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SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

LE!I N° 7.064

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL DO DMAE -
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE AGUA E
ESGOTO.

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

TiTULO |
DAS DISPOSICOES INTRODUTORIAS
CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1°. - Esta lei dispde sobre a estrutura organizacional do

Departamento Municipal de Agua e Esgoto de Pogos de Caldas, criando, desmembrando,

substituindo ou extinguindo unidades administrativas integrantes da Autarquia.

CAPITULO I
DA NATUREZA E OBJETIVOS DA AUTARQUIA

Art. 2°. - O Departamento Municipal de Agua e Esgoto - DMAE,

é um o6rgao autarquico 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. 3°. - Compete ao Departamento Municipal de Agua e

Esgoto - DMAE:

Operar, manter, conservar e explorar com exclusividade, os servigos de
abastecimento de agua potavel e de coleta e tratamento de esgotos do municipio;
Estudar, projetar e executar diretamente ou mediante contrato com terceiros, as obras
e projetos relativos a ampliagdo ou remodelagdo dos sistemas publicos de
abastecimento de agua potavel e de coleta e tratamento de esgotos;

Atuar como 6rgdo coordenador e fiscalizador da execug¢do dos convénios firmados
entre o Municipio e os 6rgdos federais ou estaduais para estudos, projetos e obras de
construgdo, ampliagdo ou remodelagdo dos servigos publicos de abastecimento de
agua e de coleta e tratamento de esgotos sanitarios;

Arrecadar as tarifas dos servigos de agua e esgotos, as taxas e contribuigbes que
incidirem sobre os imoéveis beneficiados com tais servigcos, bem como langar,
fiscalizar e aplicar multas;

Exercer quaisquer outras atividades relacionadas com os sistemas publicos de agua e

esgotos, compativeis com leis gerais e especificas;
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VL.

VIL.

Viil.

Baixar normas relativas a projetos e execugcdo de obras relacionadas ao
abastecimento de agua e esgotamento sanitario em loteamentos, conjuntos
habitacionais e vilas;

Exercer, extraordinariamente, atividades administrativas e operacionais para explorar
comercialmente as aguas mineral e potavel de mesa, obedecendo a legislagdo
especifica vigente no pais;

Desenvolver, em conjunto com érgdaos ambientais, levantamentos, diagnésticos e
agdes de carater preventivo e corretivo nas areas de interesse a qualidade dos
recursos hidricos.

Desenvolver projetos, programas e agbes relativos a obtengdo de recursos
financeiros, materiais, tecnolégicos e administrativos com o objetivo de viabilizar a

autonomia prevista no artigo 2° da presente lei e melhorar a sua eficiéncia.

CAPITULO Il}
DA MISSAO DA AUTARQUIA

Art. 4°. - A consecugao dos objetivos do DMAE, elencados no

artigo anterior, dar-se-a sob a égide dos seguintes elementos que constituem a sua Missdo

precipua:

“ASSEGURAR O ABASTECIMENTO DE AGUA E O ESGOTAMENTO
SANITARIO NOS PADROES DE QUALIDADE E EFICIENCIA EXIGIDOS,
PROPICIANDO CONDICOES BASICAS DE SAUDE PUBLICA A POPULAGCAO
DE POCOS DE CALDAS E CONTRIBUINDO PARA A MELHORIA DO MEIO-
AMBIENTE."

TiTuLo N
DA ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA
CAPITULO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 5°. - O Departamento Municipal de Agua e Esgoto sera

administrado por um Diretor de nomeacao do Prefeito Municipal.

Art. 6° - Sdo as seguintes as Unidades Administrativas

diretamente subordinadas ao Diretor:
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| - Unidade de Administragdo Superior (AS)
a - Direcdo Geral (ASG))
b - Assessoria Juridica (ASJ)
¢ - Assessoria de Comunicagdo Social (ASC)
Il - Unidades de Servigos Publicos (SP)
a - Divisdo de Engenharia e Operagéo (SPE)
b - Divisdo Comercial ( SPC)
1l - Unidade de Suporte Administrativo (SA)
a - Divisdo de Administragdo e Finangas (SAA)

Art. 7°. - A Estrutura Organizacional esta graficamente
representada pelos Organogramas constantes dos Anexo | a IV, que fazem parte integrante
da presente lei.

CAPIiTULOII

DA ADMINISTRAGAO

Art. 8°. - As Unidades Administrativas componentes da

estrutura organizacional do DMAE serao dirigidas:
L Diregdo Geral pelo Diretor

L As DivisGes por Gerentes

il As Segdes por Supervisores

V. As Assessorias pelos Assessores

§ 1° - A Geréncia das Divisdes, a Supervisdo das Secdes e a
Assessoria Juridica sdo Fungdes de Confianga e serdo 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 Salarios.

§ 2°. - A Assessoria de Comunicagdo Social sera exercida por
profissional de reconhecida experiéncia e habilitagdo legal neste campo que ocupara cargo
comissionado de livre provimento e exoneragéo pelo Diretor Geral da Autarquia.

CAPITULO Il
DA COMPETENCIA DOS DIRIGENTES

Art. 9°. - Ao Diretor compete o cumprimento do disposto no
Regulamento do DMAE, aprovado pelo Prefeito Municipal através do Decreto n°. 2992 de 12
de junho de 1984 e alteragdes posteriores, bem como das disposi¢des da Lei Organica do
Municipio de Pogos de Caldas pertinentes e aplicaveis, e ainda:
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VI.

VII.

VIl

Xl

XI.

