subordinados diretos quando achar
necessdrio para o bom andamento dos trabalhos em sua drea de
atuagdo;
Entregar relatdérios periddicos, claros, objetivos e eficien-
tes como qualquer outra informagdo requerida pelo Niretor e
ral;
Apoiar o Diretor Geral em todas as suasg tarefas o mdximo pos
sivel e sempre no bem da Autarquia;
Txecutar todas as outras tarefas requeridas pelo Diretor e-
ral;
Substituir seus auxiliares diretos no impedimento dos mesmos;

txercer as demais fungoes inerentes ao seu cargo;

16¢ - Compete & Segfo de Assisténcia 2o Consumidor:

Fardgrafo 12 - Setor de Relagdes Piblicas: (Cadastro, Informacles e

MOD. UGE/03

Inspecgéo)

l.1- Processar os pedidos de ligacgdo de drua e esgoto e
outras prestacgdes de Servigos acs consumidores;

1.2~ Emitir taxas de ligagfio e religagles;

1.3~ ™niss@o de Pedidos de prestagio de Servigos; parce-
lamentos de extensbes de redes e emolumentos diver—
s0g;

1.4~ Verificar e inspecionar residéncias, prédios com -~
dgua cortada;

1.5~ Efetuar notificagdes de infragles, multas,etc. pa-

ra prédios com ligagdes irregulares ou clandesgtinas;
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1.8~

1.9~
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Emitir OL e OD para hidrémetrog instalados, trccados e revi
sados com novas leituras e para o Setor de InstalagCes Domi
ciliares, autorizando por radiocomunicagfo;

Manter cadastro de consumidores atualizados, realizando as
operagoes necessdrias;

Orientar, aconselhar e inspecionar instalagdes dos padrdes
conforme as normas exigidas pelo D.MALE.

Classificar classes de consumo, indicando setor, rua, no de

conta e livro de leitura;

1.10-Anotar nas OLs. as caracteristicas técnicas da rede de dis-—

tribuigao;

l1.11-Ffetuar recadastramento,

Pardgrafo 2¢ - Setor de Faturamento (redigéo, Fiscalizacgio e Processa-

2,1~

2.2-

2.3-

204"‘

2.5"

2.6~

207“'

2,8~
2.9~

mento de Dados):

Efetuar a leitura mensal dos hidrdmetros, revisando leituras
duvidosas e casas fechadas;

Conferir e revisar os boletins de leiturag

Efetuar a entrega de contas mensais aos consumidores;
Entregar comunicagdes e notificag¢des de excessos aos consu-
midores;

Emiss@o de ordem de servigos para verificacdo de excessos de
consumo ou consumo abaixo da média, para inspecgdo;

Ffetuar pedidos de aferig@io de hidrdmetro requeridos pelo
consumidor; )

Solicitar troca de hidrometros instalados com defeitos ou
medigao duvidosa;

Atender e solucionar reclamagdes de consumo;

Imitir ordem de servigo para conserto de hidrémetro;

2.10-Processamento de Dados.

MOD. UGE/03

2.9.1- Conferir os dados das OL,0D e PLP mensalmente para e
feito de computagdo das contas;

2.9.2~ Tncaminhar para o centro de computag¢fo os boletins *
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de novos consumidores e alteragdes de dados;
Processar boletins de leitura efetuando as alteracdes
necegsdrias;
Conferir o rol (listagem) de faturamento substituindo
ag contas erradas;
Remeter as contas dos setores para "Contas a Receber"
(Arrecadagdo);
Remeter para as agéncias bancdrias as contag para déd-
bitos de consumidores correntistas autorizadoes;
Freparar relatério mensal com todas as ulteracdes do
faturamento;
Ilaborar a relagdo com datas de vencimento das ontag
sob & supervisdo do Ch:fec da Jecdo de Assisténeia ao
Consumidor;
Expedigao de faturas para os poderes publicos, entida

des e Asgociagoes Beneficientes.

