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"DISPOE SOBRE A REORGANI ZACAO
ADMINISTRATIVA DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL
DE AGUA E ESGOTO - DMAE."

FACO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL APROVOU E EU SANCIONO A SEGUINTE LEI:

TiTuro 1
DAS DISPOSICOES INTRODUTORIAS

capiTuio 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

ART. l¢ - Esta 1lei dispde sobre a
reorganizagdo administrativa do Departamento Municipal de Agua e Esgoto
de Pogos de Caldas, criando, desmembrando, substituindo ou extinguindo

unidades administrativas integrantes da Autarquia.

caPiTuLO II
DA NATUREZA E OBJETIVOS DA AUTARQUIA

ART. 2¢ - O Departamento Municipal de Agqua
e Esgoto - DMAE, € um 6rgdo autdrquico da Prefeitura Municipal de Pogos
de Caldas, com personalidade juridica prépria, sede e foro na cidade
Pogos de Caldas, Estado de Minas Gerais, dispondo de autonomia

econdmica, financeira e administrativa.

ART. 32 ~ Compete ao Departamento Municipal

de Agua e Esgoto - DMAE:

a) - operar, manter, conservar e explorar com exclusividade, os
servigos de abastecimento de 4&gua potdvel e de coleta e

tratamento de esgotos do municipio;
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b)

c)

a)

e)

f)

g)

h)

i)

estudar, projetar e executar diretamente ou mediante contrato
com terceiros, as obras e projetos relativos & ampliagdo ou
remodelagdo dos sistemas piblicos de abastecimento de agua

potavel e de coleta e tratamento de esgotos;

atuar como Orgdo coordenador e fiscalizador da execugdo dos
convénios firmados entre o Municipio e os 6rgdos federais ou
estaduais para estudos, projetos e obras de construgao,
ampliagdo ou remodelagdo dos servigos piblicos de abastecimento

de &gua e de coleta e tratamento de esgotos sanitérios;

arrecadar as tarifas dos servigos de &gua e esgotos, as taxas e
contribuigdes que incidirem sobre os imdveis beneficiados com

tais servigos, bem como langar, fiscalizar e aplicar multas;

exercer quaisquer outras atividades relacionadas com os sistemas
publicos de &gua e esgotos, compativeis com leis gerais e

especificas;

baixar normas relativas a projetos e execugdo de obras
relacionadas ao abastecimento de &gua e esgotamento sanitédrio em

loteamentos, conjuntos habitacionais e vilas;

exercer, extraordinariamente, atividades administrativas e
operacionais para explorar comercialmente as &guas mineral e
potadvel de mesa, obedecendo a legislagdo especifica vigente no

pais;

desenvolver, em conjunto com Orgaos ambientais, levantamentos,
diagnésticos e agdes de carédter preventivo e corretivo nas &reas

-

de interesse & qualidade dos recursos hidricos.

-

desenvolver projetos, programas e agdes relativos & obtengdo de
recursos financeiros, materiais, tecnoldégicos e administrativos
com o objetivo de viabilizar a autonomia prevista no artigo 2o.

da presente lei e melhorar a sua eficiéncia.

capiTuLo 111
DA MISSAO DA AUTARQUIA
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ART. 42 - A consecugdo dos objetivos do
DMAE, elencos no artigo anterior, dar—-se-a4 sob a égide dos seguintes
elementos que constituem a sua Missdo precipua:

"ASSEGURAR O ABASTECIMENTO DE AGUA E O ESGOTAMENTO SANITARIO
NOS PADRGES DE QUALIDADE E EFICIENCIA EXIGIDOS, PROPICIANDO

CONDICOES BASICAS DE SAUDE PUBLICA A POPULAGAO DE POCOS DE
CALDAS E CONTRIBUINDO PARA A MELHORIA DO MEIO-AMBIENTE."

riTUuLO0 IIX
DA ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA

N CAPITULO I

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

ART. 5¢ - O Departamento Municipal de Agua
e Esgoto serad administrado por um Diretor de nomeagéo do Prefeito

Municipal.

ART. 6¢ - S3oc as seguintes as Unidades

Administrativas diretamente subordinadas ao Diretor:

I - Unidade de Administragdao Superior (AS)
a) Diregdo Geral (ASG)
b) Assessoria de Desenvolvimento Organizacional (ASD)
c) Assessoria Juridica (ASJ)

d) Assessoria de Comunicagdo Social (ASC)

II - Unidades de Servigos Piblicos (SP)
a) Divisdo de Engenharia e Operagdo (SPE)

b) Divisdo Comercial ( SPC)

III - Unidades de Suporte Administrativo (SA)
a) Divisdo de Controladoria (SAC)

b) Divisdo de Administrag&do (SAA)

ART. 72 - A Estrutura Organizacional esté
graficamente representada pelos Organogramas constantes dos Anexo I a V,

que fazem parte integrante da presente lei.
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caPiTULO II

DA ADMINISTRAGAO

ART. 82 - As Unidades Administrativas

componentes da estrutura organizacional do DMAE serado dirigidas:

a) a Diregdo Geral pelo Diretor;
b) as Divisdes por Gerentes;
c) as Segdes por Supervisores;

d) as Assessorias pelos Assessores.

§ 12, - A Geréncia das DivisGes e a
Supervisdo das Seg¢des, a Assessoria de Desenvolvimento Organizacional e
as Assessorias Juridicas sdo Fungdes de Confianga e serdoc exercidas,
impreterivelmente, por servidores do quadro permanente da Autarquia,
nomeados de acordo com os critérios e requisitos constantes do Plano de

Classificagdo de Cargos, Carreiras e Salérios.