Assessorar o Prefeito Municipal em assuntos de interesse da Autarquia e do Municipio;

Representar a Autarquia, em juizo ou fora dele, pessoalmente ou através de
procuradores constituidos ou contratados;

Autorizar e homologar as licitagdes publicas, assinar contratos, acordos, ajustes e
autorizagdes necessarias ao bom funcionamento da autarquia;

Estimular a cooperagdo com entidades publicas ou privadas para a realizagdo de obras
ou servigos, assinando ou assistindo os respectivos contratos ou convénios;

Atuar, ou designar servidor da Autarquia ou terceiro, como coordenador e fiscalizador
da execugdo dos convénios firmados entre o Municipic e o6rgdos federais,
estaduais e municipais para estudos, projetos e obras de constru¢gdo, ampliagdo ou
remodelacdo dos servicos publicos de abastecimento de agua e esgotamento
sanitario;
Nomear os membros do conselho Deliberativo, bem como convoca-lo para exame e
parecer do estudo tarifidrio a ser apresentado ao Prefeito, nos prazos e condigdes
estabelecidas legalmente;
Realizar, obedecida a legislagdo vigente e apds ouvido o Prefeito Municipal,
operagdes de crédito para antecipagdao de receita ou para obtengdo de recursos
necessarios a execugéo de obras e ampliagdo ou remodelagdo dos sistemas de agua
e esgoto.
Apresentar anualmente ao Prefeito Municipal, o relatério das atividades do DMAE,
bem como o balango patrimonial e demonstrativos contabeis adequados;
Movimentar, nos termos legais, as contas bancarias, assinando cheques e outros
documentos contabeis, ou constituindo procuradores Gerentes das Divisbes e
Supervisores de Se¢do para assinarem de 2 (dois) em 2 (dois), dentro de limites
estabelecidos por ato do Diretor, legaimente ou, independentemente de limites, em
suas auséncias esporadicas ou férias;

Expedir normas, instrugdes e circulares e outros procedimentos que objetivem o
melhor funcionamento da autarquia;
Estabelecer anualmente, em consonancia com o Prefeito Municipal, prioridades,
diretrizes, objetivos e metas para a Autarquia, dentro dos parametros legais
promovendo a formulagdo e céalculo de seus indicadores € mecanismos de
acompanhamento, e assegurar a sua consecug¢do, coordenando, supervisionando,
integrando esforgos e meios colocados & sua disposigéo.
Administrar, avaliar, treinar, desenvolver e realizar ou determinar outras agdes

voltadas para a promogéao da capacitagdo dos recursos humanos da autarquia.
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Art. 10. - Ao Gerente de Divisdo compete, sem prejuizo de

outras atribuigbes especificas fixadas em lei ou decreto:

.
V.

AR

Vil

VIIL.

IX.

X

Xl.

XIl.

V.

Assessorar o Diretor em assuntos referentes a especificidade de sua Divisao;

Decidir, na instancia que lhe couber, os assuntos pertinentes a Divisdo, de acordo
com as normas gerais da Diregdo Geral;

Representar a Divisdo junto a conselhos, colegiados e comissdes.

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 disposicgéo;

Fixar objetivos e determinar prioridades na area de sua competéncia, obedecidas as
diretrizes emanadas do Diretor da Autarquia;

Planejar, organizar, dirigir, acompanhar e controlar as ag¢des, atividades e resultados
da Divisao, frente aos objetivos e metas tragados;

Assegurar a adequada aplicagdo das politicas, procedimentos, resolu¢des, normas e
demais regulamentagdes fixadas para e pela Autarquia;

Emitir e fazer divulgar circulares, instru¢des normativas e procedimentos para
execucdo e otfimizagdo das atividades, atribuicbes e tarefas da sua Unidade
Administrativa e no limite das suas competéncias;
Administrar os recursos materiais, orgamentarios e financeiros colocados a sua
disposi¢ao fazendo cumprir € observar as disposi¢des vigentes sobre o assunto;
Administrar, avaliar, treinar, desenvolver e realizar ou determinar outras ag¢des
voltadas para a promogéo da capacitagdo dos recursos humanos da sua Divisao;
Avaliar e desenvolver junto com seus pares, e colocar em pratica, esquemas comuns
e a¢bes de multi-propésito;
Orientar estudos e pesquisas, tendo em vista a elevagdo dos niveis de eficiéncia e

eficacia da respectiva Divisdo e da Autarquia como um todo.

Art. 11. - Ao Supervisor de Se¢ao compete:
Assessorar e prestar suporte técnico ao superior imediato em assuntos relativos a sua
Secao e em outros pertinentes que lhe forem atribuidos;
Supervisionar, acompanhar e controlar a execugéo das atividades de sua Unidade
Administrativa em consonéncia com as metas e prioridades estabelecidas pela
geréncia.
Estudar, dimensionar e quantificar meios e recursos e aloca-los segundo as
necessidades;

Definir e controlar a aplicagdo de normas, métodos e procedimentos  operacionais;
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V.

Definir ou aprovar alocagdo, distribuicdo, plantdes e escalas de servidores segundo
as necessidades de servicos e prioridades, autorizar horas-extras e exercer a

supervisdo funcional sobre servidores de outras unidades que  estejam a servigo de

sua unidade;

VL Administrar os recursos materiais, orcamentarios e financeiros colocados a sua
disposi¢cdo, fazendo cumprir e observar as regulamentagdes vigentes sobre o
assunto;

VII. Avaliar e desenvolver junto com seus pares, e colocar em pratica, esquemas comuns
e agdes de multi-propésito;

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 avaliagéo,
treinamento, desenvolvimento, disciplina, segurangca e saude ocupacional dos
recursos humanos da sua area de competéncia.

X. Participar de 6rgdos colegiados internos, comissdes e grupos de tfrabalho para os
quais for designado pelos superiores imediatos.

Xl. Desenvolver estudos e agdes, tendo em vista a elevagédo do nivel de eficiéncia e
eficacia da sua Unidade Administrativa e da Autarquia como um todo.

