REGIMENTO INTERNO DO DAE - AMERICANA

TITULO I
Da natureza, finalidade e organizacao.

Art. 1° - O Departamento de Agua 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 S&o
Paulo, reger-se-a pelo disposto neste Regimento Interno, observadas as demais
disposic¢des legais.

Art. 2° - O D.A.E., exercera sua acdo em todo o municipio de Americana,
competindo-lhe, com exclusividade:

a) Estudar, projetar e executar, diretamente ou mediante convénios ou contratos
com instituicBes ou firmas especializadas em engenharia sanitaria, de direito publico
ou privado, as obras relativas construcédo, ampliacdo ou remodelacdo dos servigos
publicos de abastecimento de agua potavel e de esgoto sanitario;

b) Operar, manter, conservar e explorar, diretamente o0s servicos de
abastecimento de agua potavel e os sistemas de esgotos sanitarios;

c) Lancar, fiscalizar e arrecadar as taxas dos servicos de agua e esgoto e as
contribuicbes ou precos que incidirem sobre os imodveis beneficiados com tais
Sservicos;

d) Lancar quaisquer outras atividades relacionadas com os sistemas publicos de
agua e de esgoto, compativeis com as leis gerais e especificas;

e) Defender, contra a polui¢cdo, os cursos de agua no municipio.

Art. 3° - O D.A.E. é administrado pelo Diretor Administrativo, Engenheiro Sanitarista
ou Civil, nomeado em Comissé&o pelo Prefeito Municipal.

Art. 4°. - E a seguinte a estrutura administrativa do D.A.E.:
| - Em nivel de superviséo, orientagdo e controle:

a - Conselho Deliberativo

b - Conselho Técnico

c - Diretoria Administrativa

d — Diretor Técnico

e - Procuradoria Juridica

f - Divisdo de Administracao

g - Divisdo de Financas

h - Divisdo de Producéo e Reserva de Agua

i - Divisdo de Obras, Manutencéo e Operacao.

Il - Em nivel de subordinacéo :



a - Orgéos e funcdes vinculados a Diretoria Administrativa, ao Diretor Técnico, a
Divisdo de Administracao, a Divisdo de Financas, a Divisdo de Produgdo e Reserva
de Agua e a Divisdo de Obras, Manutencgdo e Operacao.

Il - Sdo orgaos e fungdes subordinados a supervisdo, orientacdo e controle do
Diretor Administrativo:

a — Diretor Técnico

b - Procuradoria Juridica

c - Divisdo de Administracao

d - Divisdo de Financas

e - Divisdo de Producdo e Reserva de Agua;

f - Divisdo de Obras, Manutencao e Operacao.

IV - S&o orgdos e funcbes subordinados a supervisdo, orientacdo e controle do
Chefe da Divisdo de Administracao:

a - Secao de Protocolo, Expediente e Arquivo
b - Secao de Pessoal;

C - Secao de Material e Almoxarifado

d - Secéo de Transportes e Oficinas

V - Sao o6rgaos e funcgdes subordinados a supervisao, orientacdo e controle do Chefe
da Divisao de Finangas:

a - Secao de Langcamento

b - Secao de Contabilidade

C - Secao de Tesouraria

d - Secéo de Leituras e de Entrega de Avisos-Recibos.

VI - Sao ¢érgaos e funcbes subordinados a supervisao, orientacdo e controle do
Chefe da Divisao de Producédo e Reserva de Agua:

a - Secao de Captacao e Aducéao

b - Secdo de Tratamento

¢ - Secédo de Controle de Qualidade de Agua
d - Secdo de Manutencao Eletro-Mecanica.

VIl - Sao orgdos e fungdes subordinados a supervisdo, orientacdo e controle do
Chefe da Divisao de Obras, Manutencéo e Operacao:

a - Secéo de Distribuicdo de Agua
b - Secao de Esgoto
C - Secao de Planejamento e Projetos

VIII - Sao drgéos e funcdes subordinados a supervisao, orientagdo e controle do
Chefe da Secéo de Distribuicdo de Agua:



a - Setor de Hidrébmetros
b - Setor de Ligagoes
c - Setor de Obras Novas, Manutencéo e Operagoes.

IX - Sdo orgaos e funcbes subordinados a supervisdo, orientacdo e controle do
Chefe da Secéo de Esgoto:

a - Setor de Obras Novas
b - Setor de Obras, Manutencéo, Operacdes e Ligacdes

X - S&o 6rgaos e fung¢des subordinados a supervisdo, orientacéo e controle do Chefe
da Secao de Planejamento e Projetos:

a - Setor de Topografia
b - Setor de Cadastro

TITULO 1.

Das atribuicdes dos 6rgaos e chefias.
CAPITULO 1.

Do Conselho Deliberativo.

Art. 5°. - O Conselho Deliberativo é o 6rgédo supervisor do D.A.E, e ser& constituido
dos membros que compdem o Conselho de Desenvolvimento da Prefeitura
Municipal, criado pela Lei N° 1.096, de 14 de Setembro de 1.970.

Art. 6°. - Compete ao conselho Deliberativo:

| - Aprovar 0os planos gerais e programas anuais, 0 or¢camento anual do
Departamento e acompanhar a sua execucgao;

Il - Aprovar o balanco anual e os balancetes trimestrais; o relatério anual do seu
Presidente e autorizar a de créditos e fixar normas para transferéncia de dotacdes
orcamentarias; decidir sobre a criacdo de fundos e de reservas e especiais, bem
como sua aplicacéo.

[Il - Aprovar convénios, ajustes e contratos, exceto os relativos a pessoal;

IV - Fixar critérios para aquisicao e alienacao de bens mdveis e iméveis;

V - Aprovar as taxas e pre¢os propostos pelo Diretor Administrativo, s6 podendo
rejeita-los se for constatado erro na formacao dos custos;

VI - Aprovar o quadro do pessoal e as tabelas de salarios e gratificacfes, bem assim
as modificacdes, restruturacdées ou ampliagcado do quadro;

VII - Elaborar seu Regimento Interno, bem assim, aprovar o regimento do D.A.E.,
proposto pelo Diretor;

VIl - Decidir, em grau de recurso, sobre os atos do Diretor Administrativo e do
Diretor Técnico;

IX - Fixar a remuneracgdo do Diretor Administrativo e do Diretor Técnico ;



X - Aprovar os Regulamentos de Execucdo da presente Lei, inclusive para o
lancamento e arrecadacéo das taxas e precos;

XI - Sugerir medidas que objetivem a melhoria doe servigos de agua e esgoto, bem
como o melhor entrosamento do D.A.E. com as demais entidades publicas e
privadas.

CAPITULO II.
Do Conselho Técnico.

Art. 7°. - O Conselho Técnico € constituido pelo Diretor Administrativo, Diretor
Técnico e pelos chefes da Divisdo de Administracéo, Divisdo de Coleta e Tratamento
de Esgotos, Divisdo de Financas, Divisdo de Producdo e Reserva de Agua e Divisdo
de Obras, Manutencéo e Operacao.

§ Unico - O Conselho Técnico reunir-se-4 no minimo uma vez por bimestre, seus
membros ndo perceberdo remuneracdo especial e desempenhardo suas fungoes
sem prejuizo dos encargos decorrentes de seus proprios cargos.

Art. 8°. - Compete ao Conselho Técnico:

| - Opinar sobre questdes de administracdo em geral,

Il - Efetuar analise do custo operacional, inclusive levantamento das estatisticas de
consumo e evolucéo do volume controlado;

lll - Realizar previsdo mensal da evolugdo do niumero de ligacdes através do sistema
de agua medida, bem como estudo e composi¢cdo do sistema tarifario e de outros
servicos prestados a populacéo;

IV - Colaborar na elaboracdo e orientar a execucdo dos planos de obras e
empreendimentos do D.A.E.;

V - Prestar assessoramento em Organizacdo e Métodos e executar tarefas a esse
respeito;

VI - Propor modificacdes em projetos apresentados, por motivos de ordem técnica ou
econdmica;

VIl - Determinar o custo de cada projeto ou programa, fornecendo ao Diretor os
dado respectivos;

VIII - Prever a necessidade de ampliacdo do sistema, bem como as medidas a
serem adotadas;

IX - Opinar sobre a necessidade de novos empreendimentos, obras, servicos ou
tarefa, que tenham por objetivo acompanhar o crescimento do D.A.E.;

X - Apresentar sugestfes sobre obras de extensdo da rede de agua e esgotos,
guando for o caso;

XI — Propor, quando convier, contrato para elaboracdo de projetos por profissionais e
firmas particulares e orientar a execugao desses servicos;

XII - Orientar que sejam atualizados os registros de plantas cadastrais do sistema de
abastecimento de agua e do sistema de coleta de esgotos sanitarios;

XIlI - Todas as sugestdes a serem formuladas pelo Conselho Técnico, de interesse
relevante, deverdo ser formais e protocoladas no D.A.E.