§ 2¢. - A Assessoria de Comunicagéao
Social serid exercida por profissional de reconhecida experiéncia e
habilitagdo legal neste campo que ocupard cargo comissionado de livre

provimento e exoneragdo pelo Diretor Geral da Autarquia.

capitTuLo I1I1I
DA COMPETENCIA DOS DIRIGENTES

ART. 92 - Ao Diretor compete o cumprimento
do disposto no Regulamento do DMAE, aprovado pelo Prefeito Municipal
através do Decreto ne. 2992 de 12 de junho de 1984, bem como das
disposigdes da Lei Organica do Municipio de Pogos de Caldas pertinentes

e aplicaveis, e ainda:

I - assessorar o Prefeito Municipal em assuntos de interesse da

Autarquia e do Municipio;

II -representar a Autarquia, em juizo ou fora dele, pessoalmente ou

através de procuradores constituidos ou contratados;
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III - autorizar e homologar as licitagbes publicas, assinar contratos,
acordos, ajustes e autorizagdes necessdrias ao bom funcionamento

da autarquiaj;

IV - estimular a cooperagdo com entidades piblicas ou privadas para a
realizagdo de obras ou servigos, assinando ou assistindo os

respectivos contratos ou convénios;

V - atuar, ou designar servidor da Autarquia ou terceiro, como
coordenador e fiscalizador da execugdo dos convénios firmados
entre o Municipio e 6rgdos federais, estaduais e municipais para
estudos, projetos e obras de construgéo, ampliagdo ou
remodelagdo dos servigos pablicos de abastecimento de &gua e

esgotamento sanitéario;

VI - nomear os membros do conselho Deliberativo, bem como convoca-lo
para exame e parecer do estudo tarifdrio a ser apresentado ao

Prefeito, nos prazos e condigbes estabelecidas legalmente;

VII - realizar, obedecida a legislagdo vigente e apds ouvido o
Prefeito Municipal, operagdes de crédito para antecipagdo de
receita ou para obtengdo de recursos necessidrios a execugdo de

obras e ampliagdo ou remodelagdo dos sistemas de agua e esgoto.

VIII - apresentar anualmente ao Prefeito Municipal, o relatdrio das
atividades do DMAE, bem como o) balango patrimonial e

demonstrativos contabeis adequados;

IX - movimentar, nos termos legais, as contas bancarias, assinando
cheques e outros documentos contéabeis, ou constituindo
procuradores Gerentes das Divisbes e Supervisores de Segdo para
assinarem de 2 (dois) em 2 (dois), dentro de limites
estabelecidos legalmente ou, independentemente de limites, em

suas auséncias esporadicas ou férias;

X - expedir normas, instrugdes e circulares e outros procedimentos

que objetivem o melhor funcionamento da autarquia;



L@W Wé Voo oo Contttos

SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

LEI Ne¢ 5.795 - fls. 6 /

XI - estabelecer anualmente, em consondncia com o Prefeito Municipal,
prioridades, diretrizes, objetivos e metas para a Autarquia,
dentro dos parémetros legais promovendo a formulagdo e célculo
de seus indicadores e mecanismos de acompanhamento, e assegurar
a sua consecugao, coordenando, supervisionando, integrando

esforgcos e meios colocados & sua disposigdo.

XII -~ administrar, avaliar, treinar, desenvolver e realizar ou
determinar outras agdes voltadas para a promogdo da capacitagdo

dos recursos humanos da autarquia.

ART. 10 - Ao Gerente de Divisdao compete,
sem prejuizo de outras atribuigdes especificas fixadas em lei ou

decreto:

I - assessorar o Diretor em assuntos referentes & especificidade de

sua Divisdo;

II - decidir, na instadncia que lhe couber, os assuntos pertinentes &

Divisdo, de acordo com as normas gerais da Diregdo Geral;
III - representar a Divisdo junto a conselhos, colegiados e comissdes;

IV - assegurar a consecugao das metas e prioridades definidas pela
Autarquia para a sua Area de competéncia, coordenando,
integrando esforgos, recursos e meios colocados a sua

disposigéao;

V - fixar objetivos e determinar prioridades na &rea de sua
competéncia, obedecidas as diretrizes emanadas do Diretor da

Autarquia;

VI - planejar, organizar, dirigir, acompanhar e controlar as agbes,
atividades e resultados da Divisdo, frente aos objetivos e metas

tracgados;

VII - assegurar a adequada aplicagdo das politicas, procedimentos,
resolugdes, normas e demais regulamentagdes fixadas para e pela

Autarquia;
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VIII - emitir e fazer divulgar circulares, instrugdes normativas e
procedimentos para execugdo e otimizagdo das atividades,
atribui¢bdes e tarefas da sua Unidade Administrativa e no limite

das suas competéncias.

IX - administrar os recursos materiais, orgamentdrios e financeiros
colocados & sua disposigdo fazendo cumprir e observar as

disposigbes vigentes sobre o assunto;

X - administrar, avaliar, treinar, desenvolver e realizar ou
determinar outras ag¢des voltadas para a promogdo da capacitagao

dos recursos humanos da sua Divisao;

XI - avaliar e desenvolver Jjunto com seus pares, e colocar em

pratica, esquemas comuns e agSes de multi-propdsito;

XII - orientar estudos e pesquisas, tendo em vista a elevagdo dos
niveis de eficiéncia e eficdcia da respectiva Divisdo e da

Autarquia como um todo.
ART. 11 - Ao Supervisor de Segao compete:

I - assessorar e prestar suporte técnico ao superior imediato em
assuntos relativos a sua Segdo e em outros pertinentes que lhe

forem atribuidos;

II - supervisionar, acompanhar e controlar a execugao das atividades
de sua Unidade Administrativa em consondncia com as metas e

prioridades estabelecidas pela geréncia;

ITI - estudar, dimensionar e quantificar meios e recursos e aloca-los

segundo as necessidades;

IV - definir e controlar a aplicagdo de normas, métodos e

procedimentos operacionais;

V - definir ou aprovar alocagdo, distribuigdo, plantdes e escalas de
servidores segundo as necessidades de servigos e prioridades,
autorizar horas-extras e exercer a supervisd@o funcional sobre
servidores de outras unidades que estejam a servigo de sua

unidade;
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VI - administrar os recursos materiais, orgamentdrios e financeiros
colocados & sua disposigdo, fazendo cumprir e observar as

regulamenta¢des vigentes sobre o assunto;

V1I - avaliar e desenvolver Jjunto com seus pares, € colocar em

pratica, esquemas comuns e agbes de multi-propbsito;

VIII - intervir sobre conflitos internos, de ordem pessoal,

interpessoal ou intersetorial e tomar as providéncias cabiveis;