TiTULO II
DA ESTRUTURA E ATRIBUIGOES DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
CAPITULOI
DA ADMINISTRAGAO SUPERIOR
SEGAO|
DAS ASSESSORIAS
Art. 12. - A Assessoria Juridica (ASJ) tem as seguintes
atribuigdes:

Atuar na esfera da advocacia publica relativa a sua competéncia zelando pela exata
observancia da ordem juridica, das Constituicbes Federal e Estadual, da Lei Orgénica
Municipal, das demais leis, regulamentos e atos normativos emanados pelos poderes

competentes;
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I. Assessorar a administracdo da Autarquia em assuntos de consultoria juridica
encaminhados pela Diretoria, elaborando quando solicitado, os atos e normas

administrativos que dependam de conhecimentos juridicos;

1. Examinar as minutas de contratos, convénios, projetos de leis , de decretos e demais
instrumentos sob o aspecto juridico na forma da lei a serem celebrados pela

Autarquia;

V. Representar a Autarquia por procurador constituido perante a justica comum ou
especializada em qualquer juizo, instancia ou tribunal, respeitada, quanto a citagéo

inicial, a competéncia privativa do Diretor;

V. Promover a cobranga administrativa e a execugéo judicial da divida ativa, expedir,
intimar, notificar, assinar, publicar editais e avisos e outros documentos a ela

pertinentes;

§ 1° - Para cumprir as atribui¢des especificadas neste artigo a

Unidade dispora das atividades de :

l. Assessoria e Consultoria Juridica;
I Advocacia Contenciosa;

Il Procuradoria da Divida Ativa;

V. Biblioteca Juridica.

§ 2° - Em decorréncia das atividades da Unidade seus cargos
e fungdes equiparam-se as qualificagdes profissionais e prestacdo de servicos nas mesmas
exigéncias que dispde da Assessoria Juridica do Municipio capituladas na lei 4.464, de 12 de
abril de 1.989, provida de suas alteragdes posteriores respeitado o ordenamento juridico da

autarquia.

Art. 13. - A Assessoria de Comunicagdo Social tem as

seguintes atribuigées:

l. Assessorar a Diregdo e as Geréncias da Autarquia no desenvolvimento e
implementagdo de planos, programas e agdes relacionados a comunicagdo com os
publicos interno e externo;

I1. Propor e conduzir campanhas, programas e ag¢des de informagdo, orientagdo
esclarecimento e de formacao de positiva imagem da Autarquia;

M. Estabelecer e manter continuo canal de comunicagdo com a midia local, entidades e
grupos organizados da comunidade, 6rgdos e autoridades dos poderes executivo,

legislativo e judiciario;
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VL.

VIl

Vil

Xl.

Elaborar, propor e providenciar a confecgdo de pegcas de comunicagdo e fomentar a
sua divuigacdo pelos diversos meios de comunicagdo e acompanhar os seus
resultados;
Propor e implementar jornal, revista ou outro 6rgdo de comunicagdo com o publico
interno, elaborando a sua pauta, reportagens, redagdo, diagramacao e providenciar e
acompanhar a produgéo grafica;

Acompanhar, coletar e informar a Dire¢do e Geréncias da Autarquia matérias
publicadas na imprensa sobre a Autarquia ou de interesses da mesma;
Responder, com a devida aprovacdo ou orientagdo da Direcdo da Autarquia, a
matérias, reportagens, artigos e correspondéncias publicadas a respeito da Autarquia
ou pertinentes a seus interesses;
Organizar, preparar e receber visitas a Autarquia, bem como organizar, preparar e
acompanhar servidores da Autarquia em visita a autoridades, 6rgaos e entidades
publicas ou privadas, quando designada pela Diregéo;
Assessorar e colaborar na organizagio e realizagdo de eventos internos - campanhas
de seguranga e saude, reuniées e encontros -, e externos - encontros com entidades,
seminarios, reuniées técnicas - e outros onde sua especialidade profissional e a
imagem da Autarquia estejam envolvidos.
Elaborar relatérios e demonstrativos das atividades desenvolvidas e apresentar a
Direcdo Geral com pareceres e recomendagoes.
Manter estreito relacionamento, entrosamento e intercdmbio com a Assessoria de
Imprensa e Comunicagdo Social da Prefeitura Municipal, para o desenvolvimento
integrado das atribuicdes previstas neste Artigo, e para adaptar continuamente a
politica de comunicagéo da Autarquia a do Municipio.

CAPITULO It
DA DIVISAO DE ENGENHARIA E OPERAGOES

SEGCAO |
DA ESTRUTURA E ATRIBUIGOES

Art. 14. - A Divisdo de Engenharia e Operagdes tem as

seguintes atribuigdes:

Coordenar e executar os servigos relativos a construgdo, manutengio e adequagéo,
dos sistemas de abastecimento de d4gua e esgotamento sanitério, das construgdes e

das instalagdes eletromecénicas, de modo a garantir as suas condig¢des de utilizagéo;
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V.

V.

I
Il.

.
V.

Controlar e operar o sistema de abastecimento de agua e esgotamento sanitario,
efetuar o controle das perdas de abastecimento e avaliar a qualidade das aguas
desde o manancial até a distribuicdo, propondo expansdes , manutengbes e
adequacgdes para garantia da boa distribuigéo;

Coordenar e executar as atividades de captacdo, controle dos mananciais e
tratamento de agua, bem como as atividades relacionadas ao tratamento de esgoto;
Planejar, desenvolver e implementar a expansdo, adaptagdo e manutengdo dos
sistemas de agua e esgoto e seus cadastros, definir diretrizes, aprovar projetos e
fiscalizar a execugdo de sistemas de agua e esgoto e ainda, elaborar normas para
aprovacdo de projetos de sistemas de agua e esgoto para edificages;

Estudar e propor o treinamento para o aprimoramento dos servidores da Divisio.

Art. 15. - Subordinam-se a Divisdo de Engenharia e Operagao:

A Secgéo de Expansdo e Manutengéo (SPE - 1);

A Secéo de Controle e Operagées (SPE - 2);

A Secéo de Produgéo e Tratamento (SPE - 3);

A Secgao de Planejamento e Fiscalizagdo (SPE - 4).

Art. 16 - A Secdo de Expansdo e Manutengéo (SPE-1) tem as

seguintes atribuicdes:

V.