Setor de Arrecadacdo (Controles de Consumidores e Re-

cebimentos):

Atualizagdo da carteira de consumidores ativos e inativos

com débitos a serem recebidos;

Preparar certidoes negativas;

Controlar as contas a receber de égua, eagoto e outras ren-

txpedir e controlar avisos de cobranga, corte e religagces;

Manter relagoes e dados das contas em atraso e desligadas;

2.9.3"‘
2.9-4"
209.5-
20906"
20907-
2.9.8"
2.9.9-
;Parégrafo 32 -
3.1
3.2
33
das;
3.4
3.5
3.6

MOD. UGE/03

U TR RO,

3.7
3.8

3.9

Solicitar autorizag@o & Geréncia para cancelamento das con

tas consideradas insolventes e langar o débito na conta de

vedores duvidosos;

Cancelar contas faturadas com erro ou vicio de leitura;

Encaminhar para pagamento em agéncias bancdrias as contasg °

dos consumidores, quando requerem prestacdes de servigos;

Providenciar, didriamente, nas agéncias bancdrias, o rece-
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bimento dos avisos de créditos e comprovantes de ragamentos
dos consumidores;

3.10 - Efetuar, diariamente, baixa do movimento de arrecadacdo do
caixa/banco de contas a receber, remetendo o sumdrio de re
cebimento para a Divis@o de Controladoria;

3.11 - Proceder langamcntos e fechamentos na forma contdbil, dos *
mzapas de setores e conferéncias do saldo de contas a rece-~
ber;

3.12 - Elaborar demonstragao mensal de avrrecadacgdo e dos débitos °
em carteira para conciliag¢@o bancdria:

3.13 - Autcrizar despesas postais e avulsas diversas;

3.14 - Emitir 28s vias de contas;

3415 - Utilizar-se do carimbo "TEM QUTRCS D IDITCS" nas contas de

consumo ;
Pardgrafo 42 - Setor de Oficina (Aferigdo de Hidrdémetros):

4.1 - Aferir, limpar, reparar todos os hidrdmetros que derem en-
trada na oficina e, destruir mediante nota de suprimento
os hidrdémetros inserviveis;

4.2 - Providenciar testes para averiguagdo de consumos elevadog,
propondo, substituig¢do do aparelho, gquando necessério;

4.3 - Fornecer dados dos servigos executados nos hidrdmetros pa-
ra cobranga do consumidor, quando houver culpa e riscos do
usudrio;

4.4 - Vanter atualizado o fichdrio dos hidrdmetros em descricfo '
de marca, vaz@o, numeragdo e local de instalagdo;

4.5 - Controlar o estoque de hidrdmetros, solicitando reposiclo '
quando necessdrio;

4.6 - Exercer demais atividades atinentes & funcdo,

SEGKO V - DAS UNIDADES DA KREA TECNICA

Art. 17 - Compete ao Gerente da Divisio Técnica (DITEC):

MOD. ues/f;a
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01 - Ser consultor e conselheiro, prestando verbalmente ou por escri
to, informacoes que lhe forem solicitadas pelo Diretor Geral e
Gerentes de DivisOes relativas &s questdes técnicas;

- 02 - Estudar e propor projetos relacionados com cdlculos de adutora,
redes coletoras de esgoto, interceptores e emissdrios sanitdri-
08} .

03 - Elaborar, projetar e propor estagoes de tratamento de dgua e es
goto, reservatdrios, estagoes de rectlque, extensdes e amplia °
¢0es do sistema de abastecimento de dgua;

04 - Estudar projetos e orgamentos especificos determinados pelo Di-
retor Geral;

05 -~ Estudar e elsborar o Plano de Saneamento Bdsico da cidade sob a
supervisao do Diretor Geral;

06 - Fazer manter atualizados os elementos informativos e dados esta
tisticos como: plantas, cronogramas de obras, quadros demonstra
tivos, relatdérios diversos;

07 - Autorizar modificag¢oes de projetos por motivo de ordem técnica
e econdmica, dentro das normas vigentes;

08 - Aprovar projetos de loteamentos e edificios, de acordo com as
normas técnicas do D.M.A.E.;

09 -~ Manter-se atualizado com a legislagdo federal, estadual e muni-
cipal condizentes com os servigos técnicos, de proteggo aos ma-
nanciais e dreas de interesse;

10 - Coordenar os servigos de levantamento cadastral dos servigos de
captagdo e adugdo, incluindo dreas e iméveis ocupados, bacias
hidrogrédficas, barragens, estagoes de tratamento, de recalque e
instalagoes de energia elétrica;

11 - Solicitar a contratagio de servidores para a DITEC sob seu coman
do;

312 - Zelar pela disciplina e seguranga do trabalho, orientar o uso !