CAPITULO 11I.
Da Diretoria Administrativa.
Art. 9°. - Compete ao Diretor Administrativo:

| - Dirigir, orientar, controlar e fiscalizar os trabalhos do D.A.E.;

Il - Representar o D.A.E, em juizo ou fora dele, pessoalmente ou através de
procuradores constituidos ou contratados;

[Il - Admitir, contratar, promover, reajustar, movimentar, punir, emitir, ou dispensar o
pessoal do D.A.E.;

IV - Autorizar a realizacdo e homologar os resultados de concorréncias publicas,
concorréncias administrativa, coletas de precos, ajustes e acordos para fornecimento
de materiais e equipamentos ou prestacdo de servicos ao D.A.E., e bem assim, a
alienacado de materiais e equipamentos desnecessarios e inserviveis;

V - Assinar contratos, acordos, ajustes e autorizacdes relativas a execucao de obras
e outros servicos e o fornecimento de materiais e equipamentos necessarios ao
D.AE,;

VI - Promover a colaboracao de entidades publica ou privadas para a realizacdo de
obras e ou servigos, assinando 0s respectivos contratos ou convénios;

VIl - Remeter ao Conselho Deliberativo do D.A.E. balancete mensais acompanhados
da discriminacao das despesas por verba;

VIII - Apresentar ao Conselho Deliberativo do D.A.E. , anualmente, na época propria,
o Orcamento da autarquia para o0 ano seguinte;

IX - Anualmente, submeter ao Conselho Deliberativo do D.A.E, a prestacao de
contas da autarquia referente ao exercicio anterior;

X - Apresentar ao Conselho Deliberativo do D.A.E. relatorio anual das atividades da
autarquia;

Xl - ApoOs autorizacdo do Prefeito Municipal, realizar operacdes de crédito para
antecipacao da receita ou para obtencdo de recursos necessarios a execucao de
obras de ampliacdo ou remodelacdo dos sistema de distribuicdo de agua e coleta de
esgotos;

XIl - Fixar a classificacdo dos servigcos de agua e de esgotos e as normas técnicas
para a sua instalagao;

XIII - Propor o reajustamento das taxas conforme a Lei Municipal N° 1.258, de
20/11/73;

XIV - Movimentar, nos termos legais ou regulamentares, as contas de depdsitos nos
estabelecimentos bancarios, assinando cheques e outros documentos juntamente
com o Chefe da Divisdo de Financas;

XV - Elaborar os planos anuais e 0s programas anuais de trabalho, dirigindo e
fiscalizando a sua execucao;

XVI - Autorizar pagamentos;

XVII - Autorizar os arrendamentos e as locagfes de imdveis necessarios aos
servicos do D.A.E.;

XVIII - Autorizar a prestacéo de servigcos extraordinarios;

XIX - Convencionar com estabelecimentos bancarios os servicos de arrecadacao e
deposito do valores, titulos e dinheiro;

XX - Aprovar a escala de férias do pessoal do D.A.E.;



XXI - Praticar todos os demais atos n&o ressalvados expressamente;

XXII - Resolver os casos omissos e as duvidas suscitadas na execucao do presente
Regimento, expedindo para esse fim as instru¢cdes necessarias;

XXIN - Zelar pela fiel observancia e execucdo do presente Regimento e das
instrucdes para execuc¢ao dos servigos.

Art. 10. - O Diretor Administrativo do D.A.E., quando em gozo de férias ou outros
impedimentos, serd substituido pelo Diretor Técnico .

CAPITULO IV.
Do Engenheiro Auxiliar.
Art. 11 - Compete ao Diretor Técnico :

| - Substituir o Diretor Administrativo nos seus impedimentos ou quando em gozo de
férias;

Il - Movimentar, nos termos legais ou regulamentares, nos impedimentos do Diretor
Administrativo, as contas de depdsitos nos estabelecimentos bancarios, assinando
cheque e outros documentos juntamente com o Chefe da Divisao de Financa

[l - Movimentar, nos termos legais ou regulamentares, nos impedimentos do Chefe
da Divisdo de Financas, as contas de depdsitos nos estabelecimentos bancarios,
assinando cheque e outros documentos conjuntamente com o Diretor Administrativo
IV - Cumprir todas as obrigagGes regimentais do Diretor Administrativo nos seus
impedimentos;

V - supervisionar, orientar e controlar as atividades inerentes as Divisbes de
Producéo e Reserva de Agua e de Obras, Manutencio e Operagdes;

VI - Colaborar na elaboragdo e orientar a execucdo dos planos de obras e
empreendimentos do D.A.E.;

VIl - Elaborar e propor ao Diretor Administrativo normas e especificacdes técnicas a
serem observadas na execucao de projetos e de obras de abastecimento de agua e
de coleta e disposicdo de esgotos;

VIII - Analisar os projetos contratados, emitindo pareceres técnicos;

IX - Propor modificagcdes em projetos apresentados, por motivos de ordem técnica ou
econbmica,

X - Determinar o custo de cada projeto ou programa, fornecendo ao Diretor os dados
respectivos;

XI - Prever a necessidade de ampliacdo do sistema, bem como as medidas a serem
adotadas;

XII - Opinar sobre a necessidade de novos empreendimentos, obras, servicos ou
tarefas, que tenham por objetivo acompanhar o crescimento do D.A.E.;

XIIl - Apresentar sugestbes sobre obras de extensdo das redes de agua e de
esgotos, quando for o caso;

XIV - Sugerir quando convier, contrato para elaboragao de projetos por profissionais
e firmas particulares e orientar a execucao desses servicos;

XV - Verificar as medi¢cdes dos servigos executados nas obras, por empreiteira, para
efeito de pagamento;



XVI - Orientar que sejam atualizados os registros de plantas cadastrais do sistema
de abastecimento de agua e do sistema de coleta de esgotos sanitarios;

XVII - Orientar a execucao de desenhos de projetos, plantas, graficos, etc. ;

XVIII - Orientar os trabalhos topograficos que se fizerem necessarios;

XIX - Orientar sobre a fixacado dos padrdes de execucdo de obras;

XX - Emitir pareceres sobre assuntos submetidos pelo Diretor ou Chefes de
Divisdes e Secdes da Autarquia;

XXI - Executar outras tarefas compativeis, que lhes forem cometidas pelo Diretor.

CAPITULO V.
Da Procuradoria Juridica.
Art. 12 - S&o atribui¢cdes principais da Procuradoria Juridica:

| - Orientar o Diretor do DAE sobre assuntos de que decorram direitos e obrigacdes;
Il - Emitir pareceres sobre assuntos submetidos pelo Diretor ou Chefes de Divisbes e
Secdes da Autarquia;

lIl - Executar outras tarefas compativeis, que lhes forem cometidas pelo Diretor;

IV - Defender os interesses do DAE em juizo ou fora dele.

Art. 13 - O DAE mantera um Contrato de Locacdo de Servigcos Profissionais com
advogado, devidamente inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil - O.A.B., o qual
respondera pela Procuradoria Juridica da Autarquia.

CAPITULO VI.
Da Divisdo de Administracao.

Art. 14 - A Divisdo de Administracdo € o 6rgao incumbido dos servigos e assuntos
relativos a supervisdo, orientacdo e controle dos atos e fatos da administracdo; as
comunicacdes internas, ao expediente, ao arquivo, a documentacéo, ao protocolo;
ao recrutamento, selecdo, treinamento, regime juridico, controles funcionais e
demais atividades referentes ao pessoal; a aquisicdo de materiais e equipamentos,
bem como a todas as Leis e Normas que regem as licitacbes e alienacbes de bens
patrimoniais.

Art. 15 - A Divisdo de Administracdo compreende os seguintes 6rgaos diretamente
subordinados ao seu titular:

| - Secao de Protocolo, Expediente e Arquivo;
Il - Secdo de Pessoal;

lll - Sec&o de Material e AlImoxarifado;

IV - Se¢do de Transportes e Oficinas.

Art. 16 - Sao atribui¢cdes principais do Chefe da Divisdo de Administracao:



| - Supervisionar, orientar e controlar o conjunto de atividades desenvolvidas pela
Secao sob sua responsabilidade;

Il - Tomar conhecimento das denuncias de fraudes e infracdes, apura-las, reprimi-las
e tomar providéncias para defesa dos interesses do DAE;

lll - Tomar conhecimento do Balan¢o Geral do DAE; .

IV - Informar e dar pareceres sobre assuntos administrativos concernentes as
atividade do D.A.E.;

V - Promover o recrutamento e a selecdo dos empregados do D.A.E.;

VI - Promover o planejamento, a execucdo e o0 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 instru¢des especificas, licitagbes para aquisi¢cado ou
alienacao de bens patrimoniais;

IX - Promover a preparacao e expedicao de autorizacdes de compras de materiais e
equipamentos;

X - Solicitar o pronunciamento dos 6rgéos técnicos quando da aquisicdo de materiais
e equipamentos especializados ;

XI - Promover a venda de materiais inserviveis dentro das normas legais;

XIl - Promover a manutencdo atualizada dos registros de patriménio mobiliario e
imobiliario do D.A.E.;

XIII - Organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a pronta consulta
de qualquer documento arquivado;

XIV - Promover a incineracao periodica dos papéis administrativos, de acordo com
as normas estabelecidas;

XV - Promover o atendimento do publico e a prestacdo das informacdes cabiveis;
XVI - Executar outras tarefas compativeis que lhe forem cometidas pelo Diretor;

XVIl - Receber as reclamacdes quanto aos servicos do D.A.E. e promover 0 seu
encaminhamento.

SECCAO 12
Da Secéo de Protocolo, Expediente e Arquivo.

Art. 17 - A Secéo de Protocolo, Expediente e Arquivo cabe a execucdo dos servigos
de protocolo, informac¢des, comunicacdes internas, arquivo, recebimento e expedicao
de correspondéncia.

Art. 18 - Ao Chefe da Secao de Protocolo, Expediente e Arquivo compete:

| - Supervisionar os servi¢cos de protocolo, a numeracao e distribuicdo de papéis e a
juntada de documentos a processos em tramitacao;

Il - Promover a numeracéao e expedicdo da correspondéncia oficial;

lIl - Controlar as despesas postais e telegraficas;

IV - Colecionar, fazer encadernar e manter sob sua guarda as leis e decretos
relativos aos servicos de agua e esgotos e 0s atos normativos baixados pelo Diretor
e pelos Chefes de Divisdo, bem como toda e qualquer publicacdo que possa
interessar D.A.E.;

V - Prestar ao publico, em contatos pessoais ou pelo telefone, informacdes sobre a
movimentacao de processos e 0s 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
orgaos do D.A.E;

VIl - Promover o atendimento, de acordo com as normas estabelecidas, aos pedidos
de remessa de processos e demais documentos;

VIl - Promover as buscas para o fornecimento de certiddes e atestados quando
regularmente requeridos;

IX - Promover o atendimento do publico e a prestacéo as informacdes cabiveis;

X - Receber as reclamagfes quanto aos servicos do D.A.E. e promover o seu
encaminhamento;

XI - Promover a organizacao e manutencao da biblioteca especializada do D.A.E.;

XIlI - Executar outras tarefas compativeis que lhe forem cometidas pelo Chefe da
Divisdo de Administragao.

SECCAO 22,
Da Secéo de Pessoal.