Vi

Executar os servigos de extensdo dos sistemas de agua e esgoto e respectivas
ligagbes, de acordo com as especificagdes contidas nas ordens de obra e projetos ou
solicitagdes previamente aprovadas;

Executar os servicos de manutencdo e adequacgdo nos sistemas de dgua e esgoto,
incluindo a limpeza de fossas sépticas individuais e coletivas;

Executar servicos de construgdo, ampliagdo, reforma ou manutengdo civis em
instalages prediais, ETA's, barragens, e reservatérios de acordo com projetos ou
solicitagbes previamente aprovadas, bem como em passeios e sarjetas danificados
por servigos efetuados pela Autarquia;

informar a Seg¢do de Planejamento e Fiscalizagdo, para efeito de cadastro, as
modificagdes efetuadas nos sistemas de agua e esgoto;

Executar os servigos de lavagem e desinfecdo de reservatérios, limpeza de captagdes
e areas da autarquia, por solicitagdo das areas envolvidas;

Manter atualizados os dados dos servigos realizados e pendentes para subsidiar o
atendimento pelo telefone 195;
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VII.

VIil.

XI.

Planejar e executar programas e atividades para implantagdo, aprimoramento e
manutencdo dos equipamentos eletro-mecanicos, redes de energia elétrica |
comunicagdo e demais acessorios correlatos;

Controlar a utilizagdo de materiais, mdo-de-obra e equipamentos para apropriagéo de
custo dos servigos realizados;

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 cidade;

Efetuar interligacbes e testes em redes executadas por loteadores e informar os seus
resultados a Secédo de Planejamento e Fiscalizagao.

Fornecer precisas especificacbes e esclarecimentos para aquisicio de bens e

servigos e suporte técnico para conferéncia e inspegao no recebimento dos mesmos.

Art. 17. - A Secéo de Controle e Operagdes (SPE-2) tem as

seguintes atribuigdes:

VI.

VII.

Analisar e controlar o comportamento hidraulico das redes, estagbes elevatorias,
reservatorios e registros de manobras e operar os sistemas de abastecimento de
agua de maneira a manter a melhor possivel distribuigdo de agua nos diversos pontos
da cidade, incluindo os caminhées-pipa;

Efetuar estudos, levantamentos, anélises pitométricas, geofonamento e outros
procedimentos para detectar perdas visando a otimizagdo de custos e volumes
produzidos, bem como solicitar as providéncias necessarias;

Providenciar junto & unidade administrativa competente os servigos de limpeza de
adutoras e reservatorios de acordo com os procedimentos técnicos, operacionais e de
segurancga aprovados e estabelecidos;

Controlar e coordenar os servigos de radio-comunicacéo e o atendimento do telefone
195;

Atender telefonemas de reclamagdes e informagdes relativas a anormalidades nos
servicos de abastecimento de agua e esgotamento sanitario, registra-las e
providenciar o seu encaminhamento a unidade competente;

Executar a coleta de amostras de agua nos mananciais, captagdo, estagdes de
tratamento, reservatorios, redes e em edificagdes e fontes publicas ou particulares
para fins de realizagdo de exames laboratoriais;

Executar coleta de amostras de esgotos nas redes, estagdes de tratamento e

edificagdes, para fins de realizagdo de exames laboratoriais;
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VIIl.  Executar analises fisico-quimicas, bacteriolégicas e outras pertinentes e emitir laudos,
pareceres e recomendagdes técnicas.

IX. Acompanhar a legislacdo e, internamente, desenvolver, propor e implementar
especificacées e métodos de anadlise para manutengdo e melhoria de qualidade da
agua e do tratamento e disposi¢éo final dos esgotos;

X. Fiscalizar as caracteristicas dos esgotos langados por estabelecimentos comerciais e
industriais de forma a evitar a deterioragdo das redes, a contamina¢do de lengois
freaticos e mananciais e outros prejuizos ambientais;

XI. Efetuar o controle de qualidade dos produtos quimicos utilizados no tratamento de
agua;

XIl. Planejar e executar programas e atividades de manuteng¢ao preventiva e corretiva dos
hidrometros e macromedidores;

Xlll.  Controlar a utilizagdo de materiais, m@o-de-obra e equipamentos para apropriagdo de
custo dos servigos realizados;

XIV. Fornecer precisas especificagcbes e esclarecimentos para aquisicdo de bens e

servigos e suporte técnico para conferéncia e inspegéo no recebimento dos mesmos.
Art. 18. - A Segdo de Produgédo e Tratamento (SPE-3) tem as

seguintes atribuigdes:

VI.

VII.

Coordenar e executar os servicos de protecdo, e providenciar junto & unidade
administrativa competente os servigos de limpeza e conservagdo dos pontos de
captagdo de agua das estagbes de tratamento de agua e garantir o seu adequado
suprimento.

Coordenar e executar os projetos e atividades de protecdo e recuperagdo dos
mananciais, visando a conservagio e melhoria da qualidade das aguas;

Executar as atividades relativas ao tratamento de agua 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;
Executar as atividades relativas a operagdo das estagbes de tratamento de esgoto,
visando obter os padrdes de langamento previstos pela legislagao

Efetuar estudos e pesquisas, propor e implementar aperfeicoamentos nos processos
de tratamento de agua e esgoto;

Controlar a utilizagido de materiais, méo-de-obra e equipamentos para apropriagao de
custo dos servigos realizados;

Fornecer precisas especificacdes e esclarecimentos para aquisicdo de bens e
servigos aos quais lhe cabe definir normas e especificagbes, bem como suporte

técnico para conferéncia e inspegdo no recebimento dos mesmos.

11
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Art. 19. - A Sec¢ao de Planejamento e Fiscalizagdo (SPE-4) tem

as seguintes atribuicdes:

AR

VII.

VI

Xl.