% racional de equipamentos giversos;

13 - Autorizar contratago de servigos de terceiros quando necessédrio,

© MOD. UGE/03
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com & aprovagdo do Diretor Geral;

14 - Supervisionar e coordenar os servicos das Se¢oes de:

~ Apoio Logistico
- ILaboratdrio
- Técnica

- Operacoes

15 - Exercer demais fungoes inerentes ao cargo.,

ART.
01
02
03

04
05

06
07

08

09
10
11

12

18 -~ Compete ao Chefe da Segdo de Apoio Logistico:

. MOD. UGE/03

Elaborar a padronizagado e controle de todo o material do DMAE. ;
Controlar e supervisionar a manutengdo de veiculos e mdquinas;
Solicitar licitagd@o para compra de veiculos e equipamentos, desde
que autorizados pelo Diretor Geral;

Elaborar e manter atualizado o cadastro de Fornecedores;

Preparar o expediente necessdrio para atender as solicitacoes de
compras;

Preparar editais e publicag¢ces sobre licitagdes autorizadas pelo
Diretor Geral e Hastas Fublicas para compra e venda de materiais;
Requisitar adiantamento para despesas de viagem para compra e pes
quisa de materiaisy

Levantamento de custos dos materiais diversos utilizados na Fdbri
ca de Artefatos de Cimento para composigio de pregos dos produtos
fabricados;

Observar nas aquisigoes de materiais e equipamentos os limites Qe
licitagdo publica;

Elaborar relatdrios mensal para Gerencia dos setores sob sua res-
ponsabilidade;

Verificar as necessidades de materiais, equipamentos e recursos
humanos para o bom andamento dos servigos;

Supervisionar e coordenar os servigos dos setores de:

- Compras

-~ Almoxarifado

- Fédbrica de Artefatos de cimento

- Transportes
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Exercer demais atividades inerentes as suas fungoes

Parégrafo 12 - Setor de Compras

o1 -
02 -
03 -
04 -
05 -

06 -

Promover pesquisa de prego de materiais para atender as solicita
¢oes de compras das Segoes e Diviséo;

Elaborar a requisigdo de empenho para compras, para remeter a
Controladoria;

Remeter aos fornecedores os empenhos para ag aquisigoes dos mate
riais;

Vanter contacto com fornecedores, objetivando cumprimento no pra
20 de entrega e qualidade dos materiaig e equipamentos;

Remeter mensalmente ao chefe da Seg¢ao os dados referentes ao re
latdrio do Setor;

Preparar as licitagGes para quisicdo de materiais, equipamentos:'
e servigos, classificando quanto @os limites de licitagdo publi-
ca;

Encaminhar a Secretaria Geral os documentos a serem remetidos

aos fornecedores, via correio.

Pardgrafo 22 - Setor de Almoxarifado

01 n
03 -

05 -
06 -

A

MOD. UGE/03

07 -

Promover a guarda e a distribuic@o de materisais de uso e consumo
para todos os drgdos da Autarquia, mediante requisigaes;

Receber materiais dos fornecedores, conferindo a especificacdo e
qualidade;

Estabelecer os estoques minimos de seguranca dos materiais usadog
pela Autarquia conforme orienta¢fo do chefe da Secéo;

Receber as notas fiscais e feturas dos fornecedores e encaminhd-
las & Divis8o de Controladoria (CONTE);

Manter atualizada as fichas de entrada e safda de materiais;
Elaborar o inventdrio dos materiais em estoque no final de cada '
exercicio, utilizando o sigtema de pregos médios;

Fazer as solicitag¢des de comprag para‘reposigao de materiais de °

consumo e manutengdo,
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Pardgrafo 32 - Setor da Fdbrica de Artefatos de Cimento 20

01 - Confeccionar manilhas, broquetes, moirces, tampas rara registros,
aneis de concreto para pogos de visita e outros materiais;

02 - Controlar os materiais fabricados para que sejam debitados ao Al-
moxarifado;

03 - Controlar perdas de cimento, areia, pedra britada para ajustes no
inventdrio finalj; ‘

04 - Elaborar relatdério mensal de produgdo para a Chefia da Segfo;

05 - Promover a padronizagao de materiais na fabricagio;
Pardgrafo 42 - Setor de Transportes

01 - Promover a distribuig¢@o dos veiculos e retroescavadeiras de acor-
do com as necessidades das Segoes e Setores;

02 - Promover a guarda, abagtecimento, lubrificagdo e lavagem dos vei
culos e mdquinas;

03 - Controlar, veiculos e mdquinas quanto 203 gastos de combustiveis,
dleos lubrificantes, quilometragem didria e horas trabalhadas;

04 - Inspecionar, periodicamente, os veiculos e mdquinas, quanto @ao
estado de conservagdo, requisitando reparos necessdrios, com a '
aprovagdo do Gerente da Divisdo Técnica;

0% - Comparecer ao local de acidentes com veiculos do D.M.A.E. toman-
do as medidas necessdrias;

06 - Promover o emplacamento, pagamento de geguros e taxas e a guarda
dos documentos dos veiculos;

07 - Exercer demais atribuig¢des inerentes ao cargo.

