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DECRETO N° 13 DE 12 DE MARGO DE 2.019.

Aprova 0 Regimento Interno do Departamento

de Agua e Esgoto de Varzea Grande - DAE.

LUCIMAR SACRE DE CAMPOS, Prefeita Municipal de Varzea Grande/MT,

usando das atribuicdes que lhe sdo conferidas pela Lei Organica Municipal, em seus

artigos 69, inciso V1.
DECRETA:

Art. 1° Fica aprovado e homologado o Regimento Interno do Departamento

de Agua e Esgoto de Véarzea Grande — DAE.

Art. 2° O Regimento Interno faz parte, como anexo Unico, deste Decreto.

Art. 3° Este Decreto entra em vigor na data da sua publicac¢&o.

Praca dos Trés Poderes, Paco Municipal agalhaes, Varzea Grande -

MT, 12 de Margo de 2.019. ’;/

LUCIMAR SACRE DE CAMPOS
feita Municipal . |

Presidente doDépartamento de Agua e Esgoto — DAE
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ANEXO UNICO

REGIMENTO INTERNO DO DEPARTAMENTO DE AGUA E ESGOTO - DAE

TITULO |

NATUREZA JURIDICA, SEDE, FORO, FINALIDADE E DURACAO

Art. 1° O Departamento de Agua e Esgoto de Varzea Grande — DAE, é uma

entidade autarquica, criada pela Lei Municipal n® 1.733/1.997, possui personalidade

juridica de direito publico, com patriménio, administragéo e receita prépria, com sede

e foro na cidade de Varzea Grande, estado de Mato Grosso, tendo por finalidade gerir,

administrar e desenvolver os servicos publicos de abastecimento de agua e coleta e

tratamento de esgoto sanitario no municipio de Varzea Grande.

Paragrafo Unico: O Departamento de Agua e Esgoto de Véarzea Grande DAE,

funcionara por prazo indeterminado.

TITULO I
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 2° Para o desempenho de suas atividades, o Departamento de Agua e

Esgoto de Varzea Grande — DAE, dispde da seguinte estrutura organizacional:

l.

Il.
fl.
V.
V.
V1.
VIl
VHL

Presidéncia;

Assessoria de Gestdo Administrativa e Financeira;
Procuradoria Geral;

Controladoria interna;

Diretoria Comercial;

Diretoria Contabil;

Diretoria de Producao; e

Diretoria de Distribuigéo.

TITULO I
COMPETENCIA DA ADMINISTRAGAO SUPERIOR

CAPITULO |
DIRETOR PRESIDENTE

Z
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Art. 3° Ao Diretor Presidente do DAE, compete:
I. dirigir, orientar, controlar e fiscalizar os trabalhos do DAE;

ll. aprovar as diretrizes basicas e os planos de agdo objetivando cumprir as
finalidades do DAE;

IIl.  implementar sistema moderno de gest&o visando resultado positivo nos
campos econdmico e social, conduzindo o DAE ao cumprimento de seus objetivos e
metas;

IV. aprovar previamente o Balanco Geral e a prestagéo de contas e relatorio
anual das atividades do DAE e Apresentar ao Executivo Municipal;

V. remeter ao Executive Municipal os balancetes mensais acompanhado da
discriminagdo das despesas por verbas;

VI. submeter ao Executivo Municipal todas as decisBes, normativas,
documentos e instrumentos inerentes ao cargo;

VIl. autorizar despesas de acordo com as dotacdes orcamentarias e ordenar
pagamentos em consonancia com programacao financeira;

VIIl.  nomear os titulares para demais cargos em comissao;

IX. nomear comissbes e determinar publica¢gdes de portarias e outros atos
legais necessarios;

X. aprovar os planos e programas de trabalhos propostos pelas diretorias
considerando o orgamento anual e os investimentos do DAE;