Desenvolver projetos para ampliagédo, remodelagdo e aprimoramento dos sistemas de
abastecimento de agua e esgotamento sanitario, das edificagbes e de outras
instalacées do DMAE, em consonancia com o Plano Diretor e projetos técnicos dos
sistemas de abastecimento de dgua e esgotamento sanitario;
Executar os orcamentos e cronogramas fisico-financeiros das obras;
Elaborar estudos e orgamentos para atendimento de extensdes de redes e ligagdes de
ramais;
Desenvolver e propor diretrizes, analisar e emitir parecer quanto a aprovagdo de
projetos de execucdo de sistemas de abastecimento de agua e esgotos para
loteamentos, conjuntos habitacionais, industrias e comércio;
Organizar, controlar e manter atualizados os cadastros de redes e instalagdes de agua
e esgotos;
Normatizar as especificagdes técnicas de materiais, equipamentos, obras e servicos
referentes aos sistemas de agua 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
medigbes 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 Orgdo competente do municipio, em
conjunto com a Seg¢ao Produgéo e Tratamento;
Efetuar levantamento de dados e preparar documentacdo para obtengdo de
financiamento junto aos 6rgdos de fomento;
Efetuar os levantamentos das necessidades das obras, equipamentos e servigos e
seus respectivos custos para fins de elaboragéo do orgamento da Autarquia;
Fornecer precisas especificagbes técnicas e esclarecimentos para aquisicdo de bens
e servicos aos quais lhes cabe definir normas e especificagfes, bem como suporte
técnico para conferéncia e inspe¢do no recebimento dos mesmos.

CAPITULO Il

DA DIVISAO COMERCIAL
SECAO|

DA ESTRUTURA E ATRIBUIGOES

12
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Art. 20 - A Divisdo Comercial tem as seguintes atribuicdes:

Coordenar e executar as atividades referentes a leitura, verificagéo e substituicdo de
hidrometros, fiscalizagdo, assisténcia, orientagdo, divulgacdo, informagdo e
esclarecimento aos consumidores e a comunidade em geral referente a consumos,
ligagbes de ramais de agua e esgoto, infragdes legais e regulamentares, aplicar
penalidades; elaborar estudos, analises e propostas abrangendo. demandas e
potencialidades de consumo, histérico tarifario, poder aquisitivo da popula¢do, de
modo a assegurar a continuidade da eficiéncia comercial da Autarquia.

Coordenar e executar as atividades referentes a compilagdo, emissdo e controle de
pagamento das contas de agua, esgoto e outras, acompanhamento e anélise de sua
consisténcia, corregdes e variagées; controle de consumidores inadimplentes para
fins de cobranga, interrupcdo do fornecimento de agua e emissdo de Certiddes de
Dividas Ativas; manutengio no cadastro de consumidores e atendimento interno aos
consumidores e populagédo em geral.

Art. 21 - Subordinam-se a Divisdo Comercial:

A Secédo de Operagédo Comercial Externa (SPC-1);
A Secdo de Operagdo Comercial Interna (SPC-2).
Art. - 22 - A Segédo de Operagdo Comercial Externa (SPC-1)

seguintes atribuigdes:

Efetuar a inspegédo e fiscalizagdo de residéncias, prédio e estabelecimentos em geral,
para fins de ligagdes ou modificagdes de ramais de agua e/ou esgoto, alteragdes
cadastrais diversas, verificagdo de mau uso e ma conservagio das redes internas,
infracdo aos dispositivos legais e regulamentares, orientagdo e notificagdo aos
consumidores para o atendimento das normas e padroes exigidos pela Autarquia;
Efetuar a verificagdo, leitura ou releitura dos hidrometros nos prazos estabelecidos,
entregar contas, comunicagdes e notificagées aos consumidores;
Emitir e entregar notificagées e avisos de irregularidades, infragées, débitos correntes
e em divida ativa segundo pardmetros e legislagao vigente; executar as desligagdes
e religagcGes de agua conforme relagdes e ordens de servicos efetuadas pela Segédo
de Operagdo Comercial Interna;
Efetuar levantamentos de consumidores potenciais em decorréncia de extensio de
redes e outros levantamentos solicitados pela Segéo de Operagdo Comercial Interna;
Notificar as unidades administrativas adequadas a cada caso a respeito de condigdes
para instalagio de ligagdes, extensdo de redes, verificacdo de vazamentos e outras
anomalias observadas;

13
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VL.

Vil

VIil.

Xl.

Xl

Efetuar a substituico de hidrdmetros retirados para conserto, manutengdes
preventivas e/ou corretivas e aferi¢cdes;

Emitir relatérios periddicos para a fiscalizagdo das ligagSes inativas, construgbes e
atualizacdo de cadastros;

Realizar estudos de viabilidade econémico-financeira, recomendagdes e respectivas
justificativas de planos e programas de atuagdo comercial da Autarquia;

Desenvolver e implementar juntamente com a Geréncia, contatos e negociagdes
comerciais com grandes clientes, loteadores e clientes potenciais e formular
alternativas de contratos de fornecimento de agua e captagéo de esgoto;

Estabelecer freqiientes contatos com drgdos congéneres da regido e de outras
regides e desenvolver banco de dados comparativos referentes ao desempenho da
organizacgao e elaborar relatérios para analise e divulgagéo interna;

Estudar e propor com base nas planithas e relatérios de custeio oriundos da Unidade
de Custos e Orgamentos, em dados de mercado e nos objetivos e metas de
investimento da Autarquia, reajustes e politicas tarifarias aos superiores hierarquicos
e ao Conselho Deliberativo, no sentido de assessora-los e subsidia-los nas tomadas
de decisoes;

Fornecer precisas especificagdes e esclarecimentos para a aquisicdo de bens e
servigos e suporte técnico para conferéncia e inspe¢ao no recebimento dos mesmos.

