
REGIMENTO INTERNO DO DAE - AMERICANA 
 
 

TÍTULO I. 
 
Da natureza, finalidade e organização.  
 
Art. 1o - O Departamento de Água e Esgoto - D.A.E - de Americana, criado pela. Lei  
Municipal   n° 766, de  06 de outubro de 1.966, e reestruturado pela Lei n° 1.258, de 
20 de Novembro de 1.973, com sede e foro na cidade de Americana, Estado de São 
Paulo, reger-se-á pelo disposto neste Regimento Interno, observadas as demais 
disposições legais. 
 
Art. 2o -  O D.A.E.,  exercerá sua ação em todo o município de Americana, 
competindo-lhe, com exclusividade: 
 

a)  Estudar, projetar e  executar, diretamente ou  mediante convênios ou contratos 
com instituições ou firmas especializadas em  engenharia sanitária, de direito público 
ou privado, as obras relativas construção, ampliação ou remodelação dos serviços 
públicos de abastecimento de  água potável e de esgoto sanitário; 

b) Operar, manter, conservar e explorar, diretamente os serviços de 
abastecimento de água potável e os sistemas de esgotos sanitários; 

c) Lançar, fiscalizar e arrecadar as taxas dos serviços de água e esgoto e as 
contribuições ou preços que incidirem sobre os imóveis beneficiados com tais 
serviços; 

d) Lançar quaisquer outras atividades relacionadas com os sistemas públicos de 
água e de esgoto, compatíveis com as leis gerais e específicas; 

e) Defender, contra a poluição, os cursos de água no município. 
 
Art. 3o - O D.A.E. é administrado pelo Diretor Administrativo, Engenheiro Sanitarista 
ou Civil, nomeado em Comissão pelo Prefeito Municipal. 
 
Art. 4o.  - É a seguinte a estrutura administrativa do D.A.E.: 
 
I - Em nível de supervisão, orientação e controle: 

 
a - Conselho Deliberativo 
b - Conselho Técnico 
c - Diretoria Administrativa 
d – Diretor Técnico 
e - Procuradoria Jurídica 
f - Divisão de Administração 
g - Divisão de Finanças  
h - Divisão de Produção e Reserva de Água 
i - Divisão de Obras, Manutenção e Operação. 
 

II - Em nível de subordinação : 
 



a - Órgãos e funções vinculados à Diretoria Administrativa, ao Diretor Técnico, à 
Divisão de Administração, à Divisão de Finanças, à Divisão de Produção e Reserva 
de Água e à Divisão de Obras, Manutenção e Operação. 
 
III - São órgãos e funções subordinados à supervisão, orientação e controle do 
Diretor Administrativo: 
 

a – Diretor Técnico  
b - Procuradoria Jurídica 
c - Divisão de Administração 
d - Divisão de Finanças  
e - Divisão de Produção e Reserva de Água; 
f - Divisão de Obras, Manutenção e Operação. 

 
IV - São órgãos e funções subordinados à supervisão, orientação e controle do 
Chefe da Divisão de Administração: 
 

a - Seção de Protocolo, Expediente e Arquivo 
b - Seção de Pessoal; 
c - Seção de Material e Almoxarifado  
d - Seção de Transportes e Oficinas 

 
V - São órgãos e funções subordinados à supervisão, orientação e controle do Chefe 
da Divisão de Finanças: 
 

a - Seção de Lançamento 
b - Seção de Contabilidade  
c - Seção de Tesouraria 
d - Seção de Leituras e de Entrega de Avisos-Recibos. 

 
VI - São órgãos e funções subordinados à supervisão, orientação e controle do 
Chefe da Divisão de Produção e Reserva de Água: 
 

a - Seção de Captação e Adução 
b - Seção de Tratamento 
c - Seção de Controle de Qualidade de Água 
d - Seção de Manutenção Eletro-Mecânica. 

 
VII -  São órgãos e funções subordinados à supervisão, orientação e controle do 
Chefe da Divisão de Obras, Manutenção e Operação: 
 

a - Seção de Distribuição de Água 
b - Seção de Esgoto  
c - Seção de Planejamento e Projetos 

 
VIII - São órgãos  e funções subordinados à supervisão, orientação e controle do 
Chefe da Seção de Distribuição de Água: 
 



a - Setor de Hidrômetros 
b - Setor de Ligações 
c - Setor de Obras Novas, Manutenção e Operações.  

 
IX - São órgãos e funções subordinados à supervisão, orientação e controle do 
Chefe da Seção de Esgoto:  
 

a - Setor de Obras Novas 
b - Setor de Obras, Manutenção, Operações e Ligações  
 

X - São órgãos e funções subordinados à supervisão, orientação e controle do Chefe 
da Seção de Planejamento e Projetos: 
 

a - Setor de Topografia 
b - Setor de Cadastro 

 
 
TÍTULO II. 
 
Das atribuições dos órgãos e chefias. 
 
CAPÍTULO I. 
 
Do Conselho  Deliberativo. 
 
Art. 5o. - O Conselho Deliberativo é o órgão supervisor  do D.A.E, e será constituído 
dos membros que compõem o Conselho de Desenvolvimento da Prefeitura 
Municipal, criado pela Lei Nº 1.096, de 14 de Setembro de 1.970. 
 
Art. 6o. - Compete ao conselho Deliberativo: 
 
I - Aprovar os planos gerais e programas anuais, o orçamento anual do 
Departamento e acompanhar a sua execução; 
II - Aprovar o balanço anual e os balancetes trimestrais; o relatório anual do seu 
Presidente e autorizar a de créditos e fixar normas para transferência de dotações 
orçamentarias; decidir sobre a criação de fundos e de reservas e especiais, bem 
como sua aplicação. 
III - Aprovar convênios, ajustes e contratos, exceto os relativos a pessoal; 
IV - Fixar critérios para aquisição e alienação de bens móveis e imóveis; 
V - Aprovar as taxas e preços propostos pelo Diretor  Administrativo, só podendo 
rejeitá-los se for constatado erro na formação dos custos; 
VI - Aprovar o quadro do pessoal e as tabelas de salários e gratificações, bem assim 
as modificações, restruturações ou ampliação do quadro; 
VII - Elaborar seu Regimento Interno, bem assim, aprovar o regimento do D.A.E., 
proposto pelo Diretor; 
VIII - Decidir, em grau de recurso, sobre os atos do Diretor Administrativo e do 
Diretor Técnico; 
IX - Fixar a remuneração do Diretor Administrativo e do Diretor Técnico ; 



X - Aprovar os Regulamentos de Execução da presente Lei, inclusive para o 
lançamento e arrecadação das taxas e preços; 
XI - Sugerir medidas que objetivem a melhoria doe serviços de água e esgoto, bem 
como o melhor entrosamento do D.A.E. com as demais entidades públicas e 
privadas. 
 
 
CAPÍTULO II. 
 
Do Conselho Técnico. 
 
Art. 7o. - O Conselho Técnico é constituído pelo Diretor Administrativo, Diretor 
Técnico e pelos chefes da Divisão de Administração, Divisão de Coleta e Tratamento 
de Esgotos, Divisão de Finanças, Divisão de Produção e Reserva de Água e Divisão 
de Obras, Manutenção e Operação. 
 
§ Único - O Conselho Técnico reunir-se-á no mínimo uma vez por bimestre, seus 
membros não perceberão remuneração especial e desempenharão suas funções 
sem prejuízo dos encargos decorrentes de seus próprios cargos. 
 
Art. 8o. - Compete ao Conselho Técnico: 
 
I - Opinar sobre questões de administração em geral; 
II - Efetuar analise do custo operacional, inclusive levantamento das estatísticas de 
consumo e evolução do volume controlado; 
III - Realizar previsão mensal da evolução do número de ligações através do sistema 
de água medida, bem como estudo e composição do sistema tarifário e de outros 
serviços prestados à população;  
IV - Colaborar na elaboração e orientar a execução dos planos de obras e 
empreendimentos do D.A.E.; 
V - Prestar assessoramento em Organização e Métodos e executar tarefas a esse 
respeito; 
VI - Propor modificações em projetos apresentados, por motivos de ordem técnica ou 
econômica; 
VII - Determinar o custo de cada projeto ou programa,  fornecendo ao Diretor os 
dado respectivos; 
VIII - Prever a necessidade de ampliação do sistema, bem como as medidas a 
serem adotadas; 
IX - Opinar sobre a necessidade de novos empreendimentos, obras, serviços ou 
tarefa, que tenham  por objetivo  acompanhar o crescimento do D.A.E.; 
X - Apresentar sugestões sobre obras de extensão da rede de água e esgotos, 
quando for o caso; 
XI – Propor, quando convier, contrato para elaboração de projetos por profissionais e 
firmas particulares e orientar a execução desses serviços; 
XII - Orientar que sejam atualizados os registros de plantas cadastrais do sistema de 
abastecimento de água e do sistema de coleta de esgotos sanitários; 
XIII - Todas as sugestões a serem formuladas pelo Conselho Técnico, de interesse 
relevante, deverão ser formais e protocoladas no D.A.E. 
 



 
CAPÍTULO III. 
 
Da Diretoria Administrativa. 
 