Xl. apresentar planilha e solicitar junto ao Executivo Municipal aprovagao para
alteracéo de tarifas, tabelas relativas a servigos, produtos e operagdes de interesse
publico executado pelo DAE;

Xll. representar o DAE em juizo ou fora dele, pessoalmente ou através de
procuradores constituidos e/ou contratados;

Xlll. admitir, contratar, promover, reajustar, movimentar, punir, demitir, ou
dispensar servidores do DAE;
XIV. determinar abertura de sindicAncia ou inquérito administrativo para

apuracao de faltas e irregularidades;

@.
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XV. autorizar a realizacdo e homologar os resultados de processos licitatorios
e ajustes e acordos para fornecimento de materiais e equipamentos ou prestacdo de
servicos ac DAE, e bem assim a alienagao de matérias e equipamentos
desnecessarios e inserviveis;

XVI. assinar contratos, acordos, ajustes e autorizagdo relativas & execucao de
obras e outros servicos e o fornecimento de materiais e equipamentos necessarios ao
DAE;

XVil. promover a colaboracdo de entidades puablicas ou privadas para a
realizagdo de obras e ou servigos, assinando os respectivos contratos ou CONVEnios;

XVII. movimentar nos termos legais e regulamentares as contas bancarias,
autorizando pagamentos e outros documentos juntamente com o Assessor de Gestao
Administrativo e Financeiro;

XIX. convencionar com estabelecimentos bancérios os servigos de arrecadagao
e deposito de valores, titulos e dinheiro;

XX. autorizar as desapropriagdes, alienacdes e permutas de bens;

XXI. autorizar os arrendamentos e as locacgbes de imoéveis necessarios aos
servicos do DAE;

XXIl. autorizar a prestagdo de servigos extracrdinarios;

XXIll. autorizar alteragbes no presente Regimento [nterno;

XXIV. praticar todos os demais atos ndo ressalvados expressamente;

XXV. resolver os casos omissos e duvidas suscitadas na execugéo do presente
Regimento Interno, expedindo para esse fim as instrugdes necessarias; e

XXVI. zelar pela fiel observancia e execugédo do presente Regimento Interno e

das instrugdes para execugao dos servigos.

CAPITULO Il
ASSESSORIA DE GESTAO ADMINISTRATIVO FINANCEIRO

Art. 4° Ao Assessor de Gestdo Administrative Financeiro, compete:
I. fornecer o apoio técnico e administrativo necessario para que o Diretor
Presidente cumpra suas funcdes;

[l. opinar sobre questdao administrativa em geral; z
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Hl. efetuar analise de custo operacional;
V. orientar na execugao de planos de obras e empreendimentos do DAE;
V. propor aos demais diretores normas e especificagbes técnicas a serem
observadas na execugao de projetos e obras do DAE;
VI. analisar projetos, contratos e pareceres emitidos pelo DAE;
VII.  verificar as medic¢es de compras, locagdes e prestacdes de servigos apds
o fechamento da planilha dos fiscais de contrato;

Vill.  executar triagem e distribuigdo de correspondéncias, as unidades do DAL

apo6s despacho do Diretor Presidente;
IX. elaborar oficios e outros documentos determinados pelo Diretor Presidente;
X. dar ciéncia e promover a divulgagdo externa das decisbes do Diretor
Presidente guando necessarios;
Xl. receber e encaminhar correspondéncias destinadas ao Diretor Presidente;
Xll. receber queixas, reclamacdes e sugestbes, e certificar ao Diretor
Presidente e providencias junto as demais diretorias solugbes a serem tomadas;

XHI. executar outras atividades correlatas ou que lhe forem atribuidas pelo
Diretor Presidente;

XIV. prestar informagdes as demais diretorias sobre decretos, regimentos,
portarias e outros atos normativos baixados pelo Diretor Presidente e o Executivo
Municipal;