Art. 19 - A Secdo de Pessoal cabe a incumbéncia de executar a politica do pessoal
do D.A.E., o controle da vida funcional e das rela¢cées com os empregados.

Art. 20 - Ao Chefe da Secao de Pessoal compete:

| - Manter rigorosamente em dia 0 assentamento da vida funcional e de outros dados
pessoais e profissionais dos empregados do D.A.E.;

Il - Proceder ao controle dos treinamentos realizados e manter o fichario do pessoal
treinado;

[l - Organizar e manter rigorosamente atualizados os ficharios de pessoal,
estabelecendo, dentre outros, 0s seguintes controles:

a - classificacdo do pessoal por categoria funcional,

b - lotacdo do pessoal por 6rgéo,

c - servidores ocupantes de cargos de chefia,

d - empregados afastados por qualquer motivo, inclusive aposentados;

IV - Providenciar a elaboragao das fichas financeiras individuais dos empregados,
mantendo-as rigorosamente em dia, bem como os respectivos assentamentos;

V - Proceder o levantamento de dados necessarios a apuracdo do merecimento dos
servidores para efeito de promocéo;

VI - Proceder a apuragdo do tempo de servico do pessoal, para todo e qualquer
efeito, e fornecer certidées, quando for o caso;

VIl - Providenciar as folhas de pagamentos e as relacbes dos descontos
obrigatdrios e autorizados;

VIII - Promover o controle do pagamento de servicos extraordinarios, executado
estes, quando devidamente autorizados pelo Chefe da Divisdo competente;

IX - Promover o controle do pagamento do salario familia e de outras vantagens
devidas aos servidores;

X - Escriturar as carteiras profissionais dos empregados;



XI - Promover o registro dos empregados nos institutos de previdéncia social,

XII - Proceder ao controle de frequéncia 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 competéncia da
secao;

XV - Expedir guias para inspecéo de saude dos candidatos ao ingresso no D.A.E. e
nos casos de licenga para tratamento de saude, inclusive por motivo de acidentes do
trabalho;

XVI - Encaminhar aos servicos meédicos dos institutos de previdéncia social em que
estejam segurados, os servidores do D.A.E.;

XVII - Organizar e manter rigorosamente atualizados os ficharios de leis e outros
atos disciplinares das relacdes de trabalhos;

XVIIl - Prestar informacdes relativas a direitos, vantagens e obrigacdes dos
empregados.

SECCAO 32,
Secdao de Material e Almoxarifado.

Art. 21 - A Secédo de Material e Aimoxarifado compete a elaboracdo do catalogo de
materiais; a preparacao e a expedicdo dos processos de aquisicdo de materiais e
equipamentos; o0 recebimento e a aceitacdo doa materiais e equipamentos
adquiridos; o controle da carga dos diversos 6rgaos e o registro e tombamento dos
bens permanentes do D.A.E.; o recebimento, aceitacdo, armazenamento, guarda e
distribuicdo de materiais e equipamentos adquiridos; o controle das requisi¢cdes dos
diversos 0rgaos; o registro e manutencao do estoque minimo; organizacao e método
na estocagem dos materiais e equipamentos.

Art. 22 - Ao Chefe da Secao de Material e Almoxarifado compete :

| - Elaborar e manter atualizado o catadlogo de materiais, inclusive com 0s pregos
correntes no mercado;

Il - Elaborar e manter atualizado o catalogo de fornecedores;

lll - Preparar as coletas de precos, observando as instru¢cbes especificas, para
aquisicao ou alienacdo de materiais ou equipamentos;

IV - Comunicar ao Chefe da Secédo de Contabilidade, para efeito de baixa, a venda
de bens patrimoniais;

V - Preparar as autorizacdes de compra e proceder a sua expedicao;

VI - Controlar os prazos de entregas de materiais, providenciando as cobrancas,
guando necessario;

VII - Preparar mapas comparativos de precos e outros documentos relativos aos
processo de aquisicdo de materiais;

VIl - Preparar calendarios de compras de materiais;

IX - Manter os 6rgéos interessados informados sobre o andamento dos processos de
compras, observando a cadeia de supervisao;

X - Receber os materiais adquiridos pelo D.A.E., procedendo sua verificagcdo e
aceitacao;



XI - Receber as faturas e notas de entrega, apresentando-as, acompanhadas de
comprovantes de recebimento e aceitacdo dos materiais, ao Chefe da Divisao de
Financas para encaminhamento a de Contabilidade;

XII - Manter a classificagéo e o registro dos materiais de consumo;

Xl - Manter rigorosamente atualizados os registros do patriménio mobiliario e
imobiliario do D.A.E.;

XIV - Promover o levantamento, a classificacdo e a numeracdo do material
permanente;

XV - Dar carga aos oOrgdos do D.A.E. do material permanente que lhes for
distribuido, procedendo a conferéncia da referida carga no més de dezembro de
cada ano, bem como toda vez que se verificar mudanca nas chefias dos 6rgaos
responsaveis por material permanente;

XVI - Entrosar-se com a Contabilidade para efeito do Registro Patrimonial do
material permanente;

XVII - Declarar, quando necessério, a idoneidade de fornecedores;

XVIIlI - Homologar produtos e materiais, mediante exame de sua qualidade e
autorizar sua inclusdo no catalogo de materiais e a inclusdo dos respectivos
fornecedores no catalogo correspondente;

XIX - Proceder a guarda do material estacada em perfeitas condicdes de
armazenamento e seguranca;

XX - Proceder o abastecimento dos reparticdes e controlar o estoque e consumo de
materiais, por espécie e por 6rgao, para efeito de previsdo e manuten¢do do minimo
aconselhavel,

XXI - Manter escrituracdo atualizada referente ao movimento de entrada e saida de
materiais, bem como do estoque existente;

XXII - Zelar pela higiene e limpeza do almoxarifado e demais depdsitos;

XXIIl - Proceder periodicamente ao levantamento dos materiais e equipamentos
estocados;

XXIV - Opinar sobre o empréstimo de materiais e equipamentos a outros 0rgaos
publicos, ressalvadas as necessidades do D.A.E.;

XXV - Manter atualizada a escrituracdo de materiais e equipamentos emprestados a
outros 6rgédos publicos e solicitar a reposi¢cao dentro do prazo estabelecido;

XXVI - Opinar sobre a permuta de materiais, de acordo com disposi¢des legais que
regem o assunto.

SECCAO 42
Da Secéo de Transportes e Oficinas.

Art. 23 - A Secao de Transportes e Oficinas € o 6rgao incumbido da execucéao dos
reparos de materiais e equipamentos pertencentes ao D.A.E., ou cuja conservagao
Ihe caiba, bem como guarda, distribuicdo e manutencdo das viaturas pertencentes
ao Departamento, guarda de materiais e equipamentos, assim como do
armazenamento, distribuicdo e reparos desses bens, inclusive suprimento de
combustiveis e controle dos motoristas.

Art. 24 - A Secao de Transportes e Oficinas compete :



| - Promover a distribuicdo, manutencdo, conservagdo, guarda, controle e
recuperacao dos veiculo do D.A.E.;

Il - Orientar na elaboracdo mensal do quadro demonstrativo, por veiculo e 6rgéo, dos
gastos de combustiveis e lubrificantes;

lll - Fazer inspecionar, periodicamente, os veiculos, verificando seu estado de
conservacao e providenciando 0s reparos necessarios;

IV - Orientar sobre o0 apontamento de ferramentas e pecas;

V - Providenciar a execucao de pequenas reparos nos proprios do D.A.E.;

VI - Providenciar o abastecimento e lubrificacdo das viaturas, entrosando-se com a
Secao de Material e Almoxarifado;

VII - Na época prépria promover o emplacamento das viaturas da reparticao;

VIII - Providenciar, juntamente com a Secao de Material e Almoxarifado, o seguro
das viaturas do D.A.E.;

IX - Tomar as providéncias necessarias junto as autoridades de transito na
ocorréncia de acidentes;

X - Zelar pela manutencdo em dia da documentacdo dos veiculos e motoristas;

Xl - Executar outras tarefas pertinentes a secdo, que Ihes forem delegadas pelo
Chefe da Divisdo de Administracao.

CAPITULO VII.
Da Diviséao de Financgas.

Art. 25 - A Divisdo de Financas € o 6rgdo incumbido dos servicos relativos a
supervisao, orientagcdo e controle dos atos e fatos da Administracdo EconOGmica e
Financeira do D.A.E.; ao assessoramento do Diretor em assuntos financeiros.

Art. 26 - A Divisdo de Finangas compreende o0s seguintes Orgdos diretamente
subordinados ao seu titular:

| - Se¢éo de Langamentos

Il - Secéo de Contabilidade;

lIl - Secdo de Tesouraria;

IV - Sec¢éo de Leituras e de Entrega de Avisos-Recibos.