ART. 19 - Compete ao Chefe da Segdo de Iaboratdrio:

01 - Supervisionar e controlar as Estagoes de Tratamento e Laboratérl
- os;

O? -~ Efetuar estudos e pesquisas, para aprefeicoamento dos processos
1 de tratamento de dgua, e adequada tecnologia nas instalagdes e
% equipamentos;

| . , '
03 - Manter rigoroso controle, atraves de exames, pesquisas e andlises

MOD. UGE/03
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dados obtidos em boletins prdprios;
Supervisionar as dosagens no tratamento quimico da 4gua;
Manter atualizados grdficos sobre a quantidade e qualidade da
dgua produzida e controle de armazenamento, por ETA;
Supervisionar e orientar periodicamente, a 1aYagem de filtros e
solicitar quando necessdrio, substituigfo das camadas filtrantes;
Solicitar quando necessdrios, limpeza e desinfecg¢So dos reserva—

térios de armazenamento & Seg@o de Cperacdo;

Comunicar gqualquer ocorréncia que impega a operacdo das ETAs

-e

Requisitar materiais necessdrios para Iaboratdério e ETAs;
Propor e adotar medidas necessdrias & seguranga dos servidores
das ETAs e ILaboretdrios;

Elaborar tabelas de plantoes na operac¢do dos ETAs;
Organizar rotinas de trabalho e hordrios para estagidrios;
Auterizar visitas as ETAs;

Visar classificacdo didrias de servigos;

Coordenar e supervisionar os setores de:

-~ Iaboratdrio

- Estagd@o de Tratamento

- Mananciais

Executar demais atividades inerentes as suas funcoes.

Pardgrafo 1¢ - Setor de Iaboratdrio

01

02

MOD. UGE/03

Promover a coleta-de amostras de dguas de mananciais, captacgio,
redes de distribuigdo, estabelecimentos publicos e dguas de duvi
dosa qualidade, para exames laboratoriais;

Inspecionar a aplicag@o de produtos quimicos nos laboratdrios e
estagoes de tratamentoj

Preparar as solugdes utilizadas nas andlises de dgua;

Zelar pelos equipamentos utilizados nos laboratérios;

Solicitar a compra de produtos quimicos, reagentes, vidronas e

I
T
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equipamentos, ao Chefe da Segﬁo, necegsérios ao bom andamento dos
servigos;
06 - Efetuar todas as andlises que forem solicitadas dentro da técnica

recomendada;

Pardgrafo 29 - Setor de Estagfo de Tratamento

01 - Operar as Estagoes de Tratamento, utilizando as éosagens de produ
tos quimicos necessdrios;

Q2 - Realizar as andlises de rotina para observar o bom desempenho do
tratamento;

03 - Promover periodicamente a lavagem de filtros, decantadores e flo-
culadores, conforme orientagao do chefe da segdo;

04 - Preparar as solugoes de produtos quimicos;

05 -~ Zelar pelos equipamentos e materiais das Estagles;

C6 - Cumprir as medidas necessdrios a segurancga utilizahdo 0s equipa-

| mentos necessdrios;

07 ~ Solicitar a compra de produto quimicos necessdrios a operacdo a
operagao das E.T.A.;

08 - Comunicar ao superior, quaisquer anormalidades que ocorram nas °

ETAs;
Pardgrafo 32 - Setor de Mananciais

Ol - Executar servigos de limpeza, abertura de faixas de seguranga, '
exercicio de politica administrativa para manutencfo da perenida
de das dguas;

02 - Ndo permitir o lancamento de despejos, desmatamento ou qualquer
outro tipo de interferéncia que possa alterar a qualidade das
dguas;

03 - Néo permitir & presenga de pessoas, mesmo a titulo de lazer na

 drea de protegdo dos mananciais;

04 - Comunicar ao Chefe do setor toda e qualquer perturbacdo que alte

re a qualidade das dguas dos mananciais.