Art. 23 — A Secdo de Operagdo Comercial Interna (SPC-2) tem

as seguintes atribuigdes:

Atender e processar os pedidos de ligagcdes de agua e esgoto e outras prestagdes de
Servigos aos consumidores;

Emitir solicitagbes de vistorias, ordens de ligagdo e de desligagdo pertinentes e
necessarias ao atendimento dos servigos;

Organizar, controlar e manter atualizado o cadastro de consumidores;

Preparar e providenciar a emissdo das contas dentro dos prazos e parametros
estabelecidos, fazer as verificagcdes necessarias e encaminha-las para entrega;
Manter atualizada a carteira de consumidores envolvendo o controle das contas em
dia, em atraso e desligadas, os débitos em carteira do exercicio e situagbes de divida
ativa, a expedi¢éo de avisos de cobranga, relagdo para supressdo de fornecimento,
cancelamento de contas erradas, conciliagdo bancdria das contas pagas em bancos e

outros controles e verificagdes necessarias;
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VL

VIL.

VL.

Atender, orientar, solucionar ou encaminhar pedidos e reclamagbes de consumidores
quanto ao encaminhamento das contas, valores faturados e volumes, pagamentos e
acertos de débitos e qualidade das instalagdes e dos servigos prestados;

Estabelecer contatos com instituigbes bancarias e demais 6rgdos prestadores de
servi¢os de arrecadagdo, buscando alternativas para otimizagdo do recebimento das
contas;

Emitir relatérios periédicos relativos a faturamento, arrecadagdo, consumo e outros
solicitados ou necessarios aos superiores;

Fornecer precisas especificagées e esclarecimentos para a aquisigdo de bens e
servicos e suporte técnico para a conferéncia e inspegdo no recebimento dos

mesmos.

CAPITULO IV
DA DIVISAO DE ADMINISTRAGAO E FINANGAS
SECAO|

DA ESTRUTURA E ATRIBUIGOES

Art. 24 — A Divisdo de Administracdo e Finangas tem as

seguintes atribuigées:

VI.

VIl

Gerenciar os recursos financeiros, procedendo aos recebimentos, pagamentos e
aplicagdes das disponibilidades diarias;

Efetuar o registro, controle e analise contabil das transagGes ocorridas;

Coordenar e acompanhar o orgcamento, planejar e manter controle sobre custeio
operacional;

Coordenar o plano de informatiza¢do da autarquia, prestando servigos de suporte e
orientagao técnica as unidades clientes;

Coordenar e executar os procedimentos referentes as atividades de compras,
recebimentos, distribuicbes e controle de estoque e dar suporte administrativo as
licitagdes;

Assegurar adequado padrdo de servico de manutengio e fornecimento de transporte
as unidades clientes;

Fornecer adequado padréo de prestagdo de servigo, de administragdo de pessoal e de
recursos humanos e também servicos de limpeza, copa, vigilancia, telefonia e
protocolo as unidades clientes;
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VIIL

Coordenar as atividades relativas aos controles dos bens patrimoniais do DMAE:
produzidos ou construidos, adquiridos ou doados e/ou incorporados de forma a

assegurar seu real valor no balango.

IX. Assessorar, propor, conduzir, promover, representar a diregdo nos projetos de politica
administrativa e de recursos humanos da Autarquia.
Art. 25 - Subordinam-se a Divisdo de Administracdo e
Finangas :

A Secéo de Contabilidade, Finangas e Apoio Logistico (SAA-1);
A Secéao de Recursos Humanos e Servigos (SAA-2).

Art. 26 — A Secédo de Contabilidade, Finangas e Apoio Logistico

(SAA-1) tem as seguintes atribuigdes:

VI
VII.

VHI.

XI.

Xi.

Xiil.
XIV.

Efetuar o recebimento e o pagamento de valores relativos a autarquia e otimizar a
disponibilidade de recursos;
Controlar a movimentagao de valores e elaborar fluxo de caixa e provisées;
Efetuar cotagdo de taxas no mercado, negociar junto a instituicbes financeiras e
aplicar recursos;
Elaborar calendario, controlar e efetuar os pagamentos das obrigagbes e
compromissos nas datas previstas;
Controlar os valores devidos a Autarquia incluidos os da cobranga da divida ativa;
Controlar a emissao de guias de recolhimento e cheques;
Elaborar relatorios financeiros de créditos, débitos, disponibilidades, aplicagdes,
compromissos e sugerir alternativas de administragdo de recursos para administragéo
superior;
Fornecer informagdes e dados para a elaboragéo do orgamento;
Fornecer precisa especificagbes e esclarecimentos para a aquisigédo de bens, servigos
€ suporte técnico.
Efetuar a classificagdo e registro contabil dos eventos;
Efetuar a conciliagdo das contas contabeis, identificando e regularizando as
pendéncias de origem externa e interna;
Preparar balancetes mensais, balango anual e outros relatérios com analises e
esclarecimentos para apreciagéo superior;
Apropriar a utilizagdo de recursos obtidos junto a organismos federais e estaduais;
Administrar o cadastro e controlar o patrimdnio moével e os bens da autarquia e
efetuar seu chapeamento;

16



TN il e Do ol Corti

SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

LEI N° 7.064

XV. Registrar os bens imoéveis, acompanhar a atualizagdo dos seus valores venais;

XVI.  Realizar, em conjunto com as demais unidades administrativas, inventarios anuais
dos bens e apontar eventuais diferengas para solugdo pela unidade responsavel;

XVII.  Colaborar na elaboragéo do orcamento-programa da Autarquia;

XVIII. Fornecer precisas especificagdes e esclarecimentos para a aquisicdo de bens e
servigos e suporte técnico para conferéncia e inspegdo no recebimento do mesmo;

XIX. Elaborar e preparar estudos, previsdes, dados e informagdes e coordenar a
elaboragdo do orgamento global, com o apoio das demais unidades administrativas;

XX.  Acompanhar a evolugdo de receitas e despesas e da execugdo or¢camentaria e
informar periodicamente as unidades sobre os movimentagdes ocorridas e saldos
disponiveis;

XXI. Realizar estudos, efetuar analises e confeccionar demonstrativos e relatdrios sobre a
performance setoriais e da autarquia como um todo e emitir pareceres e sugestoes
para apreciagao superior;