Art. 27 - Sao atribuicdes principais do Chefe da Divisdo de Financas:

| - Supervisionar, orientar e controlar o conjunto de atividades desenvolvidas pelas
secdes sob sua responsabilidade;

Il - Informar e dar pareceres em assuntos financeiros concernentes as atividades do
D.A.E,

lll - Determinar a realizacdo de pericias contdbeis, que tenham por fim salvaguardar
os interesses do D.A.E.;

IV - Autorizar juntamente com o Chefe da Secéao de Contabilidade, a restituicdo de
fiancas, caucdes e depositos;

V - Estabelecer os critérios de elaboracdo do orcamento anual, de acordo com as
diretrizes tragcada pelo Diretor;

VI - Sugerir ao Diretor as medidas necessérias a perfeita execuc¢do do orcamento;



VII - Estabelecer sistemas de controle para apuracdo dos custos operacionais dos
servicos de agua e esgoto;

VIII - Apresentar, sempre que se fizer necessario, o custo operacional de taxas dos
servigos de agua e esgoto;

IX - Submeter ao Diretor a escala de férias do pessoal sob sua responsabilidade;

X - Visar todos os documentos elaborados ou fornecidos pela Secdo de
Contabilidade;

Xl - Inspecionar o processo de lancamentos das taxas e corrigir ou reformar quando
irregularmente executadas;

XII - Fixar os limites das zonas dos usuarios;

XIII - Instruir os usuarios sobre o cumprimento de prazos de pagamentos de débitos
vencidos e vincendos, de taxas e outros de quaisquer natureza, de acordo com a
legislagdo pertinente a matéria, seja por atendimento pessoal seja por intermédio de
publicacao de editais, avisos, etc.;

XIV - Julgar, em primeira instancia, as reclamacdes contra o langcamento e cobranca
das taxas e outros servi¢cos prestados pelo D.A.E.;

XV - Assinar com o Chefe da Secédo de Contabilidade os boletins, balancetes, e
outros documentos de apuracdo contabil, bem como os balancos gerais e seus
anexos;

XVI - Tomar conhecimento, diariamente, do movimento financeiro e econdémico,
verificando as disponibilidades e mandando recolher aos estabelecimentos de
crédito autorizados, as quantias excedentes as necessidades de pagamento;

XVII - Fiscalizar a aplicagédo das dotagcGes orgcamentarias, comunicando ao Diretor,
com a devida antecedéncia, o possivel esgotamento;

XVIII - Providenciar o pagamento de juros e amortizacdes de empréstimos;

XIX - Proceder ao balanco de todos os valores da Tesouraria, efetuando a sua
tomada de contas sempre que entender conveniente, e, obrigatoriamente, no ultimo
dia atil de cada exercicio financeiro;

XX - Exigir flanca dos servidores responsaveis pela arrecadacédo dos taxas e outras
receitas, ou guarda de valores;

XXI - Apresentar, diariamente, ao Diretor, balancete de verificagdo contabil, extrato
dos saldos bancarios e boletins diarios de caixa referentes a receita e a despesa;
XXII - Incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios, em assuntos de
sua competéncia;

XXIII - Proceder, periodicamente, ou segundo instru¢des superiores, juntamente com
o0 Chefe da Secao de Contabilidade, a verificacdo dos valores contabeis e dos bens
escriturados e existentes;

XXIV - Movimentar, nos termos legais, ou regulamentares, as contas de depésitos
nos estabelecimentos bancéarios, assinando cheques e outros documentos
juntamente com o Diretor Administrativo e, nos impedimentos deste, com o Diretor
Técnico .

SECCAO 12,
Da Secéo de Lancamentos.
Art. 28 - A Secao de Langamento compete a manutencdo atualizada do cadastro

dos usuarios; o registro de consumo de agua; o lancamento das taxas e outros
servicos de quaisquer natureza; o controle de pagamentos dos avisos de cobrangas



do D.A.E.; o atendimento do publico no que se refere aos assuntos ligados a secao;
a expedicéo de avisos de corte e fornecimento de dgua; elaboracdo da lista de corte
do fornecimento de agua; a emisséo dos avisos de cobranca do DAE.

Art. 29 - Ao Chefe da Secao de Langamentos compete:

| - Organizar e manter rigorosamente atualizado o cadastro dos usuarios;

Il - Promover o lancamento das taxas e outros servicos de quaisquer natureza, de
acordo com as determinacdes legais e regulamentares;

Il - Organizar e manter rigorosamente atualizado o sistema de controle de
pagamentos dos avisos de cobranca do D.A.E.;

IV - Promover a inscricdo em Divida Ativa, dos avisos e de cobranca vencidos e néo
pagos dentro do exercicio financeiro, de acordo com as determinacdes legais;

V - Promover o atendimento do publico, quanto as reclamacgdes ligadas a sec¢éo, a
verificacdo do débito, as solicitacbes de novas ligacbes de agua e/ou esgoto,
consertos ou trocas de antigas ligagdes, requerimentos de instalagbes ou trocas de
hidrémetros, expedicdo de certiddes negativas e outros servicos afins;

VI - Promover a expedicao de verificacdes, notificacbes, avisos, memorandos, ou
intimacdes aos usuarios do D.A.E., sempre que se fizer necessario e para a perfeita
execucao dos trabalhos da secao, de acordo com o Regulamento do D.A.E.;

VIl - Sugerir ao Chefe da Divisdo de Financas, sempre que for necessario e
oportuno, alteracdes ou inovagbes quanto aos critérios de desenvolvimento dos
trabalhos da secéo;

VIII - Elaborar a lista e controlar a execucao dos cortes de fornecimento de agua por
falta de pagamento, dentro do prazo regulamentar, e de acordo com as
determinacdes legais;

IX - Promover a emissdo os avisos de cobrancas do D.A.E., de acordo com as
disposicbes regulamentares; X - Dar pareceres em processos que envolvam
assuntos ligados a secédo, de acordo com o Regulamento do D.A.E., e ouvidos 0s
orgaos competentes;

X - Promover os demais servic¢os indicados pelo Chefe da Divisdo de Financas.

SECAO 2.
Da Secéo de Contabilidade.

Art. 30 - A Secdo de Contabilidade incumbe exercer o controle contabil das
atividades do DAE, elaborar o orcamento, controlar a sua execucdo e promover,
periodicamente, a verificagdo dos valores contabeis e dos bens escriturados e
existentes.

Art. 31- Ao chefe da Sec¢éo de Contabilidade compete :

| - Visar todos os documentos elaborados ou fornecidos pela Secédo de
Contabilidade;

Il - Apurar as contas dos responsaveis;

Il - Informar imediatamente aos Orgdos interessados sobre a insuficiéncia de
dotacdes orcamentarias;



IV - Promover o registro atualizado dos contratos que determinem renda ou
acarretem 6nus para os cofres do DAE;

V - Comunicar ao Chefe da Divisdo de Financas, imediatamente, a existéncia de
qgualquer diferenca nas prestagdes de contas, quando ndo tenham sido cobertas, sob
pena de responsabilidade solidaria;

VI - Escriturar, sintética ou analiticamente, em todas as suas fases, os lancamentos
relativos das operagfes contabeis, em livro e fichas, visando demonstrar a receita e
a despesas;

VIl - Organizar, mensalmente, os balancetes de verificacdo, juntando a este os
seguintes anexos:

a - receita orcada e arrecadada,

b - despesa autorizada com a realizada,
c - bancos,

d - bens moveis e imoveis,

e - empenho a pagar,

f - consignacoes,

g - restos a pagar,

h - conciliacdo bancaria.

VIII - Organizar, mensalmente, os balancetes financeiros;

IX - Levantar, na periodicidade determinada, o balanco geral do DAE, juntamente
com o relatorio econémico-financeiro;

X - Proceder ao registro, em fichas individuais, de todas as contas que, para perfeito
controle, tenham necessidade de desdobramento;

Xl - Manter o controle do depdsito e retirada bancéaria, conferindo mensalmente os
extratos de contas correntes;

Xl - Registrar as fiancas dos servidores sujeitos as mesma e controlar sua
liquidagcao ou renovacéao;

XIII - Proceder ao registro contabil dos bens patrimoniais tanto moveis como imoveis,
acompanhando rigorosamente as variacfes havidas;

XIV - Colaborar nas tomadas de contas dos agente responsaveis, quanto for o caso;
XV - Assinar os balancos e balancetes do D.A.E.;

XVI - Vistar os boletins diarios de caixa, referentes a receita e despesa.

SECAO 3.

Da Secéo de Tesouraria

Art. 32 - A Secdo de Tesouraria é 0 6rgdo o qual incumbe efetivar o pagamento de
todas as despesas e receber todas as importancias devidas ao DAE, a qualquer
titulo, bem como exercer a guarda de dinheiro e valores que por competéncia
funcional Ihe forem confiados.

Art. 33 - Ao Chefe da Secao de tesouraria compete:

| - Fazer receber todas as importancias devidas ao DAE, a qualquer tltulo, dando as
respectivas quitacgoes;



Il - Efetivar o pagamento das despesas, de acordo com as instrugdes recebidas do
Chefe da Divisao de Financas;

[l - Guardar, conservar, e quando devidamente autorizados, devolver valores
caucionados por terceiro;

IV - Requisitar taldes de cheques aos bancos;

V - Proceder ao preenchimento dos cheques de pagamentos;

VI - Manter em dia a escrituracdo do movimento de caixa e preparar 0S
comprovantes relativos as operacgdes realizadas;

VIl - Preparar diariamente, os boletins diarios de caixa, referente a receita e a
despesa, e encaminha-los a Secao de Contabilidade, com os elementos necessarios
a escrituracdo do movimento de caixa;

VIl - Quando da efetivacdo do pagamento das despesas, sempre que necessario,
fazer exigir dos credores do DAE, apresentacéo de autorizagbes de recebimentos ou
procuracdes e manter em ordem 0s registros das mesmas;

IX - Depositar, diariamente, importancias nos estabelecimentos de crédito, de acordo
com as instrugdes superiores;

X - Receber suprimentos de numerarios necessarios aos pagamentos de cada dia,
mediante cheques ou ordens bancarias;

XI - Registrar em livros ou fichas proprias os titulos ou valores sob sua guarda.

SECAO 4.
Da Secéo de Leituras e de Entrega de Avisos-Recibos.

Art. 34 - Secao de Leituras e de Entrega de Avisos-Recibos compete efetuar as
leituras de hidrdmetros e manter rigorosa fiscalizacdo 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 Secao de Leituras e de Entrega de Avisos-Recibos compete:

| - Atender as reclamacdes dos usuérios sobre o mau funcionamento dos servigos
bem como tomar providéncias cabiveis, quando de sua al¢ada;

Il - Promover a leitura dos hidrémetros, fazendo anotar as devidas observacdes para
0s que nao puderem ser lidas, para posteriores providéncias de regularizagéo;

lIl - Promover rigorosa fiscalizagdo das ligacdes de agua e esgoto clandestinas

IV - Promover a entrega dos avisos de cobranca do DAE, bem como dos demais
documentos que deverdo chegar aos contribuintes.

CAPITULO VIII.
Da Divis&o de Producio e Reserva de Agua.

Art. 36 - A Divisdo de Producio e Reserva de Agua € o 6rgdo incumbido de todas e
quaisquer atividades relativas & operacdo e manutencdo dos sistemas publicos de
producéo e reservacgao

de agua, tais como, as de captagcdo, aducdo, bombeamento e tratamento de agua
bruta e reservacdo e bombeamento de agua tratada.