IX - desenvolver junto ao superior imediato e aos subordinados
atividades de avaliagao, treinamento, desenvolvimento,
disciplina, seguranga e sa@de ocupacional dos recursos humanos

da sua area de competénciaj;

X - participar de 6rgdos colegiados internos, comissdes e grupos de

trabalho para os quais for designado pelos superiores imediatos;

XI - desenvolver estudos e agdes, tendo em vista a elevagdo do nivel
de eficiéncia e eficidcia da sua Unidade Administrativa e da

Autarquia como um todo.

riTUuLo III

DA ESTRUTURA E ATRIBUIGCOES DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

cAPiTULO I

DA ADMINISTRACAO SUPERIOR

SEGCAO I

DAS ASSESSORIAS

ART. 12 - A Assessoria de Desenvolvimento

Organizacional (ASD) tem as seguintes atribuigdes:

I - assessorar a Diregdo do DMAE no desenvolvimento, proposigao,
implementagdo e avaliagdo de projetos, planos e politicas
relacionados e indispensaveis & gestdo do negbécio e do

patrimdénio humano da Autarquia;
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IT -

IIT -

IV -

VI -

as segu

I -

IT -

IIT -

propor e conduzir revisbes, adaptagodes, reformulagdes em
politicas, planos, regulamentos, fluxos e atribuigdes no que

concerne a estrutura e organizagdo administrativa;

propor, conduzir, implementar e avaliar revisdes, adaptagdes,
reformulagSes em politicas, planos, programas, regulamentos e
procedimentos de capacitagdo, preservagdo e motivagdo do quadro

de servidores;

assessorar o corpo gerencial do DMAE a buscar subsidios para a
definigdo de politicas de Recursos Humanos e assisti-los na sua

aplicagdo e avaliagédo;

representar a Diregdo Jjunto a entidades, empresas e O&rgédos
publicos ou privados relacionados ao campo das relagbes de

trabalho e recursos humanos;

propor e promover continuamente o desenvolvimento da capacitagdo

gerencial do quadro de dirigentes da Autarquia;

ART. 13 - A Assessoria Juridica (ASJ) tem

intes atribuigdes:

representar e defender o DMAE como procurador legalmente
constituido, judicialmente em todas as instdncias nos processos
administrativos, tributarios, trabalhistas, fiscais e demais
situagdes  onde forem necessarios servigos profissionais

juridicos;

executar a cobranga judicial da divida ativa e expedir e assinar
intimagbes, notificagbes, editais e avisos e outros documentos a

ela relativos;

exercer as fungdes de consultoria da Diregdo Geral e de todas as
unidades administrativas da autarquia, das assessorias e érgdo

de deliberagdo coletiva;

elaborar ou apreciar minutas de atos administrativos sob o

agpecto juridico;
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VI -

VII -

VIII

Social

I1T -

elaborar contratos, convénios, consdércios, destratos e demais
atos administrativos afins que versem sobre matéria de interesse

da autarquia;

emitir pareceres quando solicitada pela Diregdo Geral sobre

questdes juridicas de interesse da Autarquia;

elaborar relatdérios e demonstrativos das atividades
desenvolvidas e apresentar a Diregdo Geral com pareceres e
recomendagdes;

atender ao pliblico que tenha interesse vinculado &s agbes em

andamento;

estudar matéria juridica e de outras naturezas e pesquisar
cédigos, leis, jurisprudéncia e outros documentos de modo a

adequar os fatos & legislagdo aplicdvel e informar e orientar o

quadro de dirigentes a respeito;

promover e realizar continuamente palestras e reuniles de cunho
informativo e orientativo com dirigentes, e com outros
servidores em assuntos de seu interesse e competéncia

profissional.

ART. 14 - A Assessoria de Comunicagao

tem as seguintes atribuigdes:

assessorar a Diregdo e as Geréncias da Autarquia no
desenvolvimento e implementagdo de planos, programas e agles

relacionados & comunicagdo com os piblicos interno e externo;

propor e conduzir campanhas, programas e agdes de informagao,
orientagdo e esclarecimento e de formagdo de positiva imagem da

Autarquia;

- ]

estabelecer e manter continuo canal de comunicagdc com a midia
local, entidades e grupos organizados da comunidade, &érgdos e

autoridades dos poderes executivo, legislativo e judiciério;
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Iv -

v -

VI -

VII -

VIII -

IX -

X -

XI -

elaborar, propor e providenciar a confecgdo de pegas de
comunicagdo e fomentar a sua divulgagdo pelos diversos meios de

comunicagdo e acompanhar os seus resultados;

propor e implementar Jjornal, revista ou outro Orgdo de
comunicagéao com o piublico interno, elaborando a sua pauta,
reportagens, redagdo, diagramagdo e providenciar e acompanhar a

produgdo gréafica;

acompanhar, coletar e informar & Diregdo e Geréncias da
Autarquia matérias publicadas na imprensa sobre a Autarquia ou

de interesses da mesma;

responder, com a devida aprovagdo ou orientagdo da Diregdo da
Autarquia, a matérias, reportagens, artigos e correspondéncias
publicadas a respeito da Autarquia ou pertinentes a seus

interesses;

-

organizar, preparar e receber visitas & Autarquia, bem como
organizar, preparar e acompanhar servidores da Autarquia em
visita a autoridades, 6rgd3os e entidades piiblicas ou privadas,

quando designada pela Diregéo;

assessorar e colaborar na organizagdo e realizagdo de eventos
internos, campanhas de seguranga e satde, reunides e encontros ,
e externog - encontros com entidades, seminArios, reunides
técnicas - e outros onde sua especialidade profissional e a

imagem da Autarquia estejam envolvidos;

elaborar relatdrios e demonstrativos das atividades
desenvolvidas e apresentar & Diregdo Geral com pareceres e

recomendagdes;

manter estreito relacionamento, entrosamento e intercambio com a
Assessoria de Imprensa e Comunicagdao Social da Prefeitura
Municipal, para o desenvolvimento integrado das atribuigbes
previstas neste Artigo, e para adaptar continuamente a politica

de comunicagdo da Autarguia & do Municipio.
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capiTuLo 1I
DA DIVISAO DE ENGENHARIA e OPERAGAO

SEGAO I
DA ESTRUTURA E ATRIBUIGOES

ART. 15 - A Divisdo de Engenharia e

Operagdo tem as seguintes atribuigdes:

II1

III

Iv

-

coordenar e executar os servigos relativos & construgédo,
manutengdo e adequagdo das adutoras, redes e ramais de &gua e

esgoto de modo a garantir as suas condi¢gbes de utilizagdo;

coordenar e executar as atividades de captagdo, tratamento,
distribuig@o aos varios pontos de reservagdo, bem como operar o
sistema de &agua de modo a garantir altos padrdes qualitativos e

quantitativos de distribuigdo aos consumidores;

desenvolver, implantar e acompanhar padrdes e métodos de
obtengdo de gqualidade da &gua desde o manancial até a
distribuigdo aos consumidores e executar outras atividades de

controle de gualidade;

planejar, desenvolver e implementar a expansdo, adaptagdo e
manutengdo dos sistemas de &agua e esgoto, bem como definir
diretrizes, aprovar projetos e fiscalizar a execugdo de sistemas
de &dgua e esgoto para loteamentos e, ainda, definir diretrizes e

aprovar projetos de sistemas de &gua e esgotos para edificagdes.

ART. 16 - Subordinam-se & Divis3do de

Engenharia e Operagdo:

11

I1I

Iv

a Segdo de Expansdo e Manutengdo (SPE - 1);

a Segdo de Produgdo e Tratamento (SPE - 2);

a Segdo de Controle de Qualidade (SPE - 3);

a Segdo de Projetos e Fiscalizagdo (SPE - 4).



@Ww Wé Doors ot Contts

SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

ART. 17 - A Segdo de Expansdo e Manutengéao

executar os servigos de extensdo de adutoras, redes e ramais de
dgua e esgotos e respectivas ligagbes, de acordo com as

especificagdes contidas nas ordens de obra e projetos ou

executar os servigos de manutengdo e substituigdo em adutoras,

executar servigos de construgao, ampliagéo, reforma ou
manutengdo civis em instalagdes prediais, ETA's, barragens, e
reservatdbrios de acordo com projetos ou solicitagdes previamente

aprovadas, bem como em passeios e sarjetas danificados por

informar a Segdo de Projetos e Fiscalizagdo, para efeito de

cadastro, as modificagdes efetuadas nas redes;

controlar a utilizagdo de materiais, mdo-de-obra e equipamentos

para apropriagdo de custo dos servigos realizados;

manter atualizados os dados dos servigos realizados e pendentes

para subsidiar o atendimento pelo telefone 195;

manter estreito relacionamento com as Secretarias operacionais
da Prefeitura do municipio para fins de entrosamento nos

servigos executados por ambas as partes na infra-estrutura da

efetuar interligagbes e testes em redes executadas por

loteadores e informar os seus resultados & Segdo de Projetos e

fornecer precisas especificagdes e esclarecimentos para

aquisigdo de bens e servigos e suporte técnico para conferéncia

ART. 18 - A Segd@o de Produgdo e Tratamento

LEI Ne¢ 5.795 - fls. 13 /
(SPE - 1) tem as seguintes atribuig¢gdes:
I...
solicitagdes previamente aprovadas;
II -
redes e ramais de aAgua e esgotos;
IITI -
servigos efetuados pela Autarquia;
Iv -
vV -
VI -
VII -
cidade;
VIII -
Fiscalizagdo;
IX -
e inspegdo no recebimento dos mesmos.
(SPE - 2) tem as seguintes atribuigdes:
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I - coordenar e executar os servigos de protegdo, e providenciar
junto & unidade administrativa competente os servigos de limpeza
e conservagdo dos pontos de captagdo de &gqua das estagdes de

tratamento de dgua e garantir o seu adequado suprimento;

II - executar as atividades relativas ao tratamento de dgua segundo
padrdes de dosagens de produtos quimicos, e efetuar andlises de
rotina, lavagem de filtros, limpezas e demais procedimentos

operacionais e de seguranga aprovados e estabelecidos;

III - providenciar Jjunto & wunidade administrativa competente os
servigos de limpeza de adutoras e reservatérios de acordo com os
procedimentos técnicos, operacionais e de seguranga aprovados e

estabelecidos;

IV - analisar e controlar o comportamento hidriulico das redes,
estagdes elevatdrias, reservatdrios e registros de manobras e
operar o0s sistemas de abastecimento de dgua de maneira a manter
a melhor possivel distribuigdo de dgua nos diversos pontos da

cidade;

V - efetuar estudos, levantamentos, anilises pitométricas,
geofonamento e outros procedimentos para detectar perdas visando
a otimizagdo de custos e volumes produzidos, bem como solicitar

as providéncias necesséirias;

VI - controlar e coordenar os servigos de radio~comunicagdo e o

plantdo de atendimento pelo telefone 195;

VII - atender telefonemas de reclamagdes e informagdes relativas a
anormalidades nos servigos de abastecimento de dgua e
esgotamento sanitdrio, registri-las e providenciar o seu

atendimento, definindo urgéncias e prioridades;

VIIT - controlar a utilizagdo de materiais, mdo-de-obra e equipamentos

para apropriagdo de custo dos servigos realizados;

IX - efetuar estudos e pesquisas, propor e implementar

aperfeigoamentos nos processos de tratamento de agua;
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(SPE

1T

III

Iv

VI

VII

VIII

fornecer precisas especificagdes e esclarecimentos para
aquisigdo de bens e servigos e suporte técnico para conferéncia

e inspegdo no recebimento dos mesmos.