Art. 9O. - Compete ao Diretor Administrativo: 
 
I - Dirigir, orientar, controlar e fiscalizar os trabalhos do D.A.E.; 
II - Representar o D.A.E, em juízo ou fora dele, pessoalmente ou através de 
procuradores constituídos ou contratados; 
III - Admitir, contratar, promover, reajustar, movimentar, punir, emitir, ou dispensar o 
pessoal do D.A.E.;  
IV - Autorizar a realização e homologar os resultados de concorrências públicas, 
concorrências administrativa, coletas de preços, ajustes e acordos para fornecimento 
de materiais e equipamentos ou prestação de serviços ao D.A.E., e bem assim, a 
alienação de materiais e equipamentos desnecessários e inservíveis; 
V - Assinar contratos, acordos, ajustes e autorizações relativas à execução de obras 
e outros serviços e o fornecimento de materiais e equipamentos necessários ao 
D.A.E.; 
VI - Promover a colaboração de entidades pública ou privadas para a realização de 
obras e ou serviços, assinando os respectivos contratos ou convênios; 
VII - Remeter ao Conselho Deliberativo do D.A.E. balancete mensais acompanhados 
da discriminação das despesas por verba; 
VIII - Apresentar ao Conselho Deliberativo do D.A.E. , anualmente, na época própria, 
o Orçamento da autarquia para o ano seguinte; 
IX - Anualmente, submeter ao Conselho Deliberativo do D.A.E, a prestação de 
contas da autarquia referente ao exercício anterior; 
X - Apresentar ao Conselho Deliberativo do D.A.E. relatório anual das atividades da 
autarquia; 
XI - Após autorização do Prefeito Municipal, realizar operações de crédito para 
antecipação da receita ou para obtenção de recursos necessários à execução de 
obras de ampliação ou remodelação dos  sistema de distribuição de água e coleta de 
esgotos; 
XII - Fixar a classificação dos serviços de água e de esgotos e as normas técnicas 
para a sua instalação;  
XIII - Propor o reajustamento das taxas conforme a Lei Municipal Nº 1.258, de 
20/11/73; 
XIV - Movimentar, nos termos legais ou regulamentares, as contas de depósitos nos 
estabelecimentos bancários, assinando cheques e outros documentos juntamente 
com o Chefe da Divisão de Finanças; 
XV - Elaborar os planos anuais e os programas anuais de trabalho, dirigindo e 
fiscalizando a sua execução; 
XVI - Autorizar pagamentos; 
XVII - Autorizar os arrendamentos e as locações de imóveis necessários aos 
serviços do D.A.E.; 
XVIII - Autorizar a prestação de serviços extraordinários; 
XIX - Convencionar com estabelecimentos bancários os serviços de arrecadação e 
deposito do valores, títulos e dinheiro; 
XX - Aprovar a escala de férias do pessoal do D.A.E.; 



XXI - Praticar todos os demais atos não ressalvados expressamente; 
XXII - Resolver os casos omissos e as dúvidas suscitadas na execução do presente 
Regimento, expedindo para esse fim as instruções necessárias; 
XXIIII - Zelar pela fiel observância e execução do presente Regimento e das 
instruções para execução dos serviços. 
 
Art. 10. - O Diretor Administrativo do D.A.E., quando em gozo de férias ou outros 
impedimentos, será substituído pelo Diretor Técnico . 
 
 
CAPÍTULO IV. 
 
Do Engenheiro Auxiliar. 
 
Art. 11 - Compete ao Diretor Técnico : 
 
I - Substituir o Diretor Administrativo nos seus impedimentos ou quando em gozo de 
férias; 
II - Movimentar, nos termos legais ou regulamentares, nos impedimentos do Diretor 
Administrativo, as  contas de depósitos nos estabelecimentos bancários, assinando 
cheque e outros documentos juntamente com o Chefe da Divisão de Finança 
III - Movimentar, nos termos legais ou regulamentares, nos impedimentos do Chefe 
da Divisão de Finanças, as contas de depósitos nos estabelecimentos bancários, 
assinando cheque e outros documentos conjuntamente com o Diretor Administrativo  
IV - Cumprir todas as obrigações regimentais do Diretor Administrativo nos seus 
impedimentos; 
V - supervisionar, orientar e controlar as atividades inerentes às Divisões de 
Produção e Reserva de Água e de Obras, Manutenção e Operações; 
VI - Colaborar na elaboração e orientar a execução dos planos de obras e 
empreendimentos do D.A.E.; 
VII - Elaborar e propor ao Diretor Administrativo normas e especificações técnicas a 
serem observadas na execução de projetos e de obras de abastecimento de água e 
de coleta e disposição de esgotos; 
VIII - Analisar os projetos contratados, emitindo pareceres técnicos; 
IX - Propor modificações em projetos apresentados, por motivos de ordem técnica ou 
econômica; 
X - Determinar o custo de cada projeto ou programa, fornecendo ao Diretor os dados 
respectivos; 
XI - Prever a necessidade de ampliação do sistema, bem como as medidas a serem 
adotadas; 
XII - Opinar sobre a necessidade de novos empreendimentos, obras, serviços ou 
tarefas, que tenham por objetivo acompanhar o crescimento do D.A.E.; 
XIII - Apresentar sugestões sobre obras de extensão das redes de água e de 
esgotos, quando for o caso; 
XIV - Sugerir quando convier, contrato para elaboração de projetos por profissionais 
e firmas particulares e orientar a execução desses serviços; 
XV - Verificar as medições dos serviços executados nas obras, por empreiteira, para 
efeito de pagamento; 



XVI - Orientar que sejam atualizados os registros de plantas cadastrais do sistema 
de abastecimento de água e do sistema de coleta de esgotos sanitários; 
XVII - Orientar a execução de desenhos de projetos, plantas, gráficos, etc. ; 
XVIII - Orientar os trabalhos topográficos que se fizerem necessários; 
XIX - Orientar sobre a fixação dos padrões de execução de obras; 
XX - Emitir pareceres sobre assuntos submetidos pelo  Diretor ou Chefes de 
Divisões e Seções da Autarquia; 
XXI - Executar outras tarefas compatíveis, que lhes forem cometidas pelo Diretor. 
 
 
CAPÍTULO V. 
 
Da Procuradoria Jurídica. 
 
Art. 12 - São atribuições principais da Procuradoria Jurídica: 
 
I - Orientar o Diretor do DAE sobre assuntos de que decorram direitos e obrigações; 
II - Emitir pareceres sobre assuntos submetidos pelo Diretor ou Chefes de Divisões e 
Seções da Autarquia; 
III - Executar outras tarefas compatíveis, que lhes forem cometidas pelo Diretor; 
IV - Defender os interesses do DAE em juízo ou fora dele. 
 
Art. 13 - O DAE manterá um Contrato de Locação de Serviços Profissionais com 
advogado, devidamente inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil - O.A.B., o qual 
responderá pela Procuradoria Jurídica da Autarquia. 
 
 
CAPÍTULO VI. 
 
Da Divisão de Administração. 
 
Art. 14 - A Divisão de Administração é o órgão incumbido dos serviços e assuntos 
relativos à supervisão, orientação e controle dos atos e fatos da administração; às 
comunicações internas, ao expediente, ao arquivo, à documentação, ao protocolo; 
ao recrutamento, seleção, treinamento, regime jurídico, controles funcionais e 
demais atividades referentes ao pessoal; à aquisição de materiais e equipamentos, 
bem como à todas as Leis e Normas que regem as licitações e alienações de bens 
patrimoniais. 
 
Art. 15 - A Divisão de Administração compreende os seguintes órgãos diretamente 
subordinados ao seu titular: 
 
I - Seção de Protocolo, Expediente e Arquivo; 
II - Seção de Pessoal; 
III - Seção de Material e Almoxarifado; 
IV - Seção de Transportes e Oficinas. 
 
Art. 16 - São atribuições principais do Chefe da Divisão de Administração: 
 



I - Supervisionar, orientar e controlar o conjunto de atividades desenvolvidas pela 
Seção sob sua responsabilidade; 
II - Tomar conhecimento das denúncias de fraudes e infrações, apurá-las, reprimi-las 
e tomar providências para defesa dos interesses do DAE; 
III - Tomar conhecimento do Balanço Geral do DAE; . 
IV - Informar e dar pareceres sobre assuntos administrativos concernentes às 
atividade do D.A.E.; 
V - Promover o recrutamento e a seleção dos empregados do D.A.E.; 
VI - Promover o planejamento, a execução e o controle dos programas de 
treinamento dos empregados; 
VII - Submeter ao Diretor a escala de férias do pessoal sob sua responsabilidade; 
VIII - Fazer realizar, na forma das instruções específicas, licitações para aquisição ou 
alienação de bens patrimoniais; 
IX - Promover a preparação e expedição de autorizações de compras de materiais e 
equipamentos; 
X - Solicitar o pronunciamento dos órgãos técnicos quando da aquisição de materiais 
e equipamentos especializados ; 
XI - Promover a venda de materiais inservíveis dentro das normas legais; 
XII - Promover a manutenção atualizada dos registros de patrimônio mobiliário e 
imobiliário do D.A.E.; 
XIII - Organizar o sistema de referência e de índices necessários à pronta consulta 
de qualquer documento arquivado; 
XIV - Promover a incineração periódica dos papéis administrativos, de acordo com 
as normas estabelecidas;  
XV - Promover o atendimento do publico e a prestação das informações cabíveis; 
XVI - Executar outras tarefas compatíveis que lhe forem cometidas pelo Diretor; 
XVII - Receber as reclamações quanto aos serviços do D.A.E. e promover o seu 
encaminhamento. 
 
SECÇÃO 1a. 
 
Da Seção de Protocolo, Expediente e Arquivo. 
 
Art. 17 - À Seção de Protocolo, Expediente e Arquivo cabe a execução dos serviços 
de protocolo, informações, comunicações internas, arquivo, recebimento e expedição 
de correspondência. 
 
Art. 18 - Ao Chefe da Seção de Protocolo, Expediente e Arquivo compete: 
 
I - Supervisionar os serviços de protocolo, a numeração e distribuição de papéis e a 
juntada de documentos a processos em tramitação; 
II - Promover a numeração e expedição da correspondência oficial; 
III - Controlar as despesas postais e telegráficas; 
IV - Colecionar, fazer encadernar e manter sob sua guarda as leis e decretos 
relativos aos serviços de água e esgotos e os atos normativos baixados pelo Diretor 
e pelos Chefes de Divisão, bem como toda e qualquer publicação que possa 
interessar D.A.E.; 
V - Prestar ao público, em contatos pessoais ou pelo telefone, informações sobre a 
movimentação de processos e os despachos exarados; 



VI - Manter o arquivo, guardado pelos prazos e segundo o sistema estabelecido, os 
processos, papéis e outros documentos que lhe forem confiados pelos diversos 
órgãos do D.A.E.; 
VII - Promover o atendimento, de acordo com as normas estabelecidas, aos pedidos 
de remessa de processos e demais documentos; 
VIII - Promover as buscas para o fornecimento de certidões e atestados quando 
regularmente requeridos;  
IX - Promover o atendimento do público e a prestação as informações cabíveis; 
X - Receber as reclamações quanto aos serviços do D.A.E. e promover o seu 
encaminhamento; 
XI - Promover a organização e manutenção da biblioteca especializada do D.A.E.; 
XII - Executar outras tarefas compatíveis que lhe forem cometidas pelo Chefe da 
Divisão de Administração. 
 