AR?. 20 - Compete ao Chefe da Secao Técnicas

'MOD. UGE/03
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Executar projeto de redes de distribuiqdo de dgua, coleta de es
gotos, reservatdrios e sistemas de tratamento de dgua e esgoto.
Supervisionar a execug@o de desenhos técnicos como: plantas,
perfis, detalhes, croquis, etc.;

Orientar a execugdo dos trabalhos de topografia;

Promover o levantamento de dados para atualizagao de plantas do
DMAE; ‘

Supervisionar o uso e conservacao de instrumentos e aparelhos a
cargo da Segdo, observando para que sejam utulizados unicamente
em servigo publico;

Fiscalizar as obras de infra-estrutura de loteamentos ou emprei
tadas pelo D.M.A.E.;

Supervisionar a execuga@o das tabelas de composigado de custos e
orgamentos de obras realizados na Segdo;

Coletar todos os dados necessdrios para os estudos e projetos
de saneamento bdsico;

Fornecer mensalmente a Geréncia da Divisfo o relatdrio dos ser-
vigos da Secdo;

Supervisionar os setores de:

- Projetos

-~ Topografia

- Desenhos e Arquivo.

Exercer demais atividades inerentes ds suas fungoes, ou quando

solicitadas pelo seu superior hierdrquico;

Pardgrafo 12 - Setor de Frojetos

01
02
03
04
05
06
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Elaborar croquis e orgamento para ordem-de-obra;

Abrir as ordens-de-obras;

Promover o cadagtramento de todas ag redes de dgua e esgoto bem
como adutoras e emissdrios e manté-los atualizados;

Orgar todos os projetos executados;

Fazer o cronograma fisico-financeiro das obras;

Atender os pedidos de Concess8o, coletando todos os dados neces—
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sdrios para andlise de pedido;
Q7 - Auxiliar o superior imediato na fiscalizacd8o de obras e infra-es

trutura de loteamentos.
Pardgrafo 22 - Setor de Topografia

01 - Fazer todos os levantamentos topogrdficos necessdrios para e exe
cucdo das obras e/ou projetos; :

02 - Fornecer quando solicitado, pontos de nivel para a execuc¢fo das
obras;

03 - Preencher corretamente a Caderneta de Campo;

04 - Zelar pelos aparelhos atinentes ao Setor, mantendo-os sempre lim
pos e prontos para uso;

05 - Auxiliar ao Setor de Projetos e Orcamentos sempre que necessdrio.
Pardgrafo 3¢ - Setor de Desenho e Arquivo

01 - Executar todos os desenhos solicitados;

02 - Preencher as requisigoes necessdrias p/ a secdo e/ou setor;

03 - Zelar pelos aparelhos atincntes ao Setor;
04 - Manter os arquivos atualizados e fechados;
05 -~ Manter sempre em estoque todo o material necessdrio para o bom

desenvolvimento dos servigos;
06 ~ Exercer demais atividades atinentes a fun¢do ou quando solicita-

das pelo seu superior hierdrquico.

ART. - 21 - Compete ao Chefe da Segdo de Cperacoes:
Ol - Coordenar os servigos de operagéo, manutengdo e expansfo dos sis
temas de dgua e esgoto;
02 - Coordenar os servigos de atendimento as reclamagdes dos usudrios;
03 - Fazer a escala de distribuigd@o do pessoal para os locais de tra-
balho
04 - Requisitar veiculos e mdquinas hecessdrias ao desempenho dos ser-
vigos;
05 - Fazer escalas de plantdoes para atendimento nos sdbados, domingos

e feriados;

MOD. UGE/03
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06 - Elaborar mensalmente o relatdrio da Segao para o Gerente da Divi
8803

07 - Manter um funciondrio qualificado em explosivos desde que autori
zado pelo DOPS - MG. lotado em sua Segdo;

08 - Propor modificacoes de projeto por ordem técnica ou econdmica ao
Gerente da Divisao;

09 -~ Propor modificagoes nos sistemas de dgua e eséoto que apresentem
falhas operacionais;

10 - Informar a Seg@o Técnica para efeito de cadastro as modificagoes
executadas nas obras; ’

11 -~ Solicitar ao Gerente da Divisado, os materiais, equipamentos e pes
goal necessdrio ao bom andamento da Segdo e dos Setores;

12 - Assinar as requisicoes de materiais e servigos e as classifica '
coes de servigos dos funciondrios da Segao;

13 - Supervisionar e controlar os setores de:
~ Lgua
- Esgoto
- Construgao Civil

Instalacoes Domiciliares

- Elétrica -Instrumental
- Comunicagdes.