ART. 19 - A Segd@o de Controle de Qualidade

3) tem as seguintes atribuigdes:

executar a coleta de amostras de Agua nos mananciais, captagao,
estacdes de tratamento, reservatdrios, redes e em edificagbes e
fontes piablicas ou particulares para fins de realizagdo de

exames laboratoriais;

executar coleta de amostras de esgotos nas redes, estagbes de
tratamento e edificagbes, para exames fins de realizagdo de

exames laboratoriais;

executar andlises fisico-quimicas, bacterioldgicas e outras

pertinentes e emitir laudos, pareceres e recomendagdes técnicas;

acompanhar a legislagdo e, internamente, desenvolver, propor e
implementar especifica¢des e métodos de andlise para manutengdo
e melhoria de qualidade da &gua e do tratamento e disposigéo

final dos esgotos;

fiscalizar as caracteristicas dos esgotos langados por
estabelecimentos comerciais e industriais de forma a evitar a
deterioragdo das redes, a contaminagdo de lengdis fredticos e

mananciais e outros prejuizos ambientais;

efetuar o controle de qualidade dos produtos quimicos utilizados

no tratamento de &agua;

controlar a utilizagdo de materiais, mdo-de-obra e equipamentos

para apropriagdo de custo dos servigos realizados;

fornecer precisas especificagdes e esclarecimentos para
aquisigdo .de bens e servigos aos quais lhe cabe definir normas e
especificagdes, bem como suporte técnico para conferéncia e

inspe¢do no recebimento dos mesmos.
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ART. 20 - A Segdo de Projetos e

Fiscalizagdo (SPE - 4) tem as seguintes atribuigdes:

I

II1

III

desenvolver projetos de rede de distribuigdo de &gua, coleta de
esgotos, reservatfrios e estagdes elevatdrias e de tratamento de
dgua e esgotos e de outras instalagdes do DMAE, em consonancia
com o Plano Diretor e projetos técnicos dos sistemas de

abastecimento de &gua e esgotamento sanitério;

executar os orgamentos e cronogramas fisico-financeiros das

obras;

elaborar estudos e orgamentos para atendimento de extensdes de

redes e ligagdes de ramais a pedido da SPC;

IV - desenvolver e propor diretrizes, analisar e emitir parecer

v

VI

VII

VIII

IX

quanto a aprovagdo de projetos de execugio de sistemas de
abastecimento de &gua e esgotos para loteamentos, conjuntos

habitacionais, indiistrias e comércio;

organizar, controlar e manter atualizados os cadastros de redes

e instalagdes de &gua e esgotos;

normatizar as especificagdes técnicas de materiais, equipamentos

e obras e servigos referentes aos sistemas de dgua e esgoto;

acompanhar, vistoriar e fiscalizar a realizagdo de obras e
servigos de engenharia contratados de terceiros e nos realizados
por loteadores e, conforme o caso, efetuar medigdes e emitir
relatérios e laudo técnicos aprovando, reprovando ou

recomendando alteragdes e outras providéncias;

analisar projetos de perfuragdo de pogos artesianos e emitir
pareceres prévios no que concerne aos interesses da autarquia,
ao Orgadao competente do municipio, em conjunto com a Segdo de

Controle de Qualidade;

efetuar os levantamentos das necessidades das obras,
equipamentos e servigos e seus respectivos custos para fins de

elaboragdo do orgamento da Autarquia;
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X - fornecer precisas especificagdes técnicas e esclarecimentos para
aquisigdo de bens e servigos aos quais lhes cabe definir normas
e especificagdes, bem como suporte técnico para conferéncia e

inspegdo no recebimento dos mesmos.

cAPiTULO III
DA DIVISAO COMERCIAL

SEGAO I
DA ESTRUTURA E ATRIBUIGOES

ART. 20 - A Divisdo Comercial tem as

seguintes atribuigdes:
I - coordenar e executar as atividades referentes & leitura e
verificagdo de hidrOmetros, fiscalizagdo, assisténcia,
orientagdo, divulgagio, informagdo e esclarecimento aos

consumidores e & comunidade em geral e verificagdo do seu nivel

de satisfagdo com os servigos da Autarquia;

II - coordenar e executar as atividades referentes & compilagido,
emissdo e controle de pagamento das contas de &gua, esgoto e
outras e ao acompanhamento e andlise da sua consisténcia,

corregdo e variagdes;

III - coordenar e elaborar estudos, andlises e propostas abrangendo
demandas e potencialidades de consumo, dados de custeio e
financeiros, histbrico tarifadrio e poder aquisitivo da populagao

de modo a assegurar a continuidade da eficiéncia comercial da

Autarqguia.
ART. 21 - Subordinam-se a Diviséao
Comercial:
I - a Segdo de Operagado Comercial Externa (SPC-1);
IT - a Segédo de Operagdo Comercial Interna (SPC-2);

III - a Segdo de Desenvolvimento de Mercado (SPC-3).
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ART. 22 - A Segdo de Operagdo Comercial

Externa (SPC-l)tem as seguintes atribuigdes:

I - efetuar a inspegio e fiscalizagdo de residéncias, prédios e
estabelecimentos comerciais e orientar e notificar os
consumidores para o atendimento das normas e padrdes exigidos

pela Autarquia;

IT - efetuar a verificagdo, leitura ou releitura dos hidrémetros nos
prazos estabelecidos e entregar contas, comunicagdes,

notificagbes aos consumidores;

ITI - emitir notificagdes de irregularidades, infragdes e multas,

segundo paridmetros e legislagdo vigente;

IV - efetuar levantamentos de consumidores potenciais em decorréncia
de extensdo da rede, e outros levantamentos solicitados pela

Segdo de Operagd@o Comercial Interna;

V - notificar as unidades administrativas adequadas a cada caso a
respeito de condi¢gdes para instalagdo de ligagbes, extensdo de

redes, verificagdo de vazamentos e outras anomalias observadas;

VI - efetuar a substituigdo de hidrdmetros retirados para conserto ou

aferigédo;

VII - estabelecer continuo relacionamento com entidades da comunidade,
com Orgdos de comunicagdo e com a sociedade em geral para
prestar informagOes e esclarecimentos sobre as atividades e
servigos da Autarquia segundo parametros e orientagdes dos

superiores hierérquicos e da Diregdo Geral;

VIII - elaborar e executar pesquisas de opinid3o a respeito da qualidade
dos servigos e nivel de satisfagdo dos clientes e emitir
relatérios com sugestdes e recomendagdes para apreciagao

superior;

IX - fornecer precisas especificagdes esclarecimentos para a
aquisigdo de bens e servigos e suporte técnico para conferéncia

e inspegdo no recebimento dos mesmos.
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ART. 23 - A Segdo de Operagdo Comercial

Interna (SPC-2) tem as seguintes atribuigdes:

I - atender e processar os pedidos de ligagio de &gua e esgoto e

outras prestagdes de servigos aos consumidores;