 
SECÇÃO 2a. 
 
Da Seção de Pessoal. 
 
Art. 19 - À Seção de Pessoal cabe a incumbência de executar a política do pessoal 
do D.A.E., o controle da vida funcional e das relações com os empregados. 
 
Art. 20 - Ao Chefe da Seção de Pessoal compete: 
 
I - Manter rigorosamente em dia o assentamento da vida funcional e de outros dados 
pessoais e profissionais dos empregados do D.A.E.; 
II - Proceder ao controle dos treinamentos realizados e manter o fichário do pessoal 
treinado; 
III - Organizar e manter rigorosamente atualizados os fichários de pessoal, 
estabelecendo, dentre outros, os seguintes controles: 
 

a - classificação do pessoal por categoria funcional, 
b - lotação do pessoal por órgão, 
c - servidores ocupantes de cargos de chefia, 
d - empregados afastados por qualquer motivo, inclusive aposentados; 

 
IV - Providenciar a elaboração das fichas financeiras  individuais dos empregados, 
mantendo-as rigorosamente em dia, bem como os respectivos assentamentos; 
V - Proceder o levantamento de dados necessários à apuração do merecimento dos 
servidores para efeito de promoção; 
VI - Proceder a apuração do tempo de serviço do pessoal, para todo e qualquer 
efeito, e fornecer certidões, quando for o caso; 
VII - Providenciar as folhas de pagamentos e as re1ações dos descontos 
obrigatórios e autorizados; 
VIII - Promover o controle do pagamento de serviços extraordinários, executado 
estes, quando devidamente autorizados pelo Chefe da Divisão competente; 
IX - Promover o controle do pagamento do salário família e de outras vantagens 
devidas aos servidores; 
X - Escriturar as carteiras profissionais dos empregados; 



XI - Promover o registro dos empregados nos institutos de previdência social; 
XII - Proceder ao controle de freqüência do pessoal, para efeito de pagamento; 
XIII - organizar e informar os processos referentes a acidentes de trabalho; 
XIV - Dar pareceres em processos que envolvam assuntos da competência da 
seção; 
XV - Expedir guias para inspeção de saúde dos candidatos ao ingresso no D.A.E. e 
nos casos de licença para tratamento de saúde, inclusive por motivo de acidentes do 
trabalho; 
XVI - Encaminhar aos serviços médicos dos institutos de previdência social em que 
estejam segurados, os servidores do D.A.E.; 
XVII - Organizar e manter rigorosamente atualizados os fichários de leis e outros 
atos disciplinares das relações de trabalhos; 
XVIII - Prestar informações relativas a direitos, vantagens e obrigações dos 
empregados. 
 
 
SECÇÃO 3a. 
 
Seção de Material e Almoxarifado. 
 
Art. 21 - À Seção de Material e Almoxarifado compete a elaboração do catálogo de 
materiais; a preparação e a expedição dos processos de aquisição de materiais e 
equipamentos; o recebimento e a aceitação doa materiais e equipamentos 
adquiridos; o controle da carga dos diversos órgãos e o registro e tombamento dos 
bens permanentes do D.A.E.; o recebimento, aceitação, armazenamento, guarda e 
distribuição de materiais e equipamentos adquiridos; o controle das requisições dos 
diversos órgãos; o registro e manutenção do estoque mínimo; organização e método 
na estocagem dos materiais e equipamentos. 
 
Art. 22 - Ao Chefe da Seção de Material e Almoxarifado compete : 
 
I - Elaborar e manter atualizado o catálogo de materiais, inclusive com os preços 
correntes no mercado; 
II - Elaborar e manter atualizado o catálogo de  fornecedores; 
III - Preparar as coletas de preços, observando as instruções especificas, para 
aquisição ou alienação de materiais ou equipamentos; 
IV - Comunicar ao Chefe da Seção de Contabilidade, para efeito de baixa, a venda 
de bens patrimoniais; 
V - Preparar as autorizações de compra e proceder a sua expedição; 
VI - Controlar os prazos de entregas de materiais, providenciando as cobranças, 
quando necessário;  
VII - Preparar mapas comparativos de preços e outros documentos relativos aos 
processo de aquisição de materiais;  
VIII - Preparar calendários de compras de materiais; 
IX - Manter os órgãos interessados informados sobre o andamento dos processos de 
compras, observando a cadeia de supervisão; 
X - Receber os materiais adquiridos pelo D.A.E., procedendo sua verificação e 
aceitação; 



XI - Receber as faturas e notas de entrega, apresentando-as, acompanhadas de 
comprovantes de recebimento e aceitação dos materiais, ao Chefe da Divisão de 
Finanças para encaminhamento à de Contabilidade; 
XII - Manter a classificação e o registro dos materiais de consumo; 
XIII - Manter rigorosamente atualizados os registros do patrimônio mobiliário e 
imobiliário do D.A.E.; 
XIV - Promover o levantamento, a classificação e a numeração do material 
permanente; 
XV - Dar carga aos órgãos do D.A.E. do material permanente que lhes for 
distribuído, procedendo a conferência da referida carga no mês de dezembro de 
cada ano, bem como toda vez que se verificar mudança nas chefias dos órgãos 
responsáveis por material permanente; 
XVI - Entrosar-se com a  Contabilidade para efeito do Registro Patrimonial do 
material permanente; 
XVII - Declarar, quando necessário, a idoneidade de fornecedores; 
XVIII - Homologar produtos e materiais, mediante exame de sua qualidade e 
autorizar sua inclusão no catálogo de materiais e a inclusão dos respectivos 
fornecedores no catálogo correspondente; 
XIX - Proceder a guarda do material estacada em perfeitas condições de 
armazenamento e segurança; 
XX - Proceder o abastecimento dos repartições e controlar o estoque e consumo de 
materiais, por espécie e por órgão, para efeito de previsão e manutenção do mínimo 
aconselhável; 
XXI - Manter escrituração atualizada referente ao movimento de entrada e saída de 
materiais, bem como do estoque existente; 
XXII - Zelar pela higiene e limpeza do almoxarifado e demais depósitos; 
XXIII - Proceder periodicamente ao levantamento dos materiais e equipamentos 
estocados; 
XXIV - Opinar sobre o empréstimo de materiais e equipamentos a outros órgãos 
públicos, ressalvadas as necessidades do D.A.E.; 
XXV - Manter atualizada a escrituração de materiais e equipamentos emprestados a 
outros órgãos públicos e solicitar a reposição dentro do prazo estabelecido; 
XXVI - Opinar sobre a permuta de materiais, de acordo com disposições legais que 
regem o assunto. 
 
 
SECÇÃO 4a. 
 
Da Seção de Transportes e Oficinas. 
 
Art. 23 - A Seção de Transportes e Oficinas é o órgão incumbido da execução dos 
reparos de materiais e equipamentos pertencentes ao D.A.E., ou cuja conservação 
lhe caiba, bem como guarda, distribuição e manutenção das viaturas pertencentes 
ao Departamento, guarda de materiais e equipamentos, assim como do 
armazenamento, distribuição e reparos desses bens, inclusive suprimento de 
combustíveis e controle dos motoristas. 
 
Art. 24 - À Seção de Transportes e Oficinas compete : 
 



I - Promover a distribuição, manutenção, conservação, guarda, controle e 
recuperação dos veiculo do D.A.E.; 
II - Orientar na elaboração mensal do quadro demonstrativo, por veiculo e órgão, dos 
gastos de combustíveis e lubrificantes; 
III - Fazer inspecionar, periodicamente, os veículos, verificando seu estado de 
conservação e providenciando os reparos necessários; 
IV - Orientar sobre o apontamento de ferramentas e peças; 
V - Providenciar a execução de pequenas reparos nos próprios do D.A.E.; 
VI - Providenciar o abastecimento e lubrificação das viaturas, entrosando-se com a 
Seção de Material e Almoxarifado; 
VII - Na época própria promover o emplacamento das viaturas da repartição; 
VIII - Providenciar, juntamente com a Seção de Material e Almoxarifado, o seguro 
das viaturas do D.A.E.; 
IX - Tomar as providências necessárias junto às autoridades de trânsito na 
ocorrência de acidentes; 
X - Zelar pela manutenção em dia da documentação dos veículos e motoristas; 
XI - Executar outras tarefas pertinentes à seção, que lhes forem delegadas pelo 
Chefe da Divisão de Administração. 
 
 
CAPÍTULO VII. 
 
Da Divisão de Finanças. 
 
Art. 25 - A Divisão de Finanças é o órgão incumbido dos serviços relativos à 
supervisão, orientação e controle dos atos e fatos da Administração Econômica e 
Financeira do D.A.E.; ao assessoramento do Diretor em assuntos financeiros. 
 
Art. 26 - A Divisão de Finanças compreende os seguintes órgãos diretamente 
subordinados ao seu titular: 
 
I - Seção de Lançamentos 
II - Seção de Contabilidade; 
III - Seção de Tesouraria; 
IV - Seção de Leituras e de Entrega de Avisos-Recibos. 
 