14 - Exercer demais atividades inerentes ds suas funcoes.

Pardgrafo 1¢ - Setor de Kgua

01 - Executar os servigos de expansdo e manutencdo nas redes de dgua;

02 - Atender e providenciar as reclamacgoes dos usudrios sobre o mau
funcionamento dos servigos, salvo se houver dificuldades técni~
cas;

03 - Comunicar ao superior hierdrquico, qualquer ocorréncia nos sis-

temas de dgua;

04 -~ Zelar por todos os equipamentos e materiais entregues a sua guar
da e avisar seu superior hierdrquico quando observada falta ou

desvio dos mesmos;

MOD. UGE/03
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Cperar e Controlar as estagoes elevatdrias e manobras nas redes
de dgua;

Executar diariamente operagao e manutengd@o dos filtros, contro-
le e limpeza das grades, registros e comportas das captacdes;
Exercer controle e operacdo dos servigos de "by pass" e "boas-
ters"; h

Fazer leitura das réguas de niveis dos reservatdérios em  uncdo
da distribuigao da dgua;

Executar abertura de registros-descargas nas adutoras, rcdes de
distribuigdo de hidrantes;

Manutengg&o das ventosas de redes e adutoras;

Executar servigos de desinfecg80 nos reservatroios, em coordena
géo com a& Chefia da SecgZo;

Exercer demais atividades atinentes ao Setor.

Parégrafo 2¢ - Setor de Esgotos

01 -
02 -

03 -

04 -
05 -

06 -

o7 -

08 -

Executar os servigos de manuteng@o e expangdo das redes de esgzo to;
Propor modificagoes de projete por ordem técnica ou econouica ao
Chefe da Segdo de (peragoes;

Requisitar veiculos e mdquinas necessdrias ao desempenho dos ser-
vigos;

Atender reclamagoes de usudrios;

Fazer a distribuic¢do do pessoal para os diversos locais de traba-
lho:

Fornecer elementos necessdrios para que elabore relatdrio mensal
das atividades sob sua responsabilidade para a Chefia da %ecdo !
de Operagoes;

Zelar pela utilizag8o de equipamentos de seguranca quando necessé
rio;

Exercer demaisg atividades atinentes ao Setor.

Pardgrafo 39 - Setor de Construgdo Civil

01 -

MOD. UGE/03

Executar os servigos de r‘onstru.géo de prédios, estruturas, ben-
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feitorias, barragens, reservatdérios, etc., de acordo com os proje
tos autorizados e aprovados;

02 - Executar todos os servigos de carpintaria, armagao de ferro, con-
cretagem e alvenarias;

03 - Requisitar os materiais e equipamentos necessdrios ao bom andamen
to do Setor;

04 - Zelar pelos equipamentos e materiais a cargo do Setor;

05 - Executar demais atividades inerentes ao Setor;
,-~ Pardgrafo 49 - Setor de Instalagoes Domiciliares

01 - Efetuar a instalagdo de hidrometros, substituigdo e retirada quan
. do necessdrio;

02 - Fazer instalacgd@o substitui¢@o e manutengdo dos ramais de dgua e °
esgoto, mediante ordem de servigo;

03 - Atender reclamagoes ou solicitagces das instalagoes prediais em
coordenagdo com as demais segoes;

04 - Anotar nas OLs. as condig¢Oes técnicas das redes de dgua e esgoto,
para subgidiar cadastro das redes em geral;

05 - Distribuir pessoal e viaturas nos diversos locais de trabalho;

06 - TFazer reparos nas vias publicas e passeios quando danificados;

07 - Visar classificacoes didrias de servicos e qQuilometragem dos vei-
culos do Setor;

08 - Executar demais atividades inerentes ao Setor;
Fardgrafo 52 - Eletromecdnica (Elétrica - Instrumental)

01 - Promover manutencdo periddica e preventiva de mdquinas, motores e
demais aparelhos em servigo e uso nos diversos drgdos do D.M.A.E.;

02 - Manter controle operacional das estagoes elevatdrias e de outras '
instalagoes destinadas ao abastecimento de dgua;

03 - Fazer zelar por todo o sistema mecdnico, elétrico e intrumental da
Autarquia;

04 - Preparar e executar montagem dos padroes de mediglo de energia elé

trica;

MOD. UGE/03
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Pavdgrafo 69 - Setor de ComunicagCes