Art. 37 - A Divisdo de Producdo e Reserva de Agua compreende os seguintes
orgaos diretamente subordinados ao seu titular:

| - Secdo de Captacéo e Aducao;

Il - Se¢éo de Tratamento ;

Il - Secédo de Controle de Qualidade de Agua;
IV - Se¢éo de Manutencgao Eletro-Mecanica.

Art. 38 - Sao atribuicdes principais do Chefe da Divisao de Producao e Reserva de
Agua:

| - Supervisionar todos os trabalhos de operacdo e manutencdo dos sistemas
publicos de producao e reservacao de agua ;

Il - Prestar informacdes e emitir pareceres sobre questdes relativas aos sistemas de
producéo e reservacao de agua;

lIl - Tomar providéncias preliminares, em caso de necessidade de racionamento de
agua, informando, imediatamente, as ocorréncias ao Diretor;

IV - Atender as reclamacgdes dos usuéarios sobre o mau funcionamento dos servigos,
bem como tomar as providéncias cabiveis, quando de sua al¢cada;

V - Manter e reparar o sistema de captacdo, bombeamento, aducéo e tratamento de
agua bruta e o sistema de reservagdo e bombeamento de 4gua tratada;

VI - Providenciar, periodicamente, a afericdo de todos os aparelhos, motores e
bombas pertinentes a Divisao;

VIl - Proceder a pesquisa e estudos com o fim de determinar o regime de consumo
de agua;

VIII - Conferir e fornecer elementos informativos e dados estatisticos de interesse
para projetos, construcdes, operacao, manutencao e custeio do sistema de producao
e reservacao de agua;

IX - Manter completo e atualizado o levantamento cadastral dos servicos de
acumulacao, captacdo e aducdo, incluindo areas e imdéveis ocupados, bacias
hidrografica e hidraulica (reservatorios) de acumulagéo), barragens e linha adutoras
de agua bruta, com as respectivas faixas ocupadas, bem como dos servicos de
reservacdo, bombeamento e linhas adutoras de &gua tratada, com as respectivas
faixas ocupadas;

X - Manter registro atualizado dos dados técnicos sobre equipamentos elétricos,
mecanicos e hidraulicos;

XI - Fazer zelar por todo o equipamento das captacdes , bombeamentos, linhas de
aducao, estacbes de tratamento de agua, reservatorios e estacdes elevatérias de
agua tratada, bem como pela ordem, organizacdo e limpeza das dependéncias
acima citadas;

XIl - Manter rigorosamente limpos os corredores das linhas adutoras de agua bruta e
tratada, entendendo-se para isto com o Chefe da Divisao de Obras, Manutencgao e
Operacgoes;

XIII - Promover o controle rigoroso de qualidade fisica, quimica e bacterioldgica da
adgua tratada distribuida a populacdo, registrando este controle em boletins
especiais;

XIV - Propor planos e medidas referentes a melhoria das condi¢cdes dos servi¢os de
captacdo, aducao, tratamento e reserva de agua;



XV - Efetuar exames, analises e pesquisas das aguas destinadas ao abastecimento
publico, desde seu estado natural até a entrega para consumo;

XVI - Promover o recolhimento de amostras da agua recebida e tratada para os
indispensaveis exames fisicos, quimicos e bacterioldgicos;

XVII - Inspecionar as dosagens automaticas do tratamento quimico da agua, bem
como a qualidade do material empregado;

XVIII - Efetuar estudos e pesquisas objetivando o aperfeicoamento dos processos
de tratamento de &gua, inclusive quanto as instalacdes e equipamentos;

XIX - Efetuar estudos e pesquisas sobre biologia aplicada aos problemas dos
servicos de agua;

XX - Controlar o volume de agua aduzido e produzido em relacéo ao volume de agua
consumido, estabelecendo, para isso, periodos diarios de producao;

XXI - Sugerir ao Diretor, modificacdes ou inovagdes que visem 0 aperfeicoamento
dos trabalhos da Diviséo;

XXII - Levantar por amostragem, o nivel de potabilidade da agua no sistema de
distribuicdo e comunicar ao Diretor toda e qualquer irregularidade relacionada com
deficiéncia das instalacbes e dos operadores, que possam causar prejuizo a
gualidade da 4&agua, sugerindo os programas de limpezas periddicas dos
reservatorios e descarga de redes, pog¢os artesianos.

SECAO 12,
Da Secéo de Captacado e Aducao.

Art. 39 - A Secado de Captacdo e Aducdo é o 6rgdo encarregado de coordenar as
operacOes referentes a captacdo, ao bombeamento e a aducéo de agua bruta.

Art. 40 - Ao chefe da Secéo de Captacao e Aducdo compete :

| - Promover as operac¢des de captacdo, bombeamento e aducéo;

Il - Promover a manutencéo periodica preventiva de todas as maquinas, motores e
aparelhos, incluindo os de preciséo e zelar pelos mesmos;

Il - Comunicar imediatamente ao Chefe da Divisdo de Producio e Reserva de Agua
gualquer ocorréncia que impeca o fornecimento de agua a populacédo ou afete a
normalidade dos servicos;

IV - Conservar as linhas adutoras comunicando ao Chefe da Divisdo de Produgéo e
Reserva de Agua a ocorréncia de vazamentos ou rupturas e, ainda, providenciar a
limpeza e desmatamentos dos corredores das linhas adutora;

V - Propor e conservar obras de seguranca contra erosées dos cursos de agua,
muros de sustentacdo e passagens sobre pilares;

VI - Propor planos, sugestbes e medidas referentes a melhoria das condicdes, ao
bom funcionamento e & seguranca dos servicos de captacdo, bombeamento e
aducao de agua bruta;

VIl - Organizar e manter o cadastro industrial, especificando a natureza e o volume
dos afluentes industriais que irdo ter aos cursos de agua e que venha a afetar a
captacao;

VIIl - Assessorar o Chefe da Divisdo de Producdo e Reserva de Agua, em todos os
assuntos de interesse da Divisdo, manter constante vigilancia aos servicos que lhe
estdo afetos, programar e controlar os servigos e horarios dos bombeiros.



SECAO 2&
Da Secéo de Tratamento.

Art. 41 - A Secéo de Tratamento é o 6rgdo incumbido do exame e analise da agua
recebida e distribuida a populacdo, antes da sua saida das Estacdes de Tratamento
de Agua | e Il, bem como determinar os indices de poluicio e contaminacido e
providenciar o tratamento quimico corretivo, além de sugerir e adotar medidas
preventivas contra a poluicdo doe cursos de agua.

Art. 42 - Ao Chefe da Seg¢é&o de Tratamento compete:

| - Proceder a exames, analises e pesquisas das areas destinadas ao abastecimento
publico, desde seu estado natural até a entrega ao consumo, nos dominios das ETA
lell

Il - Efetuar, através do recolhimento de amostras de agua recebida, os exames
bacterioldgicos;

lll - Proceder, periodicamente, as lavagens dos filtros e das demais unidades de
tratamento;

IV - Controlar a adi¢cdo de produtos quimicos;

V - Efetuar estudos e pesquisas objetivando o aperfeicoamento dos processos de
tratamento de agua;

VI - Imitir pareceres sobre a qualidade dos materiais e produtos quimicos
empregados no tratamento de agua;

VIl - Zelar pela conservacao, limpeza, organizacdo e ordem das dependéncias das
EstacOes de Tratamento de Agua;

VIII - Precaver-se quanto ao estoque minimo dos produtos quimicos necessarios ao
tratamento da agua e armazenamentos nas ETAS, entendendo-se, para isso, com o
Chefe da Divis&do de Producio e Reserva de Agua;

IX - Organizar e manter os materiais necessarios ao desenvolvimento dos servigos
gue lhe estéao afetos;

X - Atender as reclamacfes doe usuarios sobre o mau funcionamento dos servicos,
bem como tomar as providéncias cabiveis , quando de sua algada;

XI - Encaminhar ao Chefe da Divisdo de Producéo e Reserva de Agua, informacées
estatisticas sob sua jurisdicao.

SECAO 32,
Da Secéo de Controle de Qualidade de Agua.

Art. 43 - A Secéo de Controle de Qualidade de Agua é o 6rgdo incumbido do exame
e analise da Agua distribuida & populacdo, apds sua saida das Estacbes de
Tratamento de Agua | e Il, através das redes de distribuicdo, reservatérios e
estacdes elevatérias, bem como sugerir e adotar medidas preventivas contra -
possiveis focos de poluicdo ou contaminagdo nos mesmos e em reservatério
domiciliares, para um perfeito controle de qualidade fisica, quimica e bacteriologica

da agua.



Art. 44 - Ao Chefe da Secéo de Controle de Qualidade de Agua compete:

| - Efetuar, através do recolhimento de amostras em pontas de rede, em zonas de
baixa pressdo, em reservatorios e estacdes elevatorias, os exames fisicos, quimicos
e bacteriolégicos da agua tratada distribuida a populacao;

Il - Proceder, periodicamente, as lavagens dos reservatorios e estacoes elevatorias
das ETAS e da cidade, bem como as descargas em pontas de redes;

lIl - Efetuar estudos e pesquisas objetivando sugestdes, para aperfeicoamento dos
processos de tratamento de agua, ao Chefe da Divisdo de Producédo e Reserva de
Agua;

IV - Zelar pela conservacao, limpeza, organizacdo e ordem das dependéncias dos
Reservatorios e Estacbes Elevatérias de Agua Tratada;

V - Precaver-se quanto ao estoque minimo dos reagentes quimicos e meios de
cultura e demais produtos necessérios ao bom andamento das analises afetas a
esta secdo, bem como seus armazenamento, entendendo-se, para isso, com 0O
Chefe da Divis&do de Producio e Reserva de Agua;

VI - Organizar e manter 0S materiais € equipamentos necessarios ao
desenvolvimento dos servigos que lhe estédo afetos;

VIl - Atender as reclamacdes dos usuarios sobre o mau funcionamento dos servicos,
bem como tomar as providéncias cabiveis , quando de sua algada;

VIl - Encaminhar ao Chefe da Divisdo de Producéo e Reserva de Agua, informacées
estatisticas sob sua jurisdicao.