II - emitir solicitagSes de vistorias, ordens de ligagdo e de
desligamento e outras pertinentes e necessirias ao andamento dos

servigos;

III - emitir relatbrios periddicos para a fiscalizagdo das ligagdes

inativas, construgdes e atualizagio de cadastros;

IV - organizar, controlar e manter atualizado o cadastro de

consumidores;

V - preparar e providenciar a emissdo das contas dentro dos prazos e
parédmetros estabelecidos, fazer as verificagdes necessirias e

encaminhd-las para entrega;

VI - manter atualizada a carteira de consumidores envolvendo o
controle das contas em dia, em atraso e desligadas, os débitos
em carteira do exercicio e situagdes de divida ativa, a
expedigdo de avisos de cobranga, relagdo para supressido de
fornecimento, cancelamento de <contas erradas, conciliagao
bancaria das contas pagas em bancos e outros controles e

verificagdes necesséarias;

VII - atender, orientar e solucionar ou encaminhar pedidos e
reclamagSes de consumidores quanto encaminhamento das contas,
valores faturados e volumes, pagamentos e acertos de débitos e

qualidade das instalagbes e dos servigos prestados;

VIII - estabelecer contatos com instituigdes bancirias e buscar

alternativas para otimizagdo do recebimento de contas;

IX - emitir relatérios peribédicos relativos a faturamento,
arrecadagdo, consumo e outros solicitados ou necessirios aos

superiores;
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X

fornecer ©precisas especificagbes e esclarecimentos para a
aquisicdo de bens e servigos e suporte técnico para a

conferéncia e inspegdo no recebimento dos mesmos.

ART. 24 - A Segdo de Desenvolvimento de

Mercado (SPC-3) tem as seguintes atribuigdes:

II

III

v

VI

coletar, acompanhar, registrar e avaliar dados e informagdes
sobre o crescimento urbano, populacional e econdmico da cidade e
procurar detectar novas fontes e alternativas de atuagdo para a

Autarquia;

realizar estudos de viabilidade econdmico-financeira,
recomendagdoes e respectivas Jjustificativas de planos e programas

de atuagdo comercial da Autarquia;

desenvolver e implementar contatos e negociagdes comerciais com
grandes clientes, loteadores e clientes potenciais e formular
alternativas de contratos de fornecimento de Agua e captagdo de

esgotos;

estudar e propor, com base nas planilhas e relatd6rios de custeio
oriundos da Unidade de Custos e Orgamentos, em dados do mercado
e nos objetivos e metas de investimento da Autarquia, reajustes
e politicas tarifarias aos superiores hierdrquicos e ao Conselho
Deliberativo, no sentido de assessord-los e subsidiid-los nas

tomadas de decisOes;

estabelecer freqiientes contatos com 6rgaos congéneres da regiido
e de outras regides e desenvolver banco de dados comparativos
referentes ao desempenho da organizagdo e elaborar relatérios

para andlise e divulgagdo interna;

fornecer precisas especificagbes e esclarecimentos para a
aquisigdo de bens e servigos e suporte técnico para conferéncia

e inspegdo no recebimento dos mesmos.
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cAPiTULO IV

DA DIVISAO DE CONTROLADORIA

SEGAO I
DA ESTRUTURA E ATRIBUIGOES

ART. 25 - A Divisdo de Controladoria tem as

seguintes atribuigdes:

I - gerenciar os recursos financeiros, procedendo aos recebimentos,

pagamentos e aplicag¢des das disponibilidades diarias;

II - efetuar o registro, controle e andlise contdbil das transagdes
ocorridas;
IIT - coordenar e acompanhar o orgamento e planejar e manter controles

sobre custeio operacional;

IV - coordenar o Plano de Informatizagdo da autarquia e assessorar e

prestar servigos de assessoria e orientagd3o técnica &s unidades

clientes.
ART. 26 -~ Subordinam-se & Divisdao de
Controladoria:
I - a Segéo de Administragdo Financeira (SAC-1);
II - a Segdo de Contabilidade (SAC-2);
III - a Segdo de Custos e Orgamentos (SAC-3).
ART. 27 - A Segdo de Administragdo

Financeira tem as seguintes atribuig¢des:

I -~ efetuar o recebimento e o pagamento de valores relativos a

Autarquia e otimizar a disponibilidade de recursos;

II - controlar a movimentagdo de valores e elaborar fluxo de caixa e

provisdes;

IIT - efetuar <cotagdo de taxas no mercado, negociar Jjunto a

instituig¢des financeiras e aplicar recursos;
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IV - elaborar calenddrio, controlar e efetuar os pagamentos das

obrigagSes e compromissos nas datas previstas;

V - controlar a emissdo de guias de recolhimento e de cheques;

VI - controlar valores devidos & Autarquia incluidos os da cobranga

da Divida Ativa;

VII - elaborar relatérios financeiros de créditos, débitos,
disponibilidades, aplicagdes, compromissos e sugerir

alternativas de administragdo dos recursos para apreciagédo

superior;
VIII - fornecer informagdes e dados para a elaboragdo do orgamento;
IX - fornecer precisas especificagbes e esclarecimentos para a

aquisigdo de bens e servigos e suporte técnico para conferéncia

e inspegdo no recebimento dos mesmos.

ART. 28 - A Segdo de Contabilidade tem as seguintes

atribuigdes:
I - efetuar a classificagdo e registro contdbil dos eventos;
II - efetuar a conciliagdo das contas contdbeis, identificando e

regularizando as pendéncias de origem externa e interna;

III - preparar balancetes mensais, o balango anual e outros relatérios

com andlises e esclarecimentos para apreciagdo superior;

IV - apropriar a utilizagdo de recursos obtidos junto a organismos

federais ou estaduais;

V - administrar o cadastro e controlar o patriménio mével e os bens

da Autarquia e efetuar o seu chapeamento;

V1 - registrar os bens imbéveis, acompanhar a atualizagdo dos seus

valores venais;