Art. 27 - São atribuições principais do Chefe da Divisão de Finanças: 
 
I - Supervisionar, orientar e controlar o conjunto de atividades desenvolvidas pelas 
seções sob sua responsabilidade; 
II - Informar e dar pareceres em assuntos financeiros concernentes às atividades do 
D.A.E.; 
III - Determinar a realização de perícias contábeis, que tenham por fim salvaguardar 
os interesses do D.A.E.; 
IV - Autorizar juntamente com o Chefe da Seção de Contabilidade, a restituição de 
fianças, cauções e depósitos; 
V - Estabelecer os critérios de elaboração do orçamento anual, de acordo com as 
diretrizes traçada pelo Diretor; 
VI - Sugerir ao Diretor as medidas necessárias à perfeita execução do orçamento; 



VII - Estabelecer sistemas de controle para apuração dos custos operacionais dos 
serviços de água e esgoto; 
VIII - Apresentar, sempre que se fizer necessário, o custo operacional de taxas dos 
serviços de água e esgoto; 
IX - Submeter ao Diretor a escala de férias do pessoal sob sua responsabilidade; 
X - Visar todos os documentos elaborados ou fornecidos pela Seção de 
Contabilidade; 
XI - Inspecionar o processo de lançamentos das taxas e corrigir ou reformar quando 
irregularmente executadas; 
XII - Fixar os limites das zonas dos usuários; 
XIII - Instruir os usuários sobre o cumprimento de prazos de pagamentos de débitos 
vencidos e vincendos, de taxas e outros de quaisquer natureza, de acordo com a 
legislação pertinente à matéria, seja por atendimento pessoal seja por intermédio de 
publicação de editais, avisos, etc.; 
XIV - Julgar, em primeira instancia, as reclamações contra o lançamento e cobrança 
das taxas e outros serviços prestados pelo D.A.E.; 
XV - Assinar com o Chefe da Seção de Contabilidade os boletins, balancetes, e 
outros documentos de apuração contábil, bem como os balanços gerais e seus 
anexos; 
XVI - Tomar conhecimento, diariamente, do movimento financeiro e econômico, 
verificando as disponibilidades e mandando recolher aos estabelecimentos de 
crédito autorizados, as quantias excedentes às necessidades de pagamento; 
XVII - Fiscalizar a aplicação das dotações orçamentarias, comunicando ao Diretor, 
com a devida antecedência, o possível esgotamento; 
XVIII - Providenciar o pagamento de juros e amortizações de empréstimos; 
XIX - Proceder ao balanço de todos os valores da Tesouraria, efetuando a sua 
tomada de contas sempre que entender conveniente, e, obrigatoriamente, no último 
dia útil de cada exercício financeiro; 
XX - Exigir fiança dos servidores responsáveis pela arrecadação dos taxas e outras 
receitas, ou guarda de valores; 
XXI - Apresentar, diariamente, ao Diretor, balancete de verificação contábil, extrato 
dos saldos bancários e boletins diários de caixa referentes à receita e à despesa; 
XXII - Incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancários, em assuntos de 
sua competência; 
XXIII - Proceder, periodicamente, ou segundo instruções superiores, juntamente com 
o Chefe da Seção de Contabilidade, a verificação dos valores contábeis e dos bens 
escriturados e existentes; 
XXIV - Movimentar, nos termos legais, ou regulamentares, as contas de depósitos 
nos estabelecimentos bancários, assinando cheques e outros documentos 
juntamente com o Diretor Administrativo e, nos impedimentos deste, com o Diretor 
Técnico . 
 
SECÇÃO 1a. 
 
Da Seção de Lançamentos. 
 
Art. 28 - A Seção de Lançamento compete a manutenção atualizada do cadastro 
dos usuários; o registro de consumo de água; o lançamento das taxas e outros 
serviços de quaisquer natureza; o controle de pagamentos dos avisos de cobranças 



do D.A.E.; o atendimento do público no que se refere aos assuntos ligados à seção; 
a expedição de avisos de corte e fornecimento de água; elaboração da lista de corte 
do fornecimento de água; a emissão dos avisos de cobrança do DAE. 
 
Art. 29 - Ao Chefe da Seção de Lançamentos compete: 
 
I - Organizar e manter rigorosamente atualizado o cadastro dos usuários; 
II - Promover o lançamento das taxas e outros serviços de quaisquer natureza, de 
acordo com as determinações legais e regulamentares; 
III - Organizar e manter rigorosamente atualizado o sistema de controle de 
pagamentos dos avisos de cobrança do D.A.E.; 
IV - Promover a inscrição em Divida Ativa, dos avisos e de cobrança vencidos e não 
pagos dentro do exercício financeiro, de acordo com as determinações legais; 
V - Promover o atendimento do público, quanto às reclamações ligadas à seção, à 
verificação do débito, às solicitações de novas ligações de água e/ou esgoto, 
consertos ou trocas de antigas ligações, requerimentos de instalações ou trocas de 
hidrômetros, expedição de certidões negativas e outros serviços afins; 
VI - Promover a expedição de verificações, notificações, avisos, memorandos, ou 
intimações aos usuários do D.A.E., sempre que se fizer necessário e para a perfeita 
execução dos trabalhos da seção, de acordo com o Regulamento do D.A.E.; 
VII - Sugerir ao Chefe da Divisão de Finanças, sempre que for necessário e 
oportuno, alterações ou inovações quanto aos critérios de desenvolvimento dos 
trabalhos da seção; 
VIII - Elaborar a lista e controlar a execução dos cortes de fornecimento de água por 
falta de pagamento, dentro do prazo regulamentar, e de acordo com as 
determinações legais; 
IX - Promover a emissão os avisos de cobranças do D.A.E., de acordo com as 
disposições regulamentares; X - Dar pareceres em processos que envolvam 
assuntos ligados à seção, de acordo com o Regulamento do D.A.E., e ouvidos os 
órgãos competentes; 
X - Promover os demais serviços indicados pelo Chefe da Divisão de Finanças. 
 
 
SEÇÃO 2. 
 
Da Seção de Contabilidade. 
 
Art. 30 - À Seção de Contabilidade incumbe exercer o controle contábil das 
atividades do DAE, elaborar o orçamento, controlar a sua execução e promover, 
periodicamente, a verificação dos valores contábeis e dos bens escriturados e 
existentes. 
 
Art. 31- Ao chefe da Seção de Contabilidade compete : 
 
I - Visar todos os documentos elaborados ou fornecidos pela Seção de 
Contabilidade; 
II - Apurar as contas dos responsáveis; 
III - Informar imediatamente aos órgãos interessados sobre a insuficiência de 
dotações orçamentarias;  



IV - Promover o registro atualizado dos contratos que determinem renda ou 
acarretem ônus para os cofres do DAE; 
V - Comunicar ao Chefe da Divisão de Finanças, imediatamente, a existência de 
qualquer diferença nas prestações de contas, quando não tenham sido cobertas, sob 
pena de responsabilidade solidária; 
VI - Escriturar, sintética ou analiticamente, em todas as suas fases, os lançamentos 
relativos das operações contábeis, em livro e fichas, visando demonstrar a receita e 
a despesas; 
VII - Organizar, mensalmente, os balancetes de verificação, juntando a este os 
seguintes anexos: 

 
a - receita orçada e arrecadada, 
b - despesa autorizada com a realizada, 
c - bancos, 
d - bens móveis e imóveis, 
e - empenho a pagar, 
f - consignações, 
g - restos a pagar, 
h - conciliação bancária. 

 
VIII - Organizar, mensalmente, os balancetes financeiros; 
IX - Levantar, na periodicidade determinada, o balanço geral do DAE, juntamente 
com o relatório econômico-financeiro; 
X - Proceder ao registro, em fichas individuais, de todas as contas que, para perfeito 
controle, tenham necessidade de desdobramento; 
XI - Manter o controle do depósito e retirada bancária, conferindo mensalmente os 
extratos de contas correntes; 
XII - Registrar as fianças dos servidores sujeitos às mesma e controlar sua 
liquidação ou renovação; 
XIII - Proceder ao registro contábil dos bens patrimoniais tanto móveis como imóveis, 
acompanhando rigorosamente as variações havidas; 
XIV - Colaborar nas tomadas de contas dos agente responsáveis, quanto for o caso; 
XV - Assinar os balanços e balancetes do D.A.E.; 
XVI - Vistar os boletins diários de caixa, referentes à receita e despesa. 
 
 
SEÇÃO 3. 
 
Da Seção de Tesouraria 
 
Art. 32 - A Seção de Tesouraria é o órgão o qual incumbe efetivar o pagamento de 
todas as despesas e receber todas as importâncias devidas ao DAE, à qualquer 
título, bem como exercer a guarda de dinheiro e valores que por competência 
funcional lhe forem confiados. 
 
Art. 33 - Ao Chefe da Seção de tesouraria compete: 
 
I - Fazer receber todas as importâncias devidas ao DAE, à qualquer t1tulo, dando as 
respectivas quitações; 



II - Efetivar o pagamento das despesas, de acordo com as instruções recebidas do 
Chefe da Divisão de Finanças; 
III - Guardar, conservar, e quando devidamente autorizados, devolver valores 
caucionados por terceiro; 
IV - Requisitar talões de cheques aos bancos; 
V - Proceder ao preenchimento dos cheques de pagamentos; 
VI - Manter em dia a escrituração do movimento de caixa e preparar os 
comprovantes relativos às operações realizadas; 
VII - Preparar diariamente, os boletins diários de caixa, referente à receita e à 
despesa, e encaminhá-los à Seção de Contabilidade, com os elementos necessários 
à escrituração do movimento de caixa; 
VIII - Quando da efetivação do pagamento das despesas, sempre que necessário, 
fazer exigir dos credores do DAE, apresentação de autorizações de recebimentos ou 
procurações e manter em ordem os registros das mesmas; 
IX - Depositar, diariamente, importâncias nos estabelecimentos de crédito, de acordo 
com as instruções superiores; 
X - Receber suprimentos de numerários necessários  aos pagamentos de cada dia, 
mediante cheques ou ordens bancárias; 
XI - Registrar em livros ou fichas próprias os títulos ou valores sob sua guarda. 
 
SEÇÃO 4. 
 
Da Seção de Leituras e de Entrega de Avisos-Recibos. 
 
Art. 34 - Seção de Leituras e de Entrega de Avisos-Recibos compete efetuar as 
leituras de hidrômetros e manter rigorosa fiscalização sobre o estado dos mesmos, 
efetuar a entrega de contas e de todos os demais avisos e documentos do DAE. 
 