XV. acompanhar a elaboragéo e execugao do or¢gamento;

XVI. planejar e desenvolver campanhas de esclarecimentos entre os servidores
e a diretoria, para manter espirito de cooperacgao e dedicacéo ao DAE;

XVIl. auxiliar aos demais Diretores em assuntos de interesse do DAE; e

XVill. o Assessor de Gestdo Administrativo Financeiro & responsavel pela
supervisdo e orientagdo da Assessoria Apoio Administrativo, Assessoria de Imprensa,
Coordenadoria de Recursos Humanos, Coordenadoria de Licitagdes e Contratos,
Coordenadoria de Compras, Coordenadoria de Projetos, Geréncia de Transportes,
Geréncia de Informatica, Geréncia de Patriménio, Geréncia de Manuten¢do de

Préprios e Limpeza, Geréncia de Seguranga Patrimonial, Almoxarifado e Protocolo.

Z
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Art. 5° A Assessoria de Gestdo Administrativa Financeira, diretamente
subordinada ao Diretor Presidente compreende as seguintes coordenadorias e
Geréncias:

I. Assessor Técnico da Presidéncia;
II.  Assessoria Apoio Administrativo;
lll.  Assessoria de Imprensa;
IV. Coordenadoria de Recursos Humanos;
V. Coordenadoria de Licitagbes e Contratos;
V]. Coordenadoria de Compras;
VIl. Coordenadoria de Projetos e Meio Ambiente;
Vill. Geréncia Financeira;
[X. Geréncia de Transportes;
X. Geréncia de Informatica;
Xl.  Geréncia de Patrimdnic;
Xll. Geréncia de Manutencéo de Proprios e Limpeza;
XHI. Geréncia de Seguranga Patrimonial;
XIV. Almoxarifado; e
XV. Protocolo.

Art. 6° Geréncia Financeira diretamente subordinada a Assessoria de Gestao
Administrativa Financeira, compete:

|. definir, coordenar e orientar o sistema de planejamento e acompanhamento
econdmico financeiro do DAE;

[l. viabilizar recursos financeiros necessarios para a implementacéo do
cronograma de melhorias operacionais e extensdo de redes de agua e esgotos
sanitarios;

lll. propor alternativas de aplicagao da politica econémico-financeira do DAE,
coordenando a aplicagao das proposi¢cdes aprovadas;

IV. propor e fundamentar itens a serem descritos no planejamento global do
DAE;
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V. prestar assisténcia aocs demais setores do DAE, nos assuntos de ordem
financeira;
VI. participar da elaboracdo do planejamento econdmico-financeiro do DAE;
VIl. desenvolver estudos econdmicos e analisar o comprometimento e a
realizagdo dos recursos orgamentarios de forma a permitir a adequada utiliza¢éo dos
recursos planejados;
VIll.  elaborar fluxo de caixa;
IX. efetuar pagamentos e manier sob sua responsabilidade os saldos
bancarios;
X. controlar os adiantamentos de viagens concedidos a servidores bem como
prestacao de contas segundo praticas do DAE;
Xl. exercer controle sobre o suprimento de fundo, conforme pratica especifica;
Xll. controlar os pagamentos assumidos através dos recebimentos das
autorizagdes de pagamentos;
XllI. prestar informacgdes aos fornecedores sobre seus pagamentos;
XIV. efetuar a conciliagio bancaria com base nas informacdes, extratos e avisos
emitidos pelos bancos;
XV. controlar o recebimento de arrecadacgéo dos bancos dos services prestados
aos consumidores;
XVI. disponibilizar recursos e controlar as atividades relativas aos pagamentos
e recebimentos do DAE, bem como elaborar quadros demonstrativos
correspondentes;
XVIl. controlar adiantamento de saldo de caixa das contas de arrecadacao de
movimento, vinculadas e preparar os boletins diarios, sobre os saldos destas contas;
XVill.  manter os langamentos diarios de débitos e créditos;
XIX. efetuar encontro de contas com fornecedores;
XX. encaminhar mensalmente relatérios dos pagamentos realizados ao TCE-
MT;
XXI. cobrar dos setores diversos documentos pendentes;
XXII. fazer conciliagédo de todas as contas, diariamente e mensalmente;
XX,  realizar fechamento dos boletins e anexa-los aos processos;
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XXIV. realizar mensalmente o resumo geral dos movimentos de arrecadacao e

pagamentos;
XXV. conferir todos 0s documentos antes de efetuar qualquer pagamento;