01
02

03

04
05

06

o7
08

ART, 22

~ ART. 23
01 -

02 -
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Encaminhar os equipamentos eletro-mecdnicos

cializadas, quando necessdrio;

OFICINA:

6.1 -
pamentos diversos da Autarquia, quando
capacidade funcional da oficinaj

6.2 -

6.3 - Executar troca de dleos nos veiculos e
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Minas Gerals

para oficinas espe

Executar pequenos consettos nas mdquinas, vefculos, equi-

compativel com a

4

Executar servigos de serralheria e soldas elétricas;

médguinas.,

Atender telefonemas sobre reclamagoes e informagoes;

Registrar todas as solicitacgoes dos comunicadores em impresso

apropriado (interrupc¢éo e concessdo);

Distribuir as solicitagoes, por drea de servigo, segundo as di

ferentes atribuigdes;

Controlar e coordenar servigos de radiocomunicacéo;

Preparar relatdério mensal de todas as ativid
Setor para o Chefe da Segdo;
Classificar as didrias dos eémpregados;
Preencher requisigoes de material;

Exercer demais atribuigbes atinentes ao Setd

TITULO IITI - DAS ATRIBUICOES

CAPITULO I - DAS ATRIBUICOES GERAIS

- Compete ao titular de cada unidade dirigir

ades efetuadas pelo

T.

os trabalhos sob

sua responsabilidade, visendo cumprir e fgzer cumprir as de

terminacoes legais e regimentares.

CAPITULO II - DAS ATRIBUIGOES ESPECIFICAS

- Compete ao Diretor Geral:

Assessorar o Prefeito Municipal em assuntos

Departamento Municipal de fgua e Esgoto;

de interesse do !

Representar a Autarquia, em juizo ou fora dele, pessoalmente




04

05

05

07

08

09

10

11l
12

MOD. UGE/03

@epa/réamenéo ﬁzu/nicipa[ e 74gu,a, e 8590190

CGC-MF 17,851.361/0001-44

Estagio do Tratamento: Nicleo do Expansdo - Praca Coronel Agostinho Junquelra, 77 - Fone: 721-3419
Escritério Central - Diretorla - Rua Sio Paulo, 642 - Fones: 721-4465 . 721.4480 - 721.7472
CEP 37700 - Calxa Postal, 910 - Pogos de Caldas - Minas Gerals 2 9

ou através de procuradores constituidos ou contratados;
Autorizar a realizaclo e homologagBo de licitagGes miblicas e
autorizar hasta pdblica, quando necessdrias;

Assinar contratos, acordos, ajustes e autorizagoes necessdrias
para o bom andamento dos servigos do D.M.A.E.;

Promover a colaboragdo de entidades publicas ouw privadas para
a realizacdo de obras ou servigos, assinando ou assistindo os
respectivos contratos ou convénios;

Atuar ou designar terceiros como coordenador e fiscalizador da
execuglo dos convénios firmados entre o Municipio e os drgaos’
federais, estaduais ou municipais para estudos, projetos e ¢ '
pras de construgdo, ampliacdo ou remodelagdo dos servigos pu-
blicos de abastecimento de dgua e esgotos sanitdrios;

Convocar o Conselho Deliberativo, semestralmente, para exame e
parecer do estudo tarifdrio a ser apresentado ao TIrefeito Muni
cipal-e ou em menor prazo se houver necessidade;

Autorizar parcelamentos, amortizagoes e dilatagio de prazos pa
ra pagamentos de contas de consumo e taxas de contribuigoes di
versas;

Realizar, apés ouvido o Frefeito Municipal, operagdes de crédi
to para antecipagao de receita ou para obteng¢@o de recursos ne
cessdrios 3 execugdo de obras de ampliagdo ou remodelagao do
sistema de dgua e esgoto;

Apresentar anualmente ao Prefeito Municipal, o relatério das a
tividades do D.M.A.E., bem como o Balango Patrimonial e de Iu-
cros e Perdas;

Solicitar liberagdo de recursos dotados no org¢amento “unicipal;
Movimentar, nos termos legais, as contas de depdsito nos esta-
belecimentos bancdrios, assinando cheques e outros documentos
contdbeis, E/OU DELEGANDO PROCURADORES OS GERENTES DPAS DIVISOES
(03) PARA ASSINAREM DE 2 EM 2, em suas auséncias esporddicas e/
ou em FERIAS;
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Solicitar & Prefeitura Municipal, os recursos & "Pundo Ierdido"
para realizac2o de obras e servigos de dgua e esgoto e desapro-
priacgoes necessdrias;

Autorizar a prestacdo de servigos extraordindrios;

Convencionar com agéncias bancdrias os :servigos de arrecadacio
e depdsitos; .