Art. 35 - Ao Chefe da Seção de Leituras e de Entrega de Avisos-Recibos compete: 
 
I - Atender às reclamações dos usuários sobre o mau funcionamento dos serviços 
bem como tomar providências cabíveis, quando de sua alçada; 
II - Promover a leitura dos hidrômetros, fazendo anotar as devidas observações para 
os que não puderem ser lidas, para posteriores providências de regularização; 
III - Promover rigorosa fiscalização das ligações de água e esgoto clandestinas 
IV - Promover a entrega dos avisos de cobrança do DAE, bem como dos demais 
documentos que deverão chegar aos contribuintes. 
 
 
CAPÍTULO VIII. 
 
Da Divisão de Produção e Reserva de Água. 
 
Art. 36 - A Divisão de Produção e Reserva de Água é o órgão incumbido de todas e 
quaisquer atividades relativas à operação e manutenção dos sistemas públicos de 
produção e reservação 
 de água, tais como, as de captação, adução, bombeamento e tratamento de água 
bruta e reservação e bombeamento de água tratada. 
 



Art. 37 - A Divisão de Produção e Reserva de Água compreende os seguintes 
órgãos diretamente subordinados ao seu titular: 
 
I - Seção de Captação e Adução; 
II - Seção de Tratamento ; 
III - Seção de Controle de Qualidade de Água; 
IV - Seção de Manutenção Eletro-Mecânica. 
 
Art. 38 - São atribuições principais do Chefe da Divisão de Produção e Reserva de 
Água: 
 
I - Supervisionar todos os trabalhos de operação e manutenção dos sistemas 
públicos de produção e reservação de água ; 
II - Prestar informações e emitir pareceres sobre questões relativas aos sistemas de 
produção e reservação de água; 
III - Tomar providências preliminares, em caso de necessidade de racionamento de 
água, informando, imediatamente, as ocorrências ao Diretor; 
IV - Atender as reclamações dos usuários sobre o mau funcionamento dos serviços, 
bem como tomar as providências cabíveis, quando de sua alçada; 
V - Manter e reparar o sistema de captação, bombeamento, adução e tratamento de 
água bruta e o sistema de reservação e bombeamento de água tratada; 
VI - Providenciar, periodicamente, a aferição de todos os aparelhos, motores e 
bombas pertinentes à Divisão; 
VII - Proceder a pesquisa e estudos com o fim de determinar o regime de consumo 
de água; 
VIII - Conferir e fornecer elementos informativos e dados estatísticos de interesse 
para projetos, construções, operação, manutenção e custeio do sistema de produção 
e reservação de água; 
IX - Manter completo e atualizado o levantamento cadastral dos serviços de 
acumulação, captação e adução, incluindo áreas e imóveis ocupados, bacias 
hidrográfica e hidráulica (reservatórios) de acumulação), barragens e linha adutoras 
de água bruta, com as respectivas faixas ocupadas, bem como dos serviços de 
reservação, bombeamento e linhas adutoras de água tratada, com as respectivas 
faixas ocupadas; 
X - Manter registro atualizado dos dados técnicos sobre equipamentos elétricos, 
mecânicos e hidráulicos; 
XI - Fazer zelar por todo o equipamento das captações , bombeamentos, linhas de 
adução, estações de tratamento de água, reservatórios e estações elevatórias de 
água tratada, bem como pela ordem, organização e limpeza das dependências 
acima citadas; 
XII - Manter rigorosamente limpos os corredores das linhas adutoras de água bruta e 
tratada, entendendo-se para isto com o Chefe da Divisão de Obras, Manutenção e 
Operações; 
XIII - Promover o controle rigoroso de qualidade física, química e bacteriológica da 
água tratada distribuída à população, registrando este controle em boletins 
especiais; 
XIV - Propor planos e medidas referentes à melhoria das condições dos serviços de 
captação, adução, tratamento e reserva  de água; 



XV - Efetuar exames, análises e pesquisas das águas destinadas ao abastecimento 
público, desde seu estado natural  até a entrega para consumo; 
XVI - Promover o recolhimento de amostras da água recebida e tratada para os 
indispensáveis exames físicos, químicos e bacteriológicos; 
XVII - Inspecionar as dosagens automáticas do tratamento químico da água, bem 
como a qualidade do material empregado; 
XVIII - Efetuar estudos e pesquisas objetivando o aperfeiçoamento  dos processos 
de tratamento de água, inclusive quanto  às instalações e equipamentos; 
XIX - Efetuar estudos e pesquisas sobre biologia aplicada  aos problemas dos 
serviços de água; 
XX - Controlar o volume de água aduzido e produzido em relação ao volume de água 
consumido, estabelecendo, para isso, períodos diários de produção; 
XXI - Sugerir ao Diretor, modificações ou inovações que visem o aperfeiçoamento 
dos trabalhos da Divisão; 
XXII - Levantar por amostragem, o nível de potabilidade da água no sistema de 
distribuição e comunicar ao Diretor toda e qualquer irregularidade relacionada com 
deficiência das instalações e dos operadores, que possam causar prejuízo à 
qualidade da água, sugerindo os programas de limpezas periódicas dos 
reservatórios e descarga de redes, poços artesianos. 
 
SEÇÃO 1a. 
 
Da Seção de Captação e Adução. 
 
Art. 39 - A Seção de Captação e Adução é o órgão  encarregado de coordenar as 
operações referentes à captação, ao bombeamento e à adução de água bruta. 
 
Art. 40 - Ao chefe da Seção de Captação e Adução  compete : 
 
I - Promover as operações de captação, bombeamento e adução; 
II - Promover a manutenção periódica preventiva de todas as máquinas, motores e 
aparelhos, incluindo os de precisão e zelar pelos mesmos; 
III - Comunicar imediatamente ao Chefe da Divisão de Produção e Reserva de Água 
qualquer ocorrência que impeça o fornecimento de água à população ou afete a 
normalidade dos serviços; 
IV - Conservar as linhas adutoras comunicando ao Chefe da Divisão de Produção e 
Reserva de Água a ocorrência de vazamentos  ou rupturas e, ainda, providenciar a 
limpeza e desmatamentos  dos corredores das linhas adutora; 
V - Propor e conservar obras de segurança contra erosões dos cursos de água, 
muros de sustentação e passagens sobre pilares; 
VI - Propor planos, sugestões e medidas referentes à melhoria das condições, ao 
bom funcionamento e à segurança dos serviços de captação, bombeamento e 
adução de água bruta; 
VII - Organizar e manter o cadastro industrial, especificando a natureza e o volume 
dos afluentes industriais que irão ter aos cursos de água e que venha a afetar a 
captação; 
VIII - Assessorar o Chefe da Divisão de Produção e Reserva de Água, em todos os 
assuntos de interesse da Divisão, manter constante vigilância aos serviços que lhe 
estão afetos, programar e controlar os serviços e horários dos bombeiros. 



 
SEÇÃO 2a. 
 
Da Seção de Tratamento. 
 
Art. 41 - A Seção de Tratamento é o órgão incumbido do exame e análise da água 
recebida e distribuída à população, antes da sua saída das Estações de Tratamento 
de Água I e II, bem como determinar os índices de poluição e contaminação e 
providenciar o tratamento químico corretivo, além de sugerir e adotar medidas 
preventivas contra a poluição doe cursos de água. 
 
Art. 42 - Ao Chefe da Seção de Tratamento compete: 
 
I - Proceder a exames, analises e pesquisas das áreas destinadas ao abastecimento 
público, desde seu estado natural até a entrega ao consumo, nos domínios das ETA 
I e II; 
II - Efetuar, através do recolhimento de amostras de água recebida, os exames 
bacteriológicos; 
III - Proceder, periodicamente, às lavagens dos filtros e das demais unidades de 
tratamento; 
IV - Controlar a adição de produtos químicos; 
V - Efetuar estudos e pesquisas objetivando o aperfeiçoamento  dos processos de 
tratamento de água; 
VI - Imitir pareceres sobre a qualidade dos materiais e produtos químicos 
empregados no tratamento de água; 
VII - Zelar pela conservação, limpeza, organização e ordem das dependências das 
Estações de Tratamento de Água; 
VIII - Precaver-se quanto ao estoque mínimo dos produtos químicos necessários ao 
tratamento da água e armazenamentos nas ETAS, entendendo-se, para isso, com o 
Chefe da Divisão de Produção e Reserva de Água; 
IX - Organizar e manter os materiais necessários ao desenvolvimento dos serviços 
que lhe estão afetos; 
X - Atender as reclamações doe usuários sobre o mau funcionamento dos serviços, 
bem como tomar as providências cabíveis , quando de sua alçada; 
XI - Encaminhar ao Chefe da Divisão de Produção e Reserva de Água, informações 
estatísticas sob sua jurisdição. 
 
SEÇÃO 3a. 
 
Da Seção de Controle de Qualidade de Água. 
 
Art. 43 - A Seção de Controle de Qualidade de Água é o órgão incumbido do exame 
e análise da Água distribuída à população, após sua saída das Estações de 
Tratamento de Água I e II, através das redes de distribuição, reservatórios e 
estações elevatórias, bem como sugerir e adotar medidas preventivas contra - 
possíveis focos de poluição ou contaminação nos mesmos e em reservatório 
domiciliares, para um perfeito controle de qualidade física, química e bacteriológica 
da água. 
 



Art. 44 - Ao Chefe da Seção de Controle de Qualidade de Água compete: 
 
I - Efetuar, através do recolhimento de amostras em pontas de rede, em zonas de 
baixa pressão, em reservatórios e estações elevatórias, os exames físicos, químicos 
e bacteriológicos da água tratada distribuída à população; 
II - Proceder, periodicamente, as lavagens dos reservatórios e estações elevatórias 
das ETAS e da cidade, bem como as descargas em pontas de redes; 
III - Efetuar estudos e pesquisas objetivando sugestões, para aperfeiçoamento dos 
processos de tratamento de água, ao Chefe da Divisão de Produção e Reserva de 
Água; 
IV - Zelar pela conservação, limpeza, organização e ordem das dependências dos 
Reservatórios e Estações Elevatórias de Água Tratada; 
V - Precaver-se quanto ao estoque mínimo dos reagentes químicos e meios de 
cultura e demais produtos necessários ao bom andamento das analises afetas a 
esta seção, bem como seus armazenamento, entendendo-se, para isso, com o 
Chefe da Divisão de Produção e Reserva de Água; 
VI - Organizar e manter os materiais e equipamentos necessários ao 
desenvolvimento dos serviços que lhe estão afetos; 
VII - Atender as reclamações dos usuários sobre o mau funcionamento dos serviços, 
bem como tomar as providências cabíveis , quando de sua alçada; 
VIII - Encaminhar ao Chefe da Divisão de Produção e Reserva de Água, informações 
estatísticas sob sua jurisdição. 
 