XXVI. conferir as prestagdes de contas dos pagamentos efetuados através do
recebido da Tesouraria;

XXVIl. entregar copia de documento de pagamento com os respectivos relatorios
no dia seguinte ao pagamento ao setor competente;
XXVIIl.  executar os fechamentos de acordo com as normas vigentes; e

XXIX. desempenhar outras atribuigdes, eventuais ou n&o, que contribuam para

eficiéncia das atividades.

Art. 7° Assessor Técnico da Presidéncia, diretamente subordinada a
Assessoria de Gestdo Administrativa e Financeira, compete:
|. fornecer apoio técnico e logistico ao Diretor Presidente;
[l. procurar solucionar os problemas solicitados pelo Diretor Presidente; e
lIl. executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pelo Diretor

Presidente;

Art. 8° Assessoria de Apoio Administrativo, diretamente subordinada a
Assessoria de Gestdo Administrativa e Financeira, compete:
I.  manter Arquivo da documentacgéo do Diretor de Presidente;
Il. digitar as correspondéncias solicitadas pelo Diretor Presidenie ou através
do Assessor de Gestéo; e

Ill.  controlar agenda do Diretor Presidente;

Art. 9° Assessoria de Imprensa, diretamente subordinada ac Diretor
Presidente e sob supervisdo do Assessor de Gestao, compete:
|. articular-se com as unidades do DAE, a fim de obter matérias passiveis de
divulgacéo;
ll. elaborar propostas de programas e campanhas de divulgagao de atividades
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HI. expedir aos 6rgaos de comunicacéo local, comunicados e avisos sobre
eventuais interrupc¢éo de fornecimento de agua e sobre outros assuntos de interesse
publico gue envolvam o DAE;

IV. produzir, redigir e editar material jornalistico e publicar no site do DAE;

V. elaborar propostas de divulgacdo de matérias que mantenha um canal de
comunicacéo entre 0 DAE e os consumidores de nosso servico; e

V1. acompanhar o noticiario da imprensa, comunicando ao Diretor Presidente

aquelas de interesse ou relativas ao DAE.

Art. 10. Coordenadoria de Recursos Humanos RH, diretamente subordinada
a Assessoria de Gestao Administrativo/Financeiro, compete:
I.  manter rigorosamente em dia a Ficha Financeira e demais assentamentos
relativos a vida funcional dos servidores do DAE;
Il. organizar e atualizar os ficharios de pessoal, estabelecendo, entre cutros
08 seguintes registros:
a) Classificac&o do pessoal por categoria funcional e regime de trabalho.
b) Lotac&o de pessoal por unidade.
c) Classificacdo de pessoal ocupante de cargo de chefia.
d) Desligamento de pessoal, inclusive por aposentadoria.
lll.  proceder a contagem de tempo de servico dos servidores anualmente, ou
qualquer tempo, desde que solicitado a fornecer certiddo de servico;
IV. apresentar escala de férias € licengas prémios ao seu superior para previa
avaliacao e posterior publicacdes;
V. controlar ponto dos servidores para efeifo do pagamento do pessoal,
verificando a frequéncia, faltas, licengas e outros, para efeito de descontos em folha;
VI. analisar todas as justificativas de faltas e sua validade, e apresentar a seu
superior para devidas homologacdes;
VIl. fornecer a seu superior os dados necessarios para elaboragéo da folha de
pagamento;
VIll.  promover controle de pagamento de salario familia e outras vantagens