Fiiar a classificaca@o dos servigos de dgua e esgoto e as normas
técnicas para sua instalagﬁoé

Dirigir, orientar, controlar, supervisionar e fiscalizar os tra
balhos do D.M.A.E., expedindo norumas, instrugoes e circulares '
para melhorar o desempenho dos servigos;

Resolver casos omissos e as duvidas suscitadas, expedindo as ing
trugoes necessdrias;

Supervisionar e coordenar os servigos das Divisoes:

- de Controladoria

~ Técnica

- Relagoes Publicas

Secretaria Geral

~ Assessores
Exercer todas e demais atribuigoes pertinentes & Diregdo feral,'
de acordo com & Iei Municipal n? 1.220 e seus Regulamentos, mes-

mo que nao explicitamente mencionadas neste Regimento Interno.

-~ Compete ao Assessor Técnico:

Prestar assessoramento quanto &s questoes técnicas, administrati
vas e juridicas ao Diretor Geral;

Ser consultor, conselheiro nas questoes de :interpretagoes de !
textos legais, constituigoes da Autarquia e fornecer orientagoes
para execug¢do do Regulamento do D.M.A.E,;

Prestar verbalmente ou por escrito, informa¢ces que lhe sejam di
rigidas pelo Diretor Geral e pelos Gerentes de Divisodes, no que
concerne s questoes de seu ambito de agfo;

Elaborar informagoes administrativas que devem ser prestadas & °




@eparéalmenéo _”anicipal e 749&0& e 8sg0£0

CGC-MF 17.851.361/0001-44

Estacio de Tratamento: Nicleo de Expansio - Praga Coronel Agostinho Junquelra, 77 - Fone: 721.3419
Escritério Central - Diretoria - Rua Sdo Paulo, 642 - Fones: 721-4465 - 721-4490 . 721.7472
CEP 37700 - Calxa Postal, 910 - Pocos de Caldas - Minas Gerals

31

Cdmara Municipal ou ao Prefeito, quando solicitadog

05 - Coordenar, orientar e elaborar toda a sistemdtica necessdria pa
ra & implantacdo da Empresa de fgua Mineral;

06 - Exercer demais fungoes solicitadas pelo Diretor Geral e que se

coadumam com & fung¢do que exerce,

TITULO IV - DO PESSCAL
CAPITULC I - DO QUADRO DE PESSOAL

ART. 25 - 0 quadro de funciondrios do D.M.A.E. serd constituido de servi

dores contratados pelo Regime de Consolidagdo das lLeis Trabalhistas.

Pardgrafo Unico - Os saldrios dos funciondrios admitidos na conformidade
‘deste artigo serao aqueles constantes do Plano de Cargos e Saldrios

do D.M.A.E., legalmente aprovado.

T{TULO V - DO REGIME DISCIFLINAR

ART.26 -~ As punigoes de cardter disciplinar adotadas pelo D.M.A.E. sdo
‘aquelas previstas pela C.L.T.

ART.27 - A competéncia dos gerentes para aplicarem punicoes serd estabe

‘lecida em Circular a ser baixada pelo Diretor Geral.

TITULO VI - DAS DISPOSICOES GERAIS

ART. 28 -~ As unidades do D.M.A.E., em fungdo da compatilizacgdo dos pla-
nos globais do Departamento, deverdo programar suas atividades ado
tando modelos uniformes fornecidos pela Unidade prdpria de planeja

mento, apds aprovagdo pela Diretoria Geral,

ART. ‘29 - Os sistemas, métodos e processos necessdrios & operacionaliza
igéo do Pepartamento deverao ser elaborados pelos assessores dire °*
tos do Diretor Geral em conjuntos com os gerentes divisionaisg, ou

em caso de proposig¢@o por parte de alguma unidade serem submetidos

aquele grupo para a devida andlise.

| MOD, UGE/03
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ART. 30 - Mediante decisao da Diretoria Geral o presente Regimento

Interno podera ser modificado no que for necessario.

ART., 31 - Este Rggimento entraréd em vigor na data de sua aprovagao,

revogando-se as disposigoes em contrario.

Pogos de Caldas, MG., 23 de maio de 1.986.

ADNEI PERTIRA DE MORA.

Prefeito Munigipal