VII - realizar, em conjunto com as demais unidades administrativas,
inventarios anuais dos bens e apontar eventuais diferengas para

solugdo pela unidade responséavel;
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colaborar na elaboragdo do orgamento-programa da Autarquia;

fornecer precisas especificagdes e esclarecimentos para a

aquisigdo de bens e servigos e suporte técnico para conferéncia

ART. 29 - A Segdo de Custos e Orgamentos

elaborar ou preparar estudos, previsdes, dados e informagdes e

coordenar a elaboragdo do orgamento global, com o apoio das

acompanhar a evolugdo de receitas e despesas e da execugdo
orgamentaria e informar periodicamente as unidades sobre as

movimentagdes ocorridas e saldos disponiveis,

realizar estudos, efetuar andlises e confeccionar demonstrativos
e relatdrios sobre a performance setoriais e da autarquia como

um todo e emitir pareceres e sugestdes para apreciagdo superior;
analisar e executar os empenhos das despesas;

desenvolver e executar controles sobre custeio operacional,
apurar valores dispendidos com mao-de-obra, insumos,

equipamentos, servigos de terceiros e outras despesas;

fornecer subsidios, informagdes e pareceres para utilizagdo nos
cdlculogs de valores e politica tarifiria e para estudos de

viabilidade econdmico-financeira de ©planos e programas da

manter banco de dados com informagdes e antecedentes
orgamentarios e de estudos e verificagbes de custeio para
esclarecimento sobre o assunto ao Conselho Deliberativo, &

comunidade e a outros 6rgdos quando for o caso;

LET N¢ 5.795 - fls. 23 /
VIII -
IX -
e inspeg¢do no recebimento dos mesmos.
tem as seguintes atribuigdes:
I -
demais unidades administrativas;
I1 -
IIT -
v -
Vv -
VI -
Autarquia;
VII -
VIII -

fornecer precisas especificagdes e esclarecimentos para a
aquisigdo de bens e servigos e suporte técnico para conferéncia

e inspegdo no recebimento dos mesmos.
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SECAO II
DO ORGAO DE ASSESSORIA

ART. 30 - Fica wvinculado & Divisdo de

Controladoria o 6rgdo de Suporte de Informética (SAC-I).

ART. 31 - O Suporte de Informatica tem as

seguintes atribuigdes:

I - coordenar o acompanhamento dos cronogramas de desenvolvimento,
implantagdo, atualizagdo e treinamento de usuérios relativos ao

Plano Diretor de Informéatica;
{

II - coordenar o processo de confecgdo de cdpias de seguranga de

todos os arquivos do DMAE e seu controle;

III - desenvolver, acompanhar o desenvolvimento de sistemas por
terceiros, acompanhar a implantagdo, providenciar a manutengio
de programas e sistemas, rede fisica de microcomputadores e

softwares;

IV - treinar, assessorar, orientar e apoiar os usulrios da rede

fisica, sistemas, programas e softwares;

V - definir, acompanhar e avaliar os servigos prestados por

terceiros e administrar os respectivos contratos;

VI - compor e compilar dados estatisticos do uso da rede de
microcomputadores, analisar seu comportamento e propor
corregdes, ampliagdes e demais melhorias de desempenho aos

usuldrios e a4 comunidade;

VII - implantar e coordenar o sistema de seguranga e acesso aos dados

e banco de dados;

VIII -~ fornecer precisas especificagbes e esclarecimentos na aquisigédo
de bens e servigos e suporte técnico para a conferéncia e

inspegdo no recebimento dos mesmos.
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capiTuLo Vv
DA DIVISAO DE ADMINISTRAGAO

SECAO I

DA ESTRUTURA E ATRIBUIGOES

ART. 32 - A Divisao de Administragdo tem as

seguintes atribuigdes:

I - coordenar e executar os procedimentos referentes &s atividades
de compras, recebimento, distribuigdo e controle de estoque e

dar suporte administrativo &ds licitagdes;

I1I - assegurar adequado padrdo de servigos de manutengdo geral e

fornecimento de transporte &s unidades clientes;

111 - fornecer adequado padrao de prestacgéao de servigos de
administragdo de pessoal e de recursos humanos e também servigos
de limpeza, copa, vigilancia, telefonia e protocolo as unidades

clientes.

ART. 33 - Subordinam-se A& Divisdo de
Administragdo (SAR):
1 - Segdo de Administragdo de Materiais (SAA-1);
II - Segdo de Apoio Logistico (SAA-2) ;
III - Segdo de Administragdo de Recursos Humanos e Servigos (SAA-3).
ART. 34 - A Segdo de Administragao de

Materiais (SAA-1) tem as seguintes atribuigdes:

I - planejar, coordenar e executar as atividades de suporte
administrativo aos procedimentos licitatérios para a compra
de bens e servigos, de conformidade com os preceitos legais

vigentes;
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II -

III -

v -

VI -

VII -

VIII -

IX -

XI -

2) tem

elaborar, expedir e distribuir os editais de 1licitagao,
alienagdes e leildes e prestar os demais servigos de assisténcia
e suporte administrativo & COJUL, bem como efetuar coleta de

pregos e executar o processo de carta convite;

elaborar e manter atualizado o cadastro de fornecedores de bens

e servigoé e empreiteiras de engenharia;

efetuar as compras de materiais e servigos nos termos da

legislagao vigente;

executar os servigos de atendimento e orientagdo &s unidades

clientes sobre aquisigdo de materiais e servigos;

atender, orientar e esclarecer e manter contatos de natureza

profissional com fornecedores;

receber, conferir, especificar, classificar e codificar

materiais adquiridos;

executar estudos, andlises, registros e estatisticas e propor

politicas de niveis de estoque e de compras;

emitir solicitagdes referentes as aquisigbes de materiais de
reposigdo de estoque, acompanhar o andamento dos expedientes,
efetuar andlise, conferéncia e encaminhamento da documentagao

fiscal;

coordenar a execugdo de inventdrios periddicos do almoxarifado e
elaborar relatérios quanto a materiais e equipamentos
excedentes, em desuso ou deteriorados para a apreciagdo da

gerencia;

emitir relatdrios internos e para ©6rgdos de controle e

fiscalizagdo, segundo as solicitagdes e necessidades.