Prefeitura Municipal de Varzea Grande - www.varzeagrande.mt.gov.br
Avenida Castelo Branco, Pago Municipal, N. 2500 - Varzea Grande - Mato Grosso - Brasil - CEP 78125-700
Fone: (65) 3688-2000

devidas aos servidores:

Pagina 9 de 55



PREFEET&ERA M@Niﬁi?ﬁi DE

PREFEFIURA MURICIPAL DE " :, . 7
VARTES BRANDE A owm(m m:f‘m&m

ESTADO DE MATO GROSSO
s nnss s smsmssmimismsnssssmamssinert

IX. promover controle de pagamento de penséo alimenticias dos dependentes
de servidores de acordo com decis&o judicial;

X. promover a elaboragdo da folha de pagamento de pessoal com as
respectivas guias de recolhimento de impostos patronais e efetivar apds autorizagao
do Diretor Presidente sua autenticagdo para liberacio na conta salario dos servidos;

Xl. organizar e manter rigorosamente arquivos de leis, decretos, resolucdes,
portarias e outros atos relacionados com o pessoal;

Xll. convocar para nomeacdo de candidatos concursados e pessoal a ser
contratados e orientar quanto a documentacfo necessaria para a posse e inicio das
atividades;

Xlll. acompanhar prazo de validades de Concursos e Contrato de Servidores;

XlV. elaborar as publicag@es com referencia aos servidores do DAE no Diario
Oficial;
XV. elaborar os relatérios solicitados pelo TCE/MT referente aos servidores do
DAE;
XVI. manter atualizados dados de registros dos servidores no sistema licenga
de gestao publica informatizada e atualizacéo no APLIC/TCE;
XVII. providenciar o encaminhamento e conclusdo das Avaliagcbes de
Desempenho Anuais e de estagio probatorios de servidores;
XVIII.  elaborar portarias de promogao de servidores conforme critérios do Decreto
de Avaliagao de Desempenho;
XIX. comunicar qualquer irregularidade relacionado ao pessoal a seu superior;

XX. acompanhar a concessao de férias, licencas, prémios, aposentadorias e

pensoes;
XXI. observar as resolucdes administrativas com rela¢do a pessoal dos decretos
e leis municipal, estadual, federal e do TCE/MT;
XXIl. acompanhar as atividades da Comissdo de Seguranca e Medicina do
Trabalho a qual compete:
XXIll. analisar as condicdes de seguranga € de higiene no trabalho dos servidores

do DAE;
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XXIV. relatar as condicGes de risco nos ambientes de trabalho, propondo solugbes

para reduzi-las ou neutraliza-las;
XXV. preencher e registrar a Comunicagéo de Acidente do Trabalho — CAT, junto

ao INSS e ou PREVIVAG;

XXVI1. realizar inspegbes peridodicas de seguranga nos diversos setores do DAE;

XXVH. orientar e coordenar as atividades pertinentes a seguranca do trabaiho,
incluindo a normalizacéo de prevengéo e combate a incéndio, estabelecendo plano
de inspecdo rotineira quanto ao uso, distribuicdo, instalagdo e controle de
equipamentos de prote¢ao;

XXVIll. elaborar e coordenar plano de protecdo & seguranca e saude dos servidores,
visando a prevencao de acidentes do trabalho e doencgas profissionais, desenvolvendo
programas de educagdo sanitaria e campanhas e medidas preventivas as situagoes
de sadde apresentadas pelos servidores;

XXIX. organizar e orientar tecnicamente a CIPA,;
XXX. elaborar LTCAT E PPP;
XXXI1. convocar os servidores para realizagdo de exames periodicos;
XXXII. fiscalizar a utilizacdo de uniforme e EPls, conforme fun¢ao especifica;