SECAO 42,
Da Secédo de Manutencéao Eletro-Mecanica.

Art. 45 - A Secado de Manutengao Eletro-Mecanica tem por finalidade, manter e
conservar, reparar e substituir todas as instalacbes e equipamentos elétricos,
mecanicos e hidraulicos, empregados nos servigos de agua e esgoto.

Art. 46 - Ao chefe da Secédo de Manutencao Eletro-Mecanica compete:

| - Manter registro atualizado dos dados técnicos sobre instalacdes e equipamentos
elétricos, mecanicos e hidraulicos;

Il - Programar a manutencao preventiva destes equipamentos e instalacdes.

[l - Controlar e registrar as medidas de manutencdo preventiva ou corretiva
efetuadas nos diversos equipamentos e instalacoes;

IV - Instruir os operadores, de casas de bombas e reservatorios sobre o
funcionamento do sistema, alertando-os para a importancia do trabalho que
executam;

V - Promover a manutencao periddica preventiva de todas as maquinas, motores e
aparelhos, incluindo os de preciséao;

VI - Fazer aferir todos os aparelhos, motores e bombas;

VIl - Efetuar reparos e substituicdo de maquinas, de motores, de bombas e de todos
0S equipamentos empregados nos servicos de agua e esgotos.

CAPITULO IX.



Da Divisao de Obras, Manutencao e Operacgdes.

Art. 47 - A Divisdo de Obras, Manutencdo e Operacfes € o 6rgdo incumbido dos
servicos relativos a supervisdo, orientacdo e controle das atividades referentes a
distribuicdo de 4gua, ao sistema de coleta de esgotos sanitarios e ao planejamento e
projetos que envolvem as atividades que Ihe sdo afins.

Art. 48 - A Divisdo de Obras, Manutencdo e Operagcbes compreende 0s seguintes
orgaos, diretamente subordinados ao seu titular:

| - Secéo de Distribuicéo de Agua;
Il - Secdo de Esgoto;
lIl - Secdo de Planejamento e Projetos.

Art. 49 - S&o atribuicbes principais do Chefe da Divisdo de Obras, Manutencéo e
Operacoes:

| - Supervisionar, orientar e controlar o conjunto de atividades desenvolvidas pelas
secOes sob sua responsabilidade;

Il - Supervisionar todos os trabalhos de operacdo manutencdo dos sistemas publicos
de producéo de agua e de coleta de esgotos sanitarios;

lIl - Fixar padrbes de execucao de obras e fiscalizacéo;

IV - Opinar sobre pedidos de ligacdes de agua, aprovando-os ou nao;

V - Proceder pesquisas e estudos com o fim de avaliar as perdas verificadas na
distribuicdo de agua;

VI - Proceder estudos para instalagdo de hidrdmetros, de acordo com as vazdes
maximas admissiveis;

VIl - Receber servicos e obras concluidas, atestando a sua qualidade;

VIII - Opinar sobre os projetos para instalagdes hidraulicas dos prédios;

IX - Prestar informacdes e emitir pareceres sobre questdes relativas aos sistemas de
abastecimento de agua,

X - Tomar providéncias preliminares em caso de necessidade de racionamento de
agua, informando imediatamente a ocorréncia ao Diretor;

XI - Proceder estudos e pesquisas visando obter elementos para fixacdo das taxas;
XIl - Propor, quanto convier, contrato para execucado de projetos ou obras atraves de
firmas especializadas;

XIII - Estabelecer diretrizes para os servigos de manutengao e operagao do sistema,
XIV - Opinar sobre os pedidos de ligacdes de esgoto a rede publica, aprovando-os
ou n&o;

XV - Estabelecer padrdes para os residuos industriais lancados na rede publica;

XVI - Propor planos, sugestdes e medidas referentes a melhoria das condi¢cdes dos
servi¢os de captacao, aducéo e tratamento de agua.

SECAO 12,

Da Secéo de Distribuic&o de Agua.



Art. 50 - A Secéo de Distribuicdo de Agua é o 6rgdo incumbido de executar, através
de suas unidades constitutivas, todas e quaisquer atividades relativas a operacao,
manutencdo, ampliagdo ou remodelacéo dos sistemas publicos de abastecimento de
agua tratada; conservacao, limpeza e desobstrucédo de redes; efetuar instalacdes de
hidrémetros; efetuar ligagBes prediais e executar os cortes no fornecimento de agua
a consumidores por motivo de ordem técnica ou por falta de pagamento dos taxas;
exercer a fiscalizacdo das redes executadas nos loteamentos, providenciado por
ocasidao do recebimento, o registro das mesmas; executar prolongamentos e
substituicdes de redes de abastecimento de agua.

Art. 51- A Secdo de Distribuicio de Agua compreende os seguintes 6rgéos
diretamente subordinados ao seu titular:

| - Setor de HidrGmetros;
Il - Setor de Ligacgdes;
lIl - Setor de Obras Novas, Manutencao e Operacoes.

Art. 52 - Ao Chefe da Secéo de Distribuicdo de Agua compete:

| - Atender as reclamacdes dos usuarios sobre o mau funcionamento dos servigos,
bem como tomar ao providéncias cabiveis quando de sua al¢ada;

Il - Fazer executar prolongamentos e substituicBes de redes distribuidoras de agua;
lIl - Sugerir medidas de racionalizacao para as operacgoes de reservacao e recalque;
IV - Manter as redes distribuidoras, consertando registros, ventosas e hidrantes;

V - Organizar e manter eficiente servigco de localizacdo de vazamentos e providenciar
0S reparos Necessarios;

VI - Testar, ligar e informar o recebimento dos redes de loteamentos;

VIl - Supervisionar os cortes no fornecimento de agua a consumidores por motivos
técnicos, ou por falta de pagamento das taxas, quando devidamente autorizado;

VIII - Supervisionar todas as demais tarefas pertinentes a Divisdo e que lhes forem
delegadas pelo Diretor;

IX - Promover a manutencdo da rede de agua, efetuando os reparos e inspecdes
necessarias;

X - Proceder a conservacao, limpeza e desobstrucdo da rede de distribuicéo,
substituindo tubulacdes imprestaveis;

Xl - Controlar e registrar as medidas de manutencdo preventiva ou corretiva
efetuadas;

XIl - Prestar informacdes e emitir pareceres sobre questdes relativas a distribuicdo
de agua;

Xl - Organizar um cadastro de todos o0s registros existentes no sistema de
distribuicdo de agua, adotando uma convencgdo para os que se acham abertos ou
fechados;

XIV - Propor e conservar obras de seguranca contra erosdes dos cursos de agua,
muros de sustentagc&o e passagem sobre pilares.

Do Setor de Hidrémetros.

Art. 53 - O Setor de Hidrébmetros € o 6rgdo incumbido das instalagdes, aferi¢des,
limpezas, recuperacdes, substituicdes e reinstalacfes de medidores de consumo de



agua, de acordo com disposicdes regulamentares; da execucdo de cortes de
fornecimento de 4gua e religacoes.

Art. 54 - Ao Chefe do Setor de Hidrémetros compete:

| - Promover a afericdo, instalagdo, substituichio ou remocdo dos aparelhos
medidores de consumo de agua, compreendendo limpeza e reparo das avarias
decorrentes do uso e da acao do tempo;

Il - Providenciar a cobranca de medidores desaparecidos ou danificados;

lIl - Executar cortes no fornecimento de agua a consumidores, por motivos técnicos,
ou por falta de pagamento das taxas, quando devidamente autorizados;

IV - Promover as religacfes quando devidamente autorizadas;

V - Zelar pela conservacao, limpeza, organizacdo e ordem das dependéncias do
Setor de HidrGmetros;

VI - Precaver-se quanta ao estoque minimo dos materiais e pecas necessarias aos
reparos dos Hidrémetros e estocados no setor, entendendo-se para isso com o chefe
de sua sec¢do, o qual se entendera com o chefe de sua divisdo, para as providéncias
cabiveis;

VIl - Notificar aos usuarios sobre a impossibilidade de recuperacdo de hidrometros,
por inexisténcia de pecas de reposicdo, ou motivos correlatos, e solicitar a
substituicdo dos mesmos dentro do prazo regulamentar;

VIl - Promover, quando da instalacéo ou reinstalacdo de Hidrébmetros, a colocacéo
do competente lacre com o selo de inviolabilidade;

IX - Atender as reclamacdes dos usuéarios sobre o mau funcionamento dos servigos,
bem como tomar as providéncias cabiveis, quando de sua al¢cada;

X - Proceder as inspec¢des nos prédios, quando devidamente autorizadas, para a
verificagdo de consumo elevado, acima do normal, erro de leitura ou hidrébmetro
avariado;

XI - Proceder a instalacdo de Hidrdmetros em linha, para a constatacdo de consumo
de agua acima da média normal;

XIlI - Solicitar, quando necessério, aos fabricantes dos Hidrémetros, a afericdo do
aparelho, para confirmacdo de igual servico realizado no setor e a apresentacao do
laudo correspondente;

Xl - Sugerir ao Chefe da Secéo de Distribuicdo de Agua, outras medidas que visem
a perfeita execucao dos trabalhos do setor;

XIV - Manter controle sobre as atividades de afericdo e reparos realizados;

XV - Estudar, estabelecendo juntamente com as secdes correlatas, as atividades de
leitura de Hidrometros;

XVI - Realizar estudos técnicos e estatisticos sobre erros de marcacdo de consumo
de agua dos medidores;

XVII - Opinar sobre aprovacdo de pecas, dispositivos e aparelhos novos, para
emprego em instalagdes prediais;

XVIII - Observar todas as disposi¢coes regulamentares que regem as instalacbes de
hidrémetros;

XIX - De acordo com instrucdes recebidas do Chefe da Secdo de Distribuicdo de
Agua, observar o comportamento dos Hidrometros instalados em diferentes areas de
presséo;

XX - Dar conhecimento imediato ao Chefe da Secdo de Distribuicdo de Agua, de
danos propositais causados aos Hidrometros.