SEÇÃO 4a. 
 
Da Seção de Manutenção Eletro-Mecânica. 
 
Art. 45 - A Seção de Manutenção Eletro-Mecânica tem por finalidade, manter e 
conservar, reparar e substituir todas as instalações e equipamentos elétricos, 
mecânicos e hidráulicos, empregados nos serviços de água e esgoto. 
 
Art. 46 - Ao chefe da Seção de Manutenção Eletro-Mecânica compete: 
 
I - Manter registro atualizado dos dados técnicos sobre instalações e equipamentos 
elétricos, mecânicos e hidráulicos; 
II - Programar a manutenção preventiva destes equipamentos e instalações. 
III - Controlar e registrar as medidas de manutenção  preventiva ou corretiva 
efetuadas nos diversos equipamentos e instalações; 
IV - Instruir os operadores, de casas de bombas e reservatórios sobre o 
funcionamento do sistema, alertando-os para a importância do trabalho que 
executam; 
V - Promover a manutenção periódica preventiva de todas as máquinas, motores e 
aparelhos, incluindo os de precisão; 
VI - Fazer aferir todos os aparelhos, motores e bombas; 
VII - Efetuar reparos e substituição de máquinas, de motores, de bombas e de todos 
os equipamentos empregados nos serviços de água e esgotos. 
 
 
CAPÍTULO IX. 



 
Da Divisão de Obras, Manutenção e Operações. 
 
Art. 47 - A Divisão de Obras, Manutenção e Operações é o órgão incumbido dos 
serviços relativos à supervisão, orientação e controle das atividades referentes à 
distribuição de água, ao sistema de coleta de esgotos sanitários e ao planejamento e 
projetos que envolvem as atividades que lhe são afins. 
 
Art. 48 - A Divisão de Obras, Manutenção e Operações compreende os seguintes 
órgãos, diretamente subordinados ao seu titular: 
 
I - Seção de Distribuição de Água; 
II - Seção de Esgoto; 
III - Seção de Planejamento e Projetos. 
 
Art. 49 - São atribuições principais do Chefe da Divisão de Obras, Manutenção e 
Operações: 
 
I - Supervisionar, orientar e controlar o conjunto de atividades desenvolvidas pelas 
seções sob sua responsabilidade; 
II - Supervisionar todos os trabalhos de operação manutenção dos sistemas públicos 
de produção de água e de coleta de esgotos sanitários; 
III - Fixar padrões de execução de obras e fiscalização; 
IV - Opinar sobre pedidos de ligações de água, aprovando-os ou não; 
V - Proceder pesquisas e estudos com o fim de avaliar as perdas verificadas na 
distribuição de água; 
VI - Proceder estudos para instalação de hidrômetros, de acordo com as vazões 
máximas admissíveis; 
VII - Receber serviços e obras concluídas, atestando a sua qualidade; 
VIII - Opinar sobre os projetos para instalações hidráulicas dos prédios; 
IX - Prestar informações e emitir pareceres sobre questões relativas aos sistemas de 
abastecimento de água; 
X - Tomar providências preliminares em caso de necessidade de racionamento de 
água, informando imediatamente a ocorrência ao Diretor; 
XI - Proceder estudos e pesquisas visando obter elementos para fixação das taxas; 
XII - Propor, quanto convier, contrato para execução de projetos ou obras através de 
firmas especializadas;  
XIII - Estabelecer diretrizes para os serviços de manutenção e operação do sistema; 
XIV - Opinar sobre os pedidos de ligações de esgoto à rede pública, aprovando-os 
ou não; 
XV - Estabelecer padrões para os resíduos industriais lançados na rede pública; 
XVI - Propor planos, sugestões e medidas referentes à melhoria das condições dos 
serviços de captação, adução e tratamento de água. 
 
SEÇÃO 1a. 
 
Da Seção de Distribuição de Água. 
 



Art. 50 - A Seção de Distribuição de Água é o órgão incumbido de executar, através 
de suas unidades constitutivas, todas e quaisquer atividades relativas à operação, 
manutenção, ampliação ou remodelação dos sistemas públicos de abastecimento de 
água tratada; conservação, limpeza e desobstrução de redes; efetuar instalações de 
hidrômetros; efetuar ligações prediais e executar os cortes no fornecimento de água 
a consumidores por motivo de ordem técnica ou por falta de pagamento dos taxas; 
exercer a fiscalização das redes executadas nos loteamentos, providenciado por 
ocasião do recebimento, o registro das mesmas; executar prolongamentos e 
substituições de redes de abastecimento de água. 
 
Art. 51- A Seção de Distribuição de Água compreende os seguintes órgãos 
diretamente subordinados ao seu titular: 
 
I - Setor de Hidrômetros; 
II - Setor de Ligações; 
III - Setor de Obras Novas, Manutenção e Operações. 
 
Art. 52 - Ao Chefe da Seção de Distribuição de Água compete: 
 
I - Atender as reclamações dos usuários sobre o mau funcionamento dos serviços, 
bem como tomar ao providências cabíveis quando de sua alçada; 
II - Fazer executar prolongamentos e substituições de redes distribuidoras de água; 
III - Sugerir medidas de racionalização para as operações de reservação e recalque; 
IV - Manter as redes distribuidoras, consertando registros, ventosas e hidrantes; 
V - Organizar e manter eficiente serviço de localização de vazamentos e providenciar 
os reparos necessários; 
VI - Testar, ligar e informar o recebimento dos redes de loteamentos; 
VII - Supervisionar os cortes no fornecimento de água a consumidores por motivos 
técnicos, ou por falta de pagamento das taxas, quando devidamente autorizado; 
VIII - Supervisionar todas as demais tarefas pertinentes à Divisão e que lhes forem 
delegadas pelo Diretor; 
IX - Promover a manutenção da rede de água, efetuando os reparos e inspeções 
necessárias; 
X - Proceder à conservação, limpeza e desobstrução da rede de distribuição, 
substituindo tubulações imprestáveis; 
XI - Controlar e registrar as medidas de manutenção preventiva ou corretiva 
efetuadas; 
XII - Prestar informações e emitir pareceres sobre questões relativas à distribuição 
de água; 
XIII - Organizar um cadastro de todos os registros existentes no sistema de 
distribuição de água, adotando uma convenção para os que se acham abertos ou 
fechados; 
XIV - Propor e conservar obras de segurança contra erosões dos cursos de água, 
muros de sustentação e passagem sobre pilares. 
 
Do Setor de Hidrômetros. 
 
Art. 53 - O Setor de Hidrômetros é o órgão incumbido das instalações, aferições, 
limpezas, recuperações, substituições e reinstalações de medidores de consumo de 



água, de acordo com disposições regulamentares; da execução de cortes de 
fornecimento de água e religações. 
 
Art. 54 - Ao Chefe do Setor de Hidrômetros compete: 
 
I - Promover a aferição, instalação, substituição ou remoção dos aparelhos 
medidores de consumo de água, compreendendo limpeza e reparo das avarias 
decorrentes do uso e da ação do tempo; 
II - Providenciar a cobrança de medidores desaparecidos ou danificados; 
III - Executar cortes no fornecimento de água a consumidores, por motivos técnicos, 
ou por falta de pagamento das taxas, quando devidamente autorizados; 
IV - Promover as religações quando devidamente autorizadas; 
V - Zelar pela conservação, limpeza, organização e ordem das dependências do 
Setor de Hidrômetros; 
VI - Precaver-se quanta ao estoque mínimo dos materiais e peças necessárias aos 
reparos dos Hidrômetros e estocados no setor, entendendo-se para isso com o chefe 
de sua seção, o qual se entenderá com o chefe de sua divisão, para as providências 
cabíveis; 
VII - Notificar aos usuários sobre a impossibilidade de recuperação de hidrômetros, 
por inexistência de peças de reposição, ou motivos correlatos, e solicitar a 
substituição dos mesmos dentro do prazo regulamentar; 
VIII - Promover, quando da instalação ou reinstalação de Hidrômetros, a colocação 
do competente lacre com o selo de inviolabilidade; 
IX - Atender as reclamações dos usuários sobre o mau funcionamento dos serviços, 
bem como tomar as providências cabíveis, quando de sua alçada; 
X - Proceder às inspeções nos prédios, quando devidamente autorizadas, para a 
verificação de consumo elevado, acima do normal, erro de leitura ou hidrômetro 
avariado; 
XI - Proceder a instalação de Hidrômetros em linha, para a constatação de consumo 
de água acima da média normal; 
XII - Solicitar, quando necessário, aos fabricantes dos Hidrômetros, a aferição do 
aparelho, para confirmação de igual serviço realizado no setor e a apresentação do 
laudo correspondente; 
XIII - Sugerir ao Chefe da Seção de Distribuição de Água, outras medidas que visem 
a perfeita execução dos trabalhos do setor; 
XIV - Manter controle sobre as atividades de aferição e reparos realizados; 
XV - Estudar, estabelecendo juntamente com as seções correlatas, as atividades de 
leitura de Hidrômetros; 
XVI - Realizar estudos técnicos e estatísticos sobre erros de marcação de consumo 
de água dos medidores; 
XVII - Opinar sobre aprovação de peças, dispositivos e aparelhos novos, para 
emprego em instalações prediais; 
XVIII - Observar todas as disposições regulamentares que regem as instalações de 
hidrômetros; 
XIX - De acordo com instruções recebidas do Chefe da Seção de Distribuição de 
Água, observar o comportamento dos Hidrômetros instalados em diferentes áreas de 
pressão; 
XX - Dar conhecimento imediato ao Chefe da Seção de Distribuição de Água, de 
danos propositais causados aos Hidrômetros. 