ART. 35 - A Segdo de Apoio Logistico (SAA-

as seguintes atribuigdes:
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I - planejar e executar programas e atividades de manutengdo
preventiva e corretiva de maquindrios, instalagdes,
equipamentos, hidrémetros, estagbes elevatbrias, velculos e

demais acessbérios eletro-mecénicos;

ITI - controlar e acompanhar os custos de manutengdo e efetuar
avaliagdes de custo/beneficio para contratagdo de terceiros ou
execugdo interna e otimizar custos ou sugerir alternativas para

apreciag¢ido superior;

IIT - realizar estudos e pesquisas no mercado para aquisigdo e
desenvolvimento de equipamentos, ferramentas e tecnologias de

manutengao;

IV - fornecer veiculos e condutores de veiculos &g unidades clientes
dentro de parametros de quantidade e qualidade prévia e

conjuntamente definidos;

V - controlar, acompanhar os custos de manutengdo, abastecimento e

conservagdo da frota;

VI - controlar, guardar e providenciar licenciamentos, emplacamentos,
seguros e demais documenta¢des relativas aos veiculos e

condutores;

VII - efetuar estudos, estatisticas, andlises e projegbes relativas a
despesas, gastos, vida Qtil, manutengdo, ampliagdo e renovagio
da  frota, contratagdo de terceiros e otimizar custos

operacionais ou sugerir alternativas para apreciagdo superior;

VIII - atender acidentes com veiculos e equipamentos da Autarquia,

tomar ou solicitar providéncias e acompanhar seus
desdobramentos;
IX - fornecer precisas especificagSes e esclarecimentos para a

aquisigdo de bens e servigos e suporte técnico para conferéncia

e inspegdo no recebimento dos mesmos.

ART. 36 - A Segdoc de Administragdo de

Recursos Humanos e Servigos (SAA-3) tem as seguintes atribuigdes:
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II

III

Iv

VI

VII

VIII

elaborar e executar o processamento da folha de pagamento
mensal, dos adiantamentos e do décimo-terceiro dos servidores e
providenciar o recolhimento de encargos trabalhistas, a
distribuigdo de holleriths e contra-cheques, envio de
informagSes a outras unidades administrativas e demais

providéncias pertinentes;

coordenar a execugdo de concursos plblicos em conjunto com as
unidades clientes e em conformidade com a legislagdo e

regulamentos internos;

executar todas as exigéncias legais e administrativas para a
contratagéo, demisséo, férias, movimentagao, aposentadoria,
afastamentos de servidores e demais registros de pessoal, bem
como organizar e manter o cadastro de todo o quadro de

servidores;

controlar o quadro de pessoal da Autarquia aprovado legalmente e
executar as atualizagdes decorrentes de aprovagido de novas
vagas, contratagbes, saidas e movimentagdes, de acordo com a

legislagdo;

acompanhar as modificagdes nas legislagdes trabalhistas,
previdencidrias e aquelas especificas dos servidores municipais
e assegurar a sua aplicabilidade e orientagdo ao gquadro de

comando da Autarquia e a todos os servidores, conforme o caso;

acompanhar, analisar e controlar as condigdes de trabalho,

exames médicos admissionais e periddicos, pericias técnicas e

manter permanente contato com a CIPA e realizar permanentemente
programas e atividades de prevengdo de acidentes, protegdo e

promogdo da saGde ocupacional;

promover programas de treinamento e desenvolvimento de pessoal
em conjunto com as unidades e assessord-las nos processo de
gerenciamento dos seus recursos humanos, segundo determinagdes e

orientagdes da Assessoria de Desenvolvimento Organizacional;
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IX

atender, orientar, acompanhar e prestar servigos aos servidores
em casos de tratamento de saGde, requisigdo de beneficios junto
ao INSS, utilizagdo de beneficios, direitos e deveres
trabalhistas, assisténcia médica e social, utilizagdo de

recursos da comunidade;

X - atender servidores que pleiteiem utilizagdo de beneficios da

Caixa Beneficente, levantar subsidios e fornecer parecer para
decisdo de concessdo ou ndo do solicitado por parte da diregao

daquela entidade;

XI - administrar e prestar servigos de vigildncia, malote, seguranga

XI11

XIII

XIV

XV

patrimonial, limpeza, conservagao de instalagdes nao-
operacionais, telefonia e <copa para todas as unidades da

Autarquia;

administrar e prestar servigos de recepgdo de clientes,
fornecedores e visitantes e executar abertura, cadastro,
controle de andamento e arquivamento de processos e efetuar o

protocolo de todos os documentos que ingressarem no DMAE;

fornecer precisas especificagdes e esclarecimentos para a
aquisigdo de bens e servigos e suporte técnico para conferéncia

e inspegdo no recebimento dos mesmos;

emitir relatdrios internos ou para 6rgdos de controle e
fiscalizagdo quando solicitados ou exigidos e atendé-los

pessoalmente, quando for o caso;

assessorar e realizar servigos técnicos ou de sguporte
administrativo quando solicitado pela Assessoria de

Desenvolvimento Organizacional.

TiTUuLO IV
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS, GERAIS E FINAIS

capituro 1
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS
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ART. 37 - As unidades administrativas da
estrutura organizacional e as assessorias que tiverem atribuigdes
transferidas para outras, em decorréncia da nova organizagdo
administrativa, fardo o necessidrio repasse de recursos materiais,
orgamentirios, financeiros e de pessoal, na proporgdo da transferéncia

dos encargos e atividades correspondentes.

ART. 38 - O Diretor do DMAE constituirid um
Grupo Executivo para coordenar a implantagdo da nova estrutura
organizacional, bem como para propor os enquadramentos dos servidores no
novo Plano de Classificagdo de Carreiras, Cargos e Salarios, objeto de

lei especifica.

capiTuLo 1I

DAS DISPOSICOES GERAIS E FINAIS

ART. 39 - A implantagdo definitiva da
presente reorganizagdo administrativa fica condicionada & criagdo dos
cargos necessidrios e que sdo parte integrante do Plano de Classificagdo

de Carreiras, Cargos e Salarios, objeto de lei especifica.

ART. 40 - Integram a presente lei os

organogramas constantes dos anexos I a V.

ART. 41 - Esta lei entra em vigor na data
de sua publicagdo, ficando revogadas as disposigdes em contrario,
especialmente aquelas contidas no Decreto no. 3529 de 23 de maio de

1986.

PREFEITURA MUNICIPAL DE POCOS DE CALDAS, 27 DE DEZEMBRO DE 1994.
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