XXXIll. gerenciar as atividades do Servigo Social a qual compete:

a) Planejar e implementar politicas que norteiam as questdes sociais no DAE,
assim como proporcionar uma melhor integracéo, adaptagéo e convivéncia dos
servidores.

b) Elaborar e implementar projetos voltados para o bem estar dos servidores
visando proporcionar uma gualidade de vida satisfatoria.

c¢) Orientar servidores e ou dependentes em situacbes — problemas
diagnosticado, causa e efeito, apresentando proposicdes de carater social para
solugdo do problema.

d) Administrar, avaliar, orientar e confrolar os beneficios oferecidos pelo DAE.

e) Participar do planejamento estratégico da empresa, confribuindo com
politicas que visam fortalecer o desenvolvimento socicecondmico do DAE.

f) Atuar juntamente com equipe multifuncional, realizando trabalhos sécios-

educativos.
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g) Promover visitas domiciliares a servidores ativos ou inativos do DAE, e
seus dependentes , quando da constatacdo de doencas ou problemas de ordem
social, assim como a devida orientacdo ou encaminhamento a assisténcia médica
hospitalar, prépria ou de terceiros.

h) Elaborar e coordenar projetos de interesse dos servidores.

Art. 11. Coordenadoria de Licitagcbes e Contratos, serd desempenhada pela
Comissdo Permanente de Licitagdo instituida pelo Diretor Presidente que designhara
seu Presidente e os membros conforme disposto no artigo 51 da Lei Federal n°
8.666/1.993 e esta subordinada a Assessoria de Gestao Administrativa/Financeira a
qual competira:

I. garantir a observancia do principio constitucional da isonomia e a
selecionar a proposta mais vantajosa para administracdo alicergada por um
julgamento de conformidade com os principios basicos da legalidade, da
impessocalidade, da moralidade, da igualdade, da publicidade, da eficiéncia, da
probidade administrativa, da vinculagdo ao instrumento convocatorio e da
objetividade;

[l. organizar e manter conirole da agenda da realizagao das licitacdes;

lll. dar publicidade maxima a realizac&o do certame;
IV. promover a realizagdo.do processo licitatorio de acordo com a legislacao
vigente pertinente ao objeto/servi¢o a ser licitado;
V. habilitar ou inabilitar os licitantes;
VI, processar, julgar, classificar ou desclassificar as propostas, escolher mais
vantajosa, nos termos do edital;
VIl.  requisitar parecer técnico e ou juridicos quando julgar necessarios;
VIll. encaminhar para publicacdo e homologacao a adjudicagéo dos certames
licitatérios;
IX. executar processos administrativos de suporie as licitagoes;
X. reconsiderar ou ndo suas decisdes nos recursos impetrados contra seus

atos, e submetendo a autoridade do Diretor Presidente em segunda instancia;
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Xl. elaborar demonstrativo das licitacdes realizadas no ano, para atendimento
das exigéncias do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso TCE/MT;
Xll. elaborar planilhas comparativas de pregos das propostas apresentadas as
licitagdes para julgamento da comissao;
Xl executar outras atividades relativas ao processo licitatério com observéancia
da legislagao aplicavel;
XIV. executar outras atividades correlatas;
XV. acompanhar contratos, ndo substituindo o respectivo fiscal, observando os
seguintes atos:

a) Cobrar dos gestores o fiel cumprimento das condi¢des previstas no contrato
firmado entres as partes.

b) Verificar junto aos gestores, se o fornecimento de materiais, a prestacdo de
servicos e a execucado das obras estdao se desenvolvendo de acordo com o
contrato/autorizacéo de fornecimento, prazos e projetos, especiacbes, valores e
condicOes da proposta da empresa.

c¢) Desenvolver mecanismo de controle quanto a vigéncia dos contratos com
vistas a informar mensalmente a diretoria e aos gestores sobre a proximidade de
vencimento dos mesmos.