 
Do Setor de Ligações. 
 
Art. 55 - Ao Setor de Ligações incumbe a execução das ligações de água, 
observadas as disposições técnicas regulamentares; a manutenção das ligações 
existentes. 
 
Art. 56 - Ao Chefe do Setor de Ligações compete: 
 
I - Promover o conserto de vazamentos e remanejamentos dos ramais prediais 
externos; 
II - Efetuar ligações, religações e substituições de ramais prediais externos de água, 
observadas as disposições regulamentares; 
III - Tomar providências preliminares em caso de necessidade de racionamento de 
água, informando imediatamente a ocorrência ao Chefe da Seção de Distribuição de 
Água; 
IV - Levar ao conhecimento do Chefe da Seção de Distribuição de Água qualquer 
ocorrência que venha a afetar a normalidade dos serviços; 
V - Sugerir, juntamente com o Chefe da Seção de Distribuição de Água, ao Diretor, 
sempre que necessário, e dado ao montante dos serviços afetos ao setor, a 
designação de um sub-encarregado para maior rendimento dos trabalhos. 
 
Do Setor de Obras Novas, Manutenção e Operações. 
 
Art. 57 - Ao Setor de Obras Novas, Manutenção e Operações, compete 
acompanhar, orientar e fiscalizar a execução de obras, realizando o seu controle 
técnico e administrativo; executar atividades relativas à operação e manutenção dos 
sistemas públicos de abastecimento de água tratada, tais como armazenamento, 
bombeamento e distribuição; proceder a conservação, limpeza e desobstrução de 
sub-adutoras de água tratada; executar prolongamentos e substituições de redes de 
distribuição de água. 
 
Art. 58 - Ao Chefe do Setor de Obras Novas, Manutenção e Operações compete: 
 
I - Acompanhar, orientar e fiscalizar a execução de obras, realizando o seu controle 
técnico e administrativo; 
II - Prestar ao Chefe da Seção de Distribuição de Água informações sobre o 
andamento das obras com vistas aos cronogramas aprovados; 
III - Verificar juntamente com o Chefe da Seção de Distribuição de Água, as 
medições dos serviços executados nas obras, por empreitada, para efeito de 
pagamento; 
IV - Proceder, quando necessário, aos ensaios dos materiais recebidos, 
preferivelmente segundo as especificações da A.B.N.T.; 
V - Organizar e manter atualizado um arquivo técnico dos serviços e das obras em 
execução, executadas ou a executar, contendo projetos, desenhos, memoriais 
técnicos, pareceres, etc.; 
VI - Manter em dia os elementos informativos e dados estatísticos, tais como, 
plantas, gráficos, cronogramas, etc., indicando o andamento dos serviços que lhe 
estão afetos, mediante relatórios e quadros demonstrativos; 



VII - Fiscalizar a execução de redes de água por terceiros; 
VIII - Executar, juntamente com a Seção de Controle de Qualidade de Água, os 
trabalhos de limpeza e de desinfeção das novas linhas de distribuição de água, dos 
novos reservatórios e das canalizações e reservatórios existentes; 
IX - Proceder aos testes de redes de distribuição de água para efeito de liberação; 
X - Cientificar aos órgãos competentes a liberação de novas redes de distribuição de 
água, para efeito do cadastramento e lançamentos; 
XI - Sugerir ao Chefe da Seção de Distribuição de Água, medidas que visem o 
aprimoramento dos serviços do setor; 
XII - Sugerir, juntamente com o Chefe da Seção de Distribuição de Água, ao Diretor, 
sempre que necessário, é dado ao montante dos serviços afetos ao setor, a 
designação de sub-encarregado, para maior rendimento dos trabalhos; 
XIII - Promover todos os trabalhos de operação e manutenção de redes de 
distribuição de água; 
XIV - Prestar informações e emitir pareceres sobre questões relativas aos sistemas 
de abastecimento de água; 
XV - Tomar providências preliminares em caso de necessidade de racionamento de 
água, informando, imediatamente, a ocorrência ao chefe de sua seção; 
XVI - Atender às reclamações dos usuários sobre o mau funcionamento dos 
serviços, bem como tomar as providências cabíveis, quando de sua alçada; 
XVII - Manter e reparar os reservatórios, estações e elevatórias e outras instalações 
destinadas ao abastecimento da cidade; 
XVIII - Fazer executar remanejamentos e substituições de redes distribuidoras de 
água; 
XIX - Promover o conserto de vazamentos nas linhas de recalque, sub-adutoras e 
redes de distribuição; 
XX - Proceder ao remanejamento e operação dos registros; 
XXI - Proceder a instalação e conservação dos hidrantes; 
XXII - Proceder as descargas periódicas nos terminais de redes; 
XXIII - Manter atualizado o cadastro de todas as instalações; 
XXIV - Sugerir medidas de racionalização para as operações de reservação e 
recalque; 
XXV - Comunicar imediatamente ao Chefe da Seção de Distribuição de Água, 
quaisquer avarias nas instalações que possam prejudicar o fornecimento de água à 
população. 
 
 
SEÇÃO 2a. 
 
Da Seção de Esgoto. 
 
Art. 59 - A Seção de Esgoto é o órgão incumbido de executar, através de suas 
unidades, todas e quaisquer atividades relativas às obras e manutenção das redes 
de esgotos, poços de visitas, interceptadores, emissários e estações elevatórias de 
esgotos; à conservação, limpeza e desobstrução de redes de esgotos; efetuar 
ligações prediais; verificar e controlar o lançamento nas redes públicas de esgotos, 
de afluentes que possam apresentar inconvenientes à sua operação e manutenção; 
exercer a fiscalização das redes executadas por terceiros, providenciando, por 



ocasião do recebimento, o registro das mesmas; executar prolongamentos e 
substituições de redes coletoras de esgotos. 
 
Art. 60 - A Seção de Esgoto compreende os seguintes órgãos, diretamente 
subordinados a seu titular: 
 
I - Setor de Obras Novas; 
II - Setor de Obras, Manutenção, Operações e Ligações 
 
Art. 61- Ao Chefe da Seção de Esgoto compete: 
 
I - Fazer verificar e controlar o lançamento de resíduos industriais na rede pública de 
esgotos; 
II - Proceder à pesquisas e estudos para o fim de constatar os vazamentos nas 
redes coletoras de esgotos; 
III - Opinar sobre projetos para instalações sanitárias dos prédios; 
IV - Prestar informações e emitir pareceres sobre questões relativas ao sistema de 
coleta de esgotos; 
V - Atender às reclamações dos usuários, sobre o mau funcionamento dos serviços, 
bem como tomar as providências cabíveis quando de sua alçada; 
VI - Fazer executar prolongamentos e substituições de redes coletoras de esgotos;  
VII - Manter as redes coletoras de esgotos, interceptadores, emissários, poços de 
visitas e estações elevatórias de esgotos em perfeitos condições de funcionamento; 
VIII - Proceder a desobstrução das redes coletoras de esgotos e poços de visitas; 
IX - Testar, ligar e informar o recebimento das redes executadas por terceiros; 
X - Supervisionar todas as demais tarefas pertinentes à seção e que lhes forem 
delegadas pelo Diretor. 
 
Do Setor de Obras Novas. 
 
Art. 62 - O Setor de Obras Novas é o órgão incumbido de acompanhar, orientar e 
fiscalizar a execução de obras, realizando o seu controle técnico e administrativo; 
 
Art. 63 - Ao Chefe do Setor de Obras Novas compete: 
 
I - Acompanhar, orientar e fiscalizar a execução de obras realizando o seu controle 
técnico e administrativo; 
II - Prestar ao Chefe da Seção de Esgoto informações sobre o andamento das obras 
com vistas aos cronogramas aprovados; 
III - Verificar, juntamente com o Chefe da Seção de Esgoto, as medições dos 
serviços executados nas obras, por empreitada, para efeito de pagamento; 
IV - Proceder, quando necessário, aos ensaios dos materiais recebidos, 
preferivelmente, segundo as normas da A.B.N.T.; 
V - Organizar e manter atualizado um arquivo técnico dos serviços e das obras em 
execução, executadas ou a executar, contendo projetos, desenhos, memoriais 
técnicos, pareceres, etc.; 
VI - Manter em dia os elementos informativos e dados estatísticos, tais como, 
plantas, gráficos, cronogramas, etc., indicando o andamento dos serviços que lhe 
estão afetos, mediante 



relatórios e quadros demonstrativos; 
VII - Fiscalizar a execução de redes de esgotos por terceiros; 
VIII - Proceder aos testes de redes de coleta de esgotos sanitários, para efeito de 
liberação e aprovação; 
IX - Cientificar aos órgãos competentes a liberação de novas redes de coleta de 
esgotos sanitários, para efeito de cadastramento e lançamentos; 
X - Sugerir ao Chefe da Seção de Esgoto medidas que visem o aprimoramento dos 
serviços do setor; 
XI - Sugerir, juntamente com o Chefe da Seção de Esgoto, ao Diretor, sempre que 
necessário, e dado ao montante dos serviços afetos ao setor, a designação de um 
sub-encarregado, para maior rendimento dos trabalhos. 
 
Do Setor de Obras, Manutenção, Operações e Ligações. 
 
Art. 64 - O Setor de Obras, Manutenção, Operações e Ligações é o órgão 
encarregado de executar atividades relativas à operação e manutenção dos 
sistemas públicos de coleta esgotos sanitários, tais como, a manutenção de redes de 
esgotos, poços de visita, interceptadores e emissários; a limpeza, conservação e 
desobstruções de redes; verificar e controlar o lançamento nas redes públicas de 
esgotos de afluentes que podem apresentar inconvenientes à sua operação e 
manutenção ; executar pequenos prolongamentos e substituições de redes coletoras 
de esgotos; executar as ligações de esgoto, observadas as disposições  técnicas e 
regulamentares; proceder a manutenção das ligações requeridas. 
 