XXIl.  Analisar e executar os empenhos das despesas;

XXIil. Desenvolver e executar controles sobre custeio operacional, apurar valores
dispéndidos com mao de obra, insumos, equipamentos, servigos de terceiros e outras
despesas;

XXIV. Fornecer subsidios, informagdes e pareceres para utilizagdo nos célculos de valores e
politica tarifaria e para estudos de viabilidades econdmico-financeira de plano e
programas da Autarquia;

XXV. Manter banco de dados com informagdes e antecedentes orcamentarios se de
estudos e verificacdes de custeio para esclarecimentos sobre o assunto ao Conselho
Deliberativo, a comunidade e a outros érgdos quando for o caso;

XXVI. Planejar, coordenar e executar as atividades de suporte administrativos aos
procedimentos licitatorios para compra de bens e servigos, de conformidade com os
preceitos legais vigentes:

XXVII. Elaborar, expedir e distribuir os editais de licitagdo, alienag¢des e leildes e prestar os
demais servigos de assisténcia e suporte administrativo a COJUL, bem como efetuar
coleta de precos e executar o processo de carta convite;

XXVII. Elaborar e manter atualizado o cadastro de fornecedores de bens e servigos e
empreiteiras de engenharia;

XXIX. Efetuar as compras de materiais e servigos nos termos da legislagéo vigente;

XXX. Executar os servicos de atendimento e orientagdo as unidades clientes sobre
aquisicdo de materiais e servigos;

XXXI. Atender, orientar, esclarecer e manter contatos de natureza profissional com

fornecedores;
17
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XXXH. Receber, conferir, especificar, classificar e codificar materiais adquiridos;

XXXIlI. Executar estudos, andlises, registros e estatisticas e propor politicas de niveis de
estoque e de compras.

XXXIV. Emitir solicitagbes referentes as aquisicdes de materiais de reposicdo de estoque,
acompanhar o andamento dos expedientes, efetuar andlise, conferéncia e
encaminhamento da documentagao fiscal,

XXXV. Coordenar a execugdo de inventarios periédicos do almoxarifado e elaborar relatérios
quanto a materiais e equipamentos excedentes, em desuso ou deteriorados para a
apreciagdo da geréncia;

XXXVI. Emitir relatérios internos e para 6rgdos de controle e fiscalizagdo, segundo as
solicitagdes e necessidades;

XXXVII, Planejar e executar programas e atividades de manutengédo preventiva de
veiculos, maquinas pesadas e equipamentos;

XXXV Controlar e acompanhar os custos de manutengdo da frota, maquinas
pesadas e/ou equipamentos;

XXXIX. Fornecer veiculos e condutores de veiculos as unidades clientes dentro de parametros
de quantidade e qualidade prévia e conjuntamente definidos;

XL. Controlar, acompanhar os custos de manutengdo, abastecimento e conservagdo da
frota;

XLI.  Controlar, guardar e providenciar licenciamento, emplacamento, seguros e demais
documentacdes, relativas aos veiculos e condutores;

XLII.  Efetuar estudos, estatisticas, anélises e proje¢des relativas a despesas, gastos, vida
atil, manutengdo, ampliagdo e renovagédo da frota, contratagdo de terceiros e otimizar
custos operacionais ou sugerir alternativas para apreciagéo superior;

XLIIl. Atender acidentes com veiculos e equipamentos da autarquia, tomar ou solicitar
providéncias e acompanhar seus desdobramentos.

XLIV. Dotar o segmento do patrimdnio, de uma estrutura capaz de permitir o controle dos
bens patrimoniais;

XLV. Atender requisigbes de bens patrimoniais que se encontram em disponibilidade;

XLVI. Controlar a movimentagéo dos bens do DMAE, bem como sua alocagdo nos servigos
e area de operagbes;

XLVII. Implementar agbes no sentido de legalizagdo dos bens, bem como providenciar
seguros e/ou garantias dos mesmos, quando a situagéo exigir;

XLVII. Providenciar equipamentos e/ou meios de bem executar o seu trabalho;

XLIX. Providenciar relagdo de bens obsoletos ou inserviveis para efeito de licitagdes;

L. Solicitar a Diretoria, quando for necessaria nomeacgao e/ou contratacdo de avaliadores
de bens;
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LL Guardar, manter e proteger documentagao relativas aos bens patrimoniais;

LIl Receber bens doados ou incorporados que passem a integrar o patriménio do DMAE;

Llll.  Cobrar inventarios de bens existentes nas diversas areas, bem como conferir sua real
existéncia;

LIV.  Comunicar a contabilidade as baixas ocorridas para ajuste nas contas de balangos.

Art. 27 — A Secgdo de Administragdo de Recursos Humanos e

Servigos (SAA-2) tem as seguintes atribuigdes:

Vi

VII.

VI

Elaborar e executar o processamento da folha de pagamento mensal, dos
adiantamentos e do 13° (décimo terceiro) salario dos servidores e providenciar o
recolhimento de encargos trabalhistas, a distribuicdo de hollerites e contra-cheques,
envio de informagdes a outras unidades administrativas e demais providéncias
pertinentes;

Coordenar a execugdo de concursos publicos em conjunto com as unidades clientes e
em conformidade com a legislagdo e regulamentos internos;

Executar todas as exigéncias legais e administrativas para contratagdo, demisséo,
férias, movimentagdo, aposentadoria, afastamento 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, das autarquia aprovado legalmente e executar as
atualizagbes decorrentes de aprovagdo de novas vagas, contratages, saidas se
movimentagdes de acordo com a legislagéo;

Acompanhar as modificages nas legislagdes trabalhistas, previdenciarias e aquelas
especificas dos servidores municipais e assegurar a sua apliccibilidade e orientagao
ao quadro de comando da autarquia e a todos os servidores, conforme o caso;
Acompanhar, analisar e controlar as condi¢des de trabalho, exames médicos
admissionais, demissionais e periddicos, pericias técnicas e médicas;

Manter permanente contato com a CIPA e realizar permanentemente programas e
atividades de prevencgao de acidentes, prote¢do e promogéo de saude ocupacional;
Promover programas de treinamento e desenvolvimento de pesscal em conjunto com
as unidades e orienta-las nos processos de gerenciamento dos seus recursos
humanos;

Atender, orientar, acompanhar e prestar servicos aos servidores em casos de
tratamento de saude, requisicbes de beneficios junto ao INSS, utilizagdo de
beneficios, direitos e deveres trabalhistas, assisténcia médica e social, utilizagdo de

recursos da comunidade;
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Xl.