d) Solicitar aos gestores dos confratos, justificativas necessarias, sobre a
prorrogacgao ou encerramento dos mesmos, com antecedéncia minima necessaria.

e) Solicitar ao gestor o envio do contrato a Geréncia de Contrato para registro
e verificagdo das clausulas conftratuais e apos devolvé-lo ao gestor para
acompanhamento necessario.

f) Enviar mensalmente a Diretoria, planilha de todos os contratos vigentes.

g) Digitalizar todos os contratos e respectivos aditivos para consulta quando
necessario.

h) Fiscalizar o cumprimento do Regime de Competéncia, havendo
descumprimento o gestor devera ser notificado.

i)Assegura o adimplemento das obrigacdes e a exceléncia na realizago das

atividades, devendo também efetuar o acompanhamento das deliberacdes sobre o
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jJExercer outras atribuicdes correlatas previstas em Lei.

§ 1° A Comissao de Licitag&o Permanente sera formada por um presidente e
mais seis membros devidamente instituido pelo Diretor Presidente atraves de portaria
publica.

§ 2° Cabe a comiss&o de licitagcdo apds o recebimento do Termo de
Referencia TR, elaborar a minuta do edital do processo licitatorio e encaminhar para
parecer da Procuradoria Geral do DAE, apds a concluso o parecer, a coOmissao

prepara a publicacao do edital definindo data de sua realizacdo.

Art. 12. Coordenadoria de Compras, diretamente subordinada a Assessoria
Gestéo Administrativa/Financeira, a qual competira:
I. planejar, organizar e controlar as compras do DAE e assessorando a
Comissao Permanente de LicitagBes quando for o caso e dentro das atribuigdes;
Il.  as compras serao efetivadas com autorizagao prévia do Diretor Presidente;
lll. fornecer subsidioc as autoridade competentes para auxiliar no
estabelecimento de diretrizes e aorientagbes para potencializar o poder de compra do
DAE;
IV. organizar, controlar o cadastro de fornecedores do DAE;
V. preparar periodicamente os relatorios inerentes a area;
VI. fazer a pré-qualificacdo dos fornecedores e fabricantes de acordo com o
banco de dados;

VIl. realizar cotagbes de pregos junto aos fornecedores cadastrados ou que
atenderem aos requisitos legais, ou ainda que regueiram junto ao DAE a obtengéo
das mesma;

VIHI. analisar os pedidos de compra (Solicitagdo e Termo de Referéncia)
procedendo seu encaminhamento ou devolugcdo para adequacdes que fizerem
necessaria;

IX. receber as cotacdes de precos e processa-las de acordo com as normas;

X. assessorar a todas as areas na elaboracao dos pedidos de compras;

Xl. liberar as Autorizacdo de Fornecimento de acordo com a determinagéo do

7
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Xlil.  solicitar empenho de acordo com a demanda de aquisi¢des;
XIll.  manter informado os diretores das areas solicitadas sobre a determinacgao
do Diretor Presidente referente a compra de materiais ou servicos;
XIV. controlar todas as solicitagdes de pagamentos
XV. efetuar quando autorizado pelo Diretor Presidente compras diretas,
emergéncias ou adesao a atas; e
XVI. auxiliar quando necessario a Coordenacédo de Licitacdo, Geréncia de

Contrato e Diretoria Contabil com informacdes solicitadas.

Art. 13. Coordenadoria de Projetos e Meio Ambiente, diretamente
subordinada a Assessaria de Gestdo Administrativa Financeira, competira:

I. desenvolver projetos, elaborando planos de trabalho de investimentos e
orcamentos, programa de implantagdo, ampliacao e melhorias dos sistemas de
abastecimento de agua e esgotamento sanitarios;

II. elaborar proposta de captacdo de recursos para financiamentos em
investimento operacional;

ill. providenciar as especificacbes dos projetos e das obras, nas respectivas
unidades especializadas;