Art. 65 - Ao Chefe do Setor de Obras, Manutenção, Operações e Ligações compete: 
 
I - Promover todos os trabalhos de operação e manutenção das redes coletoras de 
esgoto; 
II - Prestar informações e emitir pareceres sobre questões relativas ao sistema de 
coleta de esgotos; 
III - Atender às reclamações dos usuários sobre o mau funcionamento dos serviços, 
bem como tomar as providências cabíveis quando de sua alçada; 
IV - Manter e reparar os poços de visitas, interceptadores e emissários de esgotos; 
V - Comunicar imediatamente ao Chefe da Seção de Esgoto, quaisquer avarias nas 
instalações que possam prejudicar a coleta de esgotos; 
VI - Verificar e controlar o lançamento de resíduos industriais na rede pública de 
esgotos; 
VII - Promover a manutenção em perfeito estado de funcionamento de todo o 
material usados nos serviços do setor; 
VIII - Sugerir, juntamente com o Chefe da Seção de Esgoto, ao Diretor, sempre que 
necessário, e dado ao montante de serviços afetos ao setor, a designação de um 
sub-encarregado para maior rendimento dos trabalhos; 
IX - Efetuar ligações de esgotos; 
X - Promover o conserto de vazamentos e efetuar desobstruções de ramais e de 
redes coletoras de esgotos; 
XI - Fiscalizar o lançamento de águas pluviais nas redes coletoras de esgotos; 
XII - Prestar informações e emitir pareceres sobre questões relativas à coleta de 
esgotos; 



XIII - Atender às reclamações dos usuários, sobre o mau funcionamento dos 
serviços, bem como tomar as providências cabíveis quando de sua alçada; 
XIV - Levar ao conhecimento do Chefe da Seção de Esgoto qualquer ocorrência que 
venha a afetar a normalidade dos serviços; 
XV - Atentar para a manutenção e recolhimento de todo material usado nos serviços 
do setor. 
 
 
SEÇÃO 3a. 
 
Da Seção de Planejamento e Projetos. 
 
Art. 66 - A Seção de Planejamento e Projetos é o órgão incumbido do estudo e do 
planejamento dos serviços e obras de abastecimento de água e de coleta de esgotos 
sanitários; de proceder a elaboração e manutenção atualizadas de plantas e 
levantamentos cadastrais e registros estatísticos; de elaborar normas e 
especificações técnicas relativas aos serviços e obras de abastecimento de água e 
de coleta de esgotos sanitários; providenciar os levantamentos topográficos 
necessários. 
 
Art. 67 - A Seção de Planejamento e Projetos compreende os seguintes órgãos 
diretamente subordinados ao seu titular: 
 
I - Setor de Topografia; 
II - Setor de Cadastro. 
 
Art. 68 - Ao Chefe da Seção de Planejamento e Projetos compete : 
 
I - Auxiliar na elaboração de plantas e projetos de obras novas de ampliação e de 
remodelação dos serviços de água e de esgotos sanitários; 
II - Cadastrar as obras de expansão de rede de água e de esgotos; 
III - Promover os trabalhos de topografia que se fizerem necessários; 
IV - Organizar e manter atualizado um arquivo técnico dos serviços e das obras em 
execução, executadas ou a executar, contendo projetos, desenhos, cadastros, 
memoriais técnicos, pareceres e outros documentos;  
V - Manter em dia os elementos informativos e dados estatísticos, tais como, plantas, 
gráficos, cronogramas de obras, etc.; 
VI - Promover e manter atualizados os registros de plantas cadastrais do sistema de 
abastecimento de água e de esgotos; 
VII - Promover as atividades de duplicação de plantas, projetos e outros desenhos; 
VIII - Fazer zelar pela conservação dos instrumentos a cargo da seção, 
providenciando para que sejam mantidos em perfeito estado bem como, fazendo 
usá-los unicamente em serviço do D.A.E. 
 
Do Setor de Topografia. 
 
Art. 69 - O Setor de Topografia tem por finalidade promover os projetos e 
levantamentos de pequenas obras de ampliação ou reforma dos sistemas de 
distribuição de água e de coleta de esgotos sanitários. 



 
Art. 70 - Ao Chefe do Setor de Topografia compete: 
 
I - Elaborar projetos de pequenas obras de ampliação ou de reforma dos sistemas de 
distribuição de água e de coleta de esgotos sanitários; 
II - Promover e manter atualizados os registros de plantas cadastrais dos sistemas 
de abastecimento de água e de coleta de esgotos sanitários; 
III - Zelar pelos materiais a cargo do setor. 
 
Do Setor de Cadastro 
 
Art. 71 - O Setor de Cadastro tem por finalidade promover e manter atualizados os 
registros de plantas cadastrais dos sistemas de abastecimento de água e de esgotos 
sanitários. 
 
Art. 72 - Ao Chefe do Setor de Cadastro compete : 
 
I - Manter completos e atualizados os levantamentos cadastrais dos serviços de 
acumulação, captação e tratamento, incluindo áreas e imóveis ocupados, bacias 
hidrográficas, barragens e linhas adutoras com respectivas faixas; 
II - Organizar e manter atualizado o cadastro das redes de distribuição de água, 
reservatórios e estações de recalque; 
III - Organizar e manter atualizado o cadastro de redes de esgotos sanitários; 
IV - Organizar e manter atualizado um arquivo técnico dos serviços do setor; 
V - Zelar pelos materiais a cargo do setor. 
 
 
CAPÍTULO X. 
 
DAS ATRIBUIÇÕES COMUNS DOS CHEFES. 
 
Art. 73 - Além das tarefas especificas pertinentes às atividades sob sua jurisdição, 
compete aos Chefes de Divisões, de Seções e de Setores: 
 
I - Exercer a direção geral dos trabalhos afetos à sua unidade administrativa, 
orientando-os e fiscalizando-os; 
II - Promover por todos os meios disponíveis o aperfeiçoamento dos serviços sob 
sua direção; 
III - Baixar instruções para a boa execução dos trabalhos sob sua direção; 
IV - Despachar, diretamente, com o chefe imediato e participar de reuniões quando 
convocado; 
V - Proferir despachos interlocatórios em processos cuja decisão caiba ao nível da 
direção; 
VI - Informar e instruir processos e encaminhar a quem de direito, obedecida a 
hierarquia, aqueles que dependem de solução de autoridade superior; 
VII - Apresentar ao chefe imediato, em época própria, o programa de trabalho do 
órgão sob sua direção; 
VIII - Apresentar mensalmente ao chefe imediato, relatório das atividades do órgão 
que dirige; 



IX - Manter a disciplina do pessoal, propondo, quando for o caso, a aplicação de 
medidas punitivas para os servidores sob as suas ordens; 
X - Propor sistema de estimulação aos servidores sob suas ordens; 
XI - Fazer cumprir rigorosamente o horário do pessoal a seu cargo; 
XII - Distribuir serviços ao pessoal examinando o andamento diário dos trabalhos, 
providenciando para a sua rápida efetivação e promovendo a unificação das normas 
de execução dos trabalhos, em colaboração com seus superiores imediatos; 
XIII - Atender ou fazer atender, durante o expediente, às pessoas que os procurarem 
em objeto de serviço; 
XIV - Requisitar material permanente ou de consumo para o órgão que dirige; 
XV - Remeter ao Setor de Expediente para arquivamento, os processos e papéis 
devidamente ultimados, bem como requisitar aqueles que interessem ao respectivo 
órgão; 
XVI - Manter o registro das atividades do respectivo órgão; 
XVII - Fornecer certidões requeridas e autorizadas sobre assuntos atinentes ao 
órgão sob sua direção; XVIII - Propor ao nível de direção imediatamente superior, a 
realização de sindicâncias para a apuração de faltas ou irregularidades; 
XIX - Comunicar ao chefe imediato os casos omissos e as dúvidas suscitadas na 
execução deste Regimento, propondo as medidas adequadas; 
XX - Zelar pela fiel observância e execução do presente Regimento e das instruções 
para a execução dos serviços. 
 
 
TÍTULO III. 
 
Dos Demais Servidores. 
 
Art. 74 - Aos servidores cujas atribuições não forem especificadas neste Regimento, 
cumpre observar as prescrições legais e regulamentares, executar com zelo e 
presteza as tarefas que lhes forem cometidas, cumprir as ordens, determinações e 
instruções superiores e formular sugestões visando o aperfeiçoamento do trabalho. 
 
TÍTULO IV. 
 
Do Pessoal. 
 
Art. 75 - O DAE dispõe de quadro próprio de empregados os quais obedecem ao 
regime de emprego previsto na Consolidação das Leis do Trabalho. 
 
Art. 76 - O quadro de pessoal do DAE será elaborado pelo Diretor, que anualmente 
o submeterá à aprovação do Conselho Deliberativo do DAE, juntamente com os 
respectivos salários. 
 
Art. 77 - Os Chefes das Divisões e Seções serão escolhidos pelo Diretor, dando 
preferência, se possível, aos empregados do DAE. 
 
Art. 78 - Os Chefes de Setores serão designados pelo Diretor, mediante indicação 
dos Chefes de Divisão e ou Seção. 
 



Art. 79 - As admissões do pessoal administrativo do DAE serão precedidas de 
concurso público de provas, ou de provas e títulos, segundo a qualificação da função 
a ser exercida. 
 
TÍTULO V. 
 
Disposições Finais. 
 
Art. 80 - Nos processos de aquisição de materiais para o DAE, serão observadas as 
formalidades e limites estabelecidos na Lei Orgânica dos Municípios do Estado de 
São Paulo e demais leis que versam sobre o assunto. 
 
Art. 81 - Os órgãos do DAE deverão funcionar perfeitamente articulados, em regime 
de mútua colaboração. 
 
Art. 82 - A subordinação hierárquica define-se no enunciado das competências de 
cada órgão administrativo do DAE, estabelecido neste Regimento e no Organograma 
que o acompanha. 
 
Art. 83 - Os casos omissos e as dúvidas suscitadas na execução deste Regimento 
serão resolvidos pelo Diretor, que expedirá, para esse fim, as instruções 
necessárias. 
 
Art. 84 - Este Regimento entra em vigor na data de sua publicação, revogadas as 
disposições em contrário. 
 
Americana, 08 de fevereiro de 1.978 
Eng. Adolfo José Leonardi e Silva 
Diretor 