Do Setor de Ligacdes.

Art. 55 - Ao Setor de Ligacdes incumbe a execucdo das ligacbes de agua,
observadas as disposi¢coes técnicas regulamentares; a manutencdo das ligacoes
existentes.

Art. 56 - Ao Chefe do Setor de Ligacbes compete:

| - Promover o conserto de vazamentos e remanejamentos dos ramais prediais
externos;

Il - Efetuar ligacdes, religacdes e substituicdes de ramais prediais externos de agua,
observadas as disposi¢0es regulamentares;

lIl - Tomar providéncias preliminares em caso de necessidade de racionamento de
agua, informando imediatamente a ocorréncia ao Chefe da Secéo de Distribuicdo de
Agua;

IV - Levar ao conhecimento do Chefe da Secdo de Distribuicdo de Agua qualquer
ocorréncia que venha a afetar a normalidade dos servicos;

V - Sugerir, juntamente com o Chefe da Sec&o de Distribuicdo de Agua, ao Diretor,
sempre que necessario, e dado ao montante dos servicos afetos ao setor, a
designacao de um sub-encarregado para maior rendimento dos trabalhos.

Do Setor de Obras Novas, Manutencgéo e Operacdes.

Art. 57 - Ao Setor de Obras Novas, Manutencdo e Operacbes, compete
acompanhar, orientar e fiscalizar a execugcédo de obras, realizando o seu controle
técnico e administrativo; executar atividades relativas a operacao e manutencao dos
sistemas publicos de abastecimento de agua tratada, tais como armazenamento,
bombeamento e distribuicdo; proceder a conservacéo, limpeza e desobstrucdo de
sub-adutoras de agua tratada; executar prolongamentos e substituicdes de redes de
distribuicdo de agua.

Art. 58 - Ao Chefe do Setor de Obras Novas, Manutencgéo e Operagdes compete:

| - Acompanhar, orientar e fiscalizar a execucdo de obras, realizando o seu controle
técnico e administrativo;

Il - Prestar ao Chefe da Secdo de Distribuicdo de Agua informacbes sobre o
andamento das obras com vistas aos cronogramas aprovados;

Il - Verificar juntamente com o Chefe da Secdo de Distribuicdo de Agua, as
medicOes dos servicos executados nas obras, por empreitada, para efeito de
pagamento;

IV - Proceder, quando necessario, aos ensaios dos materiais recebidos,
preferivelmente segundo as especificagbes da A.B.N.T.;

V - Organizar e manter atualizado um arquivo técnico dos servicos e das obras em
execucao, executadas ou a executar, contendo projetos, desenhos, memoriais
técnicos, pareceres, etc.;

VI - Manter em dia os elementos informativos e dados estatisticos, tais como,
plantas, graficos, cronogramas, etc., indicando o andamento dos servicos que lhe
estdo afetos, mediante relatérios e quadros demonstrativos;



VIl - Fiscalizar a execucéo de redes de agua por terceiros;

VIIl - Executar, juntamente com a Secdo de Controle de Qualidade de Agua, os
trabalhos de limpeza e de desinfecdo das novas linhas de distribuicdo de agua, dos
novos reservatorios e das canalizacfes e reservatorios existentes;

IX - Proceder aos testes de redes de distribuicdo de agua para efeito de liberacéo;

X - Cientificar aos 6rgados competentes a liberacdo de novas redes de distribuicdo de
agua, para efeito do cadastramento e lancamentos;

XI - Sugerir ao Chefe da Secdo de Distribuicdo de Agua, medidas que visem o
aprimoramento dos servi¢os do setor;

XII - Sugerir, juntamente com o Chefe da Sec&o de Distribuicdo de Agua, ao Diretor,
sempre que necessario, € dado ao montante dos servicos afetos ao setor, a
designacéao de sub-encarregado, para maior rendimento dos trabalhos;

Xl - Promover todos os trabalhos de operacdo e manutencdo de redes de
distribuicdo de agua;

XIV - Prestar informacdes e emitir pareceres sobre questdes relativas aos sistemas
de abastecimento de agua;

XV - Tomar providéncias preliminares em caso de necessidade de racionamento de
agua, informando, imediatamente, a ocorréncia ao chefe de sua sec¢éo;

XVI - Atender as reclamacgfes dos usuérios sobre o mau funcionamento dos
servicos, bem como tomar as providéncias cabiveis, quando de sua al¢ada;

XVII - Manter e reparar os reservatorios, estacoes e elevatorias e outras instalacdes
destinadas ao abastecimento da cidade;

XVIIl - Fazer executar remanejamentos e substituicdes de redes distribuidoras de
agua;

XIX - Promover o conserto de vazamentos nas linhas de recalque, sub-adutoras e
redes de distribuigéo;

XX - Proceder ao remanejamento e operacéo dos registros;

XXI - Proceder a instalagcéo e conservacgao dos hidrantes;

XXII - Proceder as descargas periddicas nos terminais de redes;

XXIII - Manter atualizado o cadastro de todas as instalacoes;

XXIV - Sugerir medidas de racionalizacdo para as operacdes de reservagcédo e
recalque;

XXV - Comunicar imediatamente ao Chefe da Secido de Distribuicido de Agua,
quaisquer avarias nas instalacdes que possam prejudicar o fornecimento de agua a
populacéo.

SECAO 22,
Da Secéo de Esgoto.

Art. 59 - A Secado de Esgoto € o 6rgdo incumbido de executar, através de suas
unidades, todas e quaisquer atividades relativas as obras e manutencao das redes
de esgotos, pocos de visitas, interceptadores, emissarios e estacdes elevatodrias de
esgotos; a conservacgdo, limpeza e desobstrucdo de redes de esgotos; efetuar
ligacdes prediais; verificar e controlar o lancamento nas redes publicas de esgotos,
de afluentes que possam apresentar inconvenientes a sua operacao e manutencao;
exercer a fiscalizacdo das redes executadas por terceiros, providenciando, por



ocasiao do recebimento, o registro das mesmas; executar prolongamentos e
substituicdes de redes coletoras de esgotos.

Art. 60 - A Secdo de Esgoto compreende o0s seguintes oOrgdos, diretamente
subordinados a seu titular:

| - Setor de Obras Novas;
Il - Setor de Obras, Manutencéo, Operacoes e Ligacoes

Art. 61- Ao Chefe da Secao de Esgoto compete:

| - Fazer verificar e controlar o lancamento de residuos industriais na rede publica de
esgotos;

Il - Proceder a pesquisas e estudos para o fim de constatar os vazamentos nas
redes coletoras de esgotos;

lIl - Opinar sobre projetos para instalagdes sanitarias dos prédios;

IV - Prestar informacfes e emitir pareceres sobre questdes relativas ao sistema de
coleta de esgotos;

V - Atender as reclamacdes dos usuérios, sobre o mau funcionamento dos servigos,
bem como tomar as providéncias cabiveis quando de sua al¢cada;

VI - Fazer executar prolongamentos e substituices de redes coletoras de esgotos;
VIl - Manter as redes coletoras de esgotos, interceptadores, emissarios, pocos de
visitas e estacdes elevatorias de esgotos em perfeitos condi¢des de funcionamento;
VIII - Proceder a desobstrugcéao das redes coletoras de esgotos e pocos de visitas;

IX - Testar, ligar e informar o recebimento das redes executadas por terceiros;

X - Supervisionar todas as demais tarefas pertinentes a secdo e que lhes forem
delegadas pelo Diretor.

Do Setor de Obras Novas.

Art. 62 - O Setor de Obras Novas € o 6rgao incumbido de acompanhar, orientar e
fiscalizar a execucgédo de obras, realizando o seu controle técnico e administrativo;

Art. 63 - Ao Chefe do Setor de Obras Novas compete:

| - Acompanhar, orientar e fiscalizar a execucao de obras realizando o seu controle
técnico e administrativo;

Il - Prestar ao Chefe da Secao de Esgoto informacdes sobre o andamento das obras
com vistas aos cronogramas aprovados;

Il - Verificar, juntamente com o Chefe da Secdo de Esgoto, as medi¢cdes dos
servicos executados nas obras, por empreitada, para efeito de pagamento;

IV - Proceder, quando necessario, aos ensaios dos materiais recebidos,
preferivelmente, segundo as normas da A.B.N.T.;

V - Organizar e manter atualizado um arquivo técnico dos servicos e das obras em
execucao, executadas ou a executar, contendo projetos, desenhos, memoriais
técnicos, pareceres, etc.;

VI - Manter em dia os elementos informativos e dados estatisticos, tais como,
plantas, graficos, cronogramas, etc., indicando o andamento dos servicos que lhe
estdo afetos, mediante



relatorios e quadros demonstrativos;

VII - Fiscalizar a execucéo de redes de esgotos por terceiros;

VIII - Proceder aos testes de redes de coleta de esgotos sanitarios, para efeito de
liberacdo e aprovacéo;

IX - Cientificar aos 6rgdos competentes a liberacdo de novas redes de coleta de
esgotos sanitarios, para efeito de cadastramento e langcamentos;

X - Sugerir ao Chefe da Secéo de Esgoto medidas que visem o aprimoramento dos
servicos do setor;

XI - Sugerir, juntamente com o Chefe da Se¢ao de Esgoto, ao Diretor, sempre que
necessario, e dado ao montante dos servicos afetos ao setor, a designacdo de um
sub-encarregado, para maior rendimento dos trabalhos.

Do Setor de Obras, Manutencéao, Operacdes e Ligacdes.

Art. 64 - O Setor de Obras, Manutencdo, Operacdes e Ligacbes é o o6rgdo
encarregado de executar atividades relativas a operacdo e manutencdo dos
sistemas publicos de coleta esgotos sanitarios, tais como, a manutencéo de redes de
esgotos, pocos de visita, interceptadores e emissarios; a limpeza, conservagao e
desobstru¢cdes de redes; verificar e controlar o langamento nas redes publicas de
esgotos de afluentes que podem apresentar inconvenientes a sua operacao e
manutencao ; executar pequenos prolongamentos e substituicbes de redes coletoras
de esgotos; executar as ligacdes de esgoto, observadas as disposi¢cées técnicas e
regulamentares; proceder a manutencgao das ligacdes requeridas.