XIl.

XIik

XIV.

XV.

XVI.

XVIiL

XVIII.

XIX.

Atender servidores que pleiteem utilizagdo de beneficios da caixa beneficente,
levantar subsidios e fornecer parecer para decisdo de concessao ou ndo do solicitado
por parte da direcdo daquela entidade:
Administrar e prestar servigos de vigilancia, malote, seguranga patrimonial, limpeza,
conservagao de instalagées nio operacionais, telefonia e copa para todas as unidades
da Autarquia;
Administrar e prestar servico 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;
Emitir relatérios internos ou para 6rgéos de controle e fiscalizagdo quando solicitados
ou exigidos e atendé-los pessoalmente, quando for o caso;
Assessorar e realizar servigos técnicos ou de suporte administrativo, quando solicitado
pela Diretoria;
Apoiar a Diregado do DMAE no desenvolvimento, proposi¢dao, implementagdo e
avaliacdo de projetos, planos e politicas relacionados e indispensaveis a gestdo do
negdcio e do patrimdnio humano da Autarquia;
Propor e conduzir revisdes, adaptagdes, reformulagdes em politicas, planos,
regulamentos, fluxos e atribuicdbes no que concerne a estrutura e organizagdo
administrativa;
Propor, conduzir, implementar e avaliar revisdes, adaptagbes, reformulagdes em
politicas, planos, programas, regulamentos e procedimentos de capacitagéo,
preservacdo e motivagdo do quadro de servidores;
Apoiar o corpo gerencial do DMAE a buscar subsidios para a definicdo de politicas de
Recursos Humanos e assisti-los na sua aplicagado e avaliagéo;
Representar a Diregdo junto a entidades, empresas e érgdos publicos ou privados
relacionados ao campo das relagdes de trabalho e recursos humanos;
Propor e promover continuamente o desenvolvimento da capacitagdo gerencial do
quadro de dirigentes da Autarquia.
Fornecer precisas especificagdes e esclarecimentos para aquisicdo de bens, servigos
e suporte técnico para conferéncia e inspe¢do no recebimento dos mesmos;

SEGAO li

DO SERVIGCO DE SUPORTE

Art. 28 - Fica vinculado a Divisdo de Administracdo e Finangas

o Servigo de Suporte de Informatica (SSI) .
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Art. 29 - O Servigco de Suporte de Informatica (SSI) tem as

seguintes atribuigbes:

l Coordenar o acompanhamento dos cronegramas de desenvolvimento, implantagao,
atualizacdo e treinamento de usuarios relativos ao Plano Diretor de Informatica;

I1. Coordenar o processo de confecgdo de copias de seguranga de todos os arquivos do
DMAE e seu controle;

Il Acompanhar a implantagcdo e o desenvolvimento de sistemas por terceiros,
providenciar a manutencdo de programas e sistemas, rede fisica de

microcomputadores e softwares;

V. Treinar, assessorar, orientar e apoiar os usuarios da rede fisica, sistemas, programas
e softwares;

V. 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, ampliagbes e demais melhorias de
desempenho aos usuarios e a comunidade;

VII. Implantar e coordenar o sistema de seguranca e acesso aos dados e banco de dados;
VIIl.  Fornecer precisas especificagdes e esclarecimentos na aquisi¢do de bens e servigos
e suporte técnico para a conferéncia e inspe¢éo no recebimento dos mesmos.
TITULO IV

DAS DISPOSIGOES TRANSITORIAS, GERAIS E FINAIS
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 30. - As unidades administrativas da estrutura
organizacional e as assessorias que tiverem atribuicbes transferidas para outras, em
decorréncia da nova organizagdo administrativa, fardo o necessario repasse de recursos
materiais, orgamentarios, financeiros e de pessoal, na propor¢do da transferéncia dos

encargos e atividades correspondentes.
CAPITULO Il

DAS DISPOSIGOES GERAIS E FINAIS

Art. 31 - Integram a presente lei 0s organogramas constantes

dos anexos | a IV.
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LEI N° 7.064

Art. 32. - Esta lei entra em vigor na data de sua publicagdo,
ficando revogadas as disposicdes em contrario, especialmente aquelas contidas na Lei n.°
5.795, de 27 de Dezembro de 1994.

PREFEITURA MUNICIPAL DE POGOS DE CALDAS, 25 DE NOVEMBRO DE 1999.

O THADEU P. DOS SA ]

Prefeito Municipal

Publicado no "Jornal da Cidade, edigdon®_23 i}y ,de_«2¢ /// /99
Drexo 23 23 of - 13- 77
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ANEXO |
Comissao Permanente Assessorias:
de Julgamento de —— - Juridica - ASJ
Licitagdes - COJUL - Comunicago Social - ASC
I l
SPE _ SPC SAA
ENGENHARIA COMERCIAL ADMINISTRAGAO
E OPERACAOQ E FINANGAS
SPE-1 SPC-1 Sl
| Expansioe | Operagéo | Senvigo de
Manutengdo Comercial Externa Suporte de
Informatica
SAA-1
SPE2 5PC-2 Contabilidade
1 Controle e 1 Operagdo 1 Financas ¢ Aog
Operagbes Comercial Intema vaS € ApOI0
Logistico
SPE-3 | N S.A.At'z .
||  Producdoe 1w mne r:gao
Tratamento ¢ Recursos Humanos
e Servigos
SPE-4
Planejamento e
Fiscalizagao
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