Art. 65 - Ao Chefe do Setor de Obras, Manutencéo, Operacdes e Ligacbes compete:

| - Promover todos os trabalhos de operacdo e manutencao das redes coletoras de
esgoto;

Il - Prestar informacdes e emitir pareceres sobre questdes relativas ao sistema de
coleta de esgotos;

lll - Atender as reclamacdes dos usuarios sobre o mau funcionamento dos servigos,
bem como tomar as providéncias cabiveis quando de sua al¢cada;

IV - Manter e reparar 0s pocos de visitas, interceptadores e emissarios de esgotos;

V - Comunicar imediatamente ao Chefe da Secao de Esgoto, quaisquer avarias nas
instalacdes que possam prejudicar a coleta de esgotos;

VI - Verificar e controlar o langamento de residuos industriais na rede publica de
esgotos;

VIl - Promover a manutencdo em perfeito estado de funcionamento de todo o
material usados nos servigos do setor;

VIII - Sugerir, juntamente com o Chefe da Secéo de Esgoto, ao Diretor, sempre que
necessario, e dado ao montante de servicos afetos ao setor, a designacdo de um
sub-encarregado para maior rendimento dos trabalhos;

IX - Efetuar ligacbes de esgotos;

X - Promover o conserto de vazamentos e efetuar desobstru¢cdes de ramais e de
redes coletoras de esgotos;

Xl - Fiscalizar o langcamento de aguas pluviais nas redes coletoras de esgotos;

XIl - Prestar informacdes e emitir pareceres sobre questdes relativas a coleta de
esgotos;



XIlI - Atender as reclamacdes dos usuérios, sobre o mau funcionamento dos
servicos, bem como tomar as providéncias cabiveis quando de sua alcada;

XIV - Levar ao conhecimento do Chefe da Secéo de Esgoto qualquer ocorréncia que
venha a afetar a normalidade dos servicos;

XV - Atentar para a manutencao e recolhimento de todo material usado nos servigos
do setor.

SECAO 32,
Da Secéo de Planejamento e Projetos.

Art. 66 - A Secao de Planejamento e Projetos é o 6rgdo incumbido do estudo e do
planejamento dos servi¢os e obras de abastecimento de agua e de coleta de esgotos
sanitarios; de proceder a elaboracdo e manutencdo atualizadas de plantas e
levantamentos cadastrais e registros estatisticos; de elaborar normas e
especificacdes técnicas relativas aos servicos e obras de abastecimento de agua e
de coleta de esgotos sanitarios; providenciar os levantamentos topograficos
necessarios.

Art. 67 - A Secdo de Planejamento e Projetos compreende 0s seguintes 6rgaos
diretamente subordinados ao seu titular:

| - Setor de Topografia,;
Il - Setor de Cadastro.

Art. 68 - Ao Chefe da Secao de Planejamento e Projetos compete :

| - Auxiliar na elaborac&o de plantas e projetos de obras novas de ampliacéo e de
remodelacao dos servicos de agua e de esgotos sanitarios;

Il - Cadastrar as obras de expansao de rede de agua e de esgotos;

lIl - Promover os trabalhos de topografia que se fizerem necessarios;

IV - Organizar e manter atualizado um arquivo técnico dos servi¢cos e das obras em
execugcao, executadas ou a executar, contendo projetos, desenhos, cadastros,
memoriais técnicos, pareceres e outros documentos;

V - Manter em dia os elementos informativos e dados estatisticos, tais como, plantas,
gréaficos, cronogramas de obras, etc.;

VI - Promover e manter atualizados os registros de plantas cadastrais do sistema de
abastecimento de agua e de esgotos;

VIl - Promover as atividades de duplicacéo de plantas, projetos e outros desenhos;
VIl - Fazer zelar pela conservacdo dos instrumentos a cargo da secéao,
providenciando para que sejam mantidos em perfeito estado bem como, fazendo
usa-los unicamente em servico 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 ampliacdo ou reforma dos sistemas de
distribuicdo de agua e de coleta de esgotos sanitarios.



Art. 70 - Ao Chefe do Setor de Topografia compete:

| - Elaborar projetos de pequenas obras de ampliagéo ou de reforma dos sistemas de
distribuicdo de agua e de coleta de esgotos sanitarios;

Il - Promover e manter atualizados os registros de plantas cadastrais dos sistemas
de abastecimento de agua e de coleta de esgotos sanitarios;

lIl - 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 agua e de esgotos
sanitarios.

Art. 72 - Ao Chefe do Setor de Cadastro compete :

| - Manter completos e atualizados os levantamentos cadastrais dos servicos de
acumulacao, captacdo e tratamento, incluindo areas e imodveis ocupados, bacias
hidrograficas, barragens e linhas adutoras com respectivas faixas;

Il - Organizar e manter atualizado o cadastro das redes de distribuicdo de &agua,
reservatorios e estacoes de recalque;

lIl - Organizar e manter atualizado o cadastro de redes de esgotos sanitarios;

IV - Organizar e manter atualizado um arquivo técnico dos servi¢cos do setor;

V - Zelar pelos materiais a cargo do setor.

CAPITULO X.
DAS ATRIBUICOES COMUNS DOS CHEFES.

Art. 73 - Além das tarefas especificas pertinentes as atividades sob sua jurisdicéo,
compete aos Chefes de Divisbes, de Secbes e de Setores:

| - Exercer a direcdo geral dos trabalhos afetos a sua unidade administrativa,
orientando-os e fiscalizando-os;

Il - Promover por todos os meios disponiveis o aperfeicoamento dos servigos sob
sua direcao;

[l - Baixar instrucfes para a boa execucédo dos trabalhos sob sua direcéo;

IV - Despachar, diretamente, com o chefe imediato e participar de reunibes quando
convocado;

V - Proferir despachos interlocatérios em processos cuja decisdo caiba ao nivel da
direcao;

VI - Informar e instruir processos e encaminhar a quem de direito, obedecida a
hierarquia, aqueles que dependem de solucao de autoridade superior;

VII - Apresentar ao chefe imediato, em época prépria, o programa de trabalho do
orgao sob sua direcao;

VIII - Apresentar mensalmente ao chefe imediato, relatorio das atividades do 6rgéo
que dirige;



IX - Manter a disciplina do pessoal, propondo, quando for o caso, a aplicacdo de
medidas punitivas para os servidores sob as suas ordens;

X - Propor sistema de estimulacéo aos servidores sob suas ordens;

XI - Fazer cumprir rigorosamente o horario do pessoal a seu cargo;

XIl - Distribuir servicos ao pessoal examinando o andamento diario dos trabalhos,
providenciando para a sua rapida efetivacdo e promovendo a unificagdo das normas
de execucdao dos trabalhos, em colaboracdo com seus superiores imediatos;

XIII - Atender ou fazer atender, durante o expediente, as pessoas que 0S procurarem
em objeto de servico;

XIV - Requisitar material permanente ou de consumo para o 6rgao que dirige;

XV - Remeter ao Setor de Expediente para arquivamento, 0S processos e papeéis
devidamente ultimados, bem como requisitar aqueles que interessem ao respectivo
orgao;

XVI - Manter o registro das atividades do respectivo 6rgao;

XVII - Fornecer certidbes requeridas e autorizadas sobre assuntos atinentes ao
orgao sob sua dire¢do; XVIII - Propor ao nivel de direcdo imediatamente superior, a
realizacdo de sindicancias para a apuracéao de faltas ou irregularidades;

XIX - Comunicar ao chefe imediato os casos omissos e as duvidas suscitadas na
execucgao deste Regimento, propondo as medidas adequadas;

XX - Zelar pela fiel observancia e execucéo do presente Regimento e das instrugbes
para a execucao dos servigos.

TiTULO 111.

Dos Demais Servidores.

Art. 74 - Aos servidores cujas atribuicdes ndo forem especificadas neste Regimento,
cumpre observar as prescricoes legais e regulamentares, executar com zelo e
presteza as tarefas que Ihes forem cometidas, cumprir as ordens, determinacdes e
instrucdes superiores e formular sugestdes visando o aperfeicoamento do trabalho.
TITULO IV.

Do Pessoal.

Art. 75 - O DAE dispbe de quadro proprio de empregados os quais obedecem ao
regime de emprego previsto na Consolidacéo das Leis do Trabalho.

Art. 76 - O quadro de pessoal do DAE sera elaborado pelo Diretor, que anualmente
0 submetera a aprovacdo do Conselho Deliberativo do DAE, juntamente com 0s
respectivos salarios.

Art. 77 - Os Chefes das Divisbes e Secdes serdo escolhidos pelo Diretor, dando
preferéncia, se possivel, aos empregados do DAE.

Art. 78 - Os Chefes de Setores seréo designados pelo Diretor, mediante indicacéo
dos Chefes de Divisédo e ou Secdo.



Art. 79 - As admissOes do pessoal administrativo do DAE serdo precedidas de
concurso publico de provas, ou de provas e titulos, segundo a qualificacdo da funcao
a ser exercida.

TITULO V.
Disposigdes Finais.

Art. 80 - Nos processos de aquisicdo de materiais para o DAE, serdo observadas as
formalidades e limites estabelecidos na Lei Organica dos Municipios do Estado de
Sé&o Paulo e demais leis que versam sobre o0 assunto.

Art. 81 - Os 6rgaos do DAE deverao funcionar perfeitamente articulados, em regime
de mutua colaboracéo.

Art. 82 - A subordinacdo hierarquica define-se no enunciado das competéncias de
cada orgao administrativo do DAE, estabelecido neste Regimento e no Organograma
gue o acompanha.

Art. 83 - Os casos omissos e as duvidas suscitadas na execucdo deste Regimento
serdo resolvidos pelo Diretor, que expedira, para esse fim, as instrucdes
necessarias.

Art. 84 - Este Regimento entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposicOes em contrario.

Americana, 08 de fevereiro de 1.978
Eng. Adolfo José Leonardi e Silva
Diretor