IV. manter atualizado o arquivo técnico de projetos de saneamento basico e
hidraulicos; |

V. acompanhar, fiscalizar, orientar, emitir parecer técnico e ou relatérios
conclusivos sobre a qualidade dos projetos de saneamento basico e hidraulico
executados por contratos;

VI. analisar e aprovar , quando estiver de acordo com a legislacéo e
Regulamento de Servicos do DAE, os projetos de infraestrutura de saneamento basico
para implantacao em conjuntos habitacionais e loteamentos, e em empreendimentos
que desejar os servicos do DAE;

VII. participar dos estudos para desenvolvimento de projefos de Sistema de
Abastecimento de Agua e Esgotos, e desenvolver estudos hidro geoldgicos;

VIHI. prestar apoic as Diretorias de Producdo e Distribuicdo na solucéo de
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IX. manter atualizado o arquivo técnico dos projetos do sistema de
abastecimento de agua e esgoto sanitario;
X. analisar e emitir relatdrios e ou parecer técnico sobre assuntos especificos
de hidrogeologia, projetos de arquitetura, estrutura, hidraulicas, eletromecanico e
eficiéncia energética;
XI. espedificar, orgar, locar e fiscalizar a perfuracéo e a realizagao de testes de
pogos artesianos profundos;
Xll. elaborar estudos preliminares visando a implantacgo, ampliaggdo e
meihorias do sistema de abastecimento de dgua e esgotamento sanitario;
Xilll. gerenciar, supervisionar e fiscalizar a realizagdo de estudo e projetos do
sistema de abastecimento de agua e esgoto sanitario;

XIV. acompanhar e fiscalizar o cumprimento das normas ambientais no &mbito
do DAE;

XV. desenvolver projetos comunitarios gestao de recursos hidricos e educagao
ambiental;

XVi. responséavel pelos licenciamentos ambiental do DAE junto aocs orgacs
competentes;

XVIl. monitorar e avaliar praticas ambientais do DAE, e promover palestras e
encontros para divulgar as agdes de preservacdo ambiental realizadas pelo
departamento; e

XVIIl. elaborar e divulgar material informativo de boas praticas ambientais.

Art. 14. Geréncia de Transportes, diretamente subordinada a Assessoria de
Gestao Administrativa/Financeira a qual competira:
|. programar, coordenar e executar os servigos de transporte de pessoas e
materiais;
Il. realizar cadastro de todos os veiculos pertencentes ao DAE, elaborar
mapas unitérios de quilometragem, consumo de combustivel e gastos com reposicao
de pecas e consertos de veiculos, controle esse sujeito a fechamento periddico,

semanal ou mensal;
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lIl. confeccionar fichas individuais de veiculos, permitindo comparagao de
desempenho e analise de desvios;
V. conservar, controlar e distribuir os veiculos do DAE, de acordo com as
necessidades de cada setor e disponibilidade da frota;
V. proceder levantamento mensal do quadro demonstrative dos gastos com
combustivel, lubrificantes e pecgas utilizadas para apreciacao do rendimento da frota;
VI. manter as chaves dos veiculos e maquinas em lugar seguro ¢ de acesso
restrito, inclusive as copias;
VIl. manter os veiculos sempre limpos e em condi¢des de uso;

VIIl.  manter todos os veiculos locados ou frota prépria devidamente identificada

com adesivo do DAE;
[X. verificar periodicamente as condigbes externas dos veiculos quanto a
lataria, vidros, escapamentos, pneus, e outros;
X. autorizar o abastecimento dos veiculos, conforme modelo proprio;
Xl. programar e acompanhar as manutengbes periddicas dos veiculos e
maquinas;
XIl. autorizar a utilizagdo dos veiculos e maquinas somente no interesse do
servigo publico, fiscalizando o fiel cumprimento das autorizagoes;

Xllf. assegurar que todos os veiculos estejam recolhidos a garagem ao final do
expediente, registrando ou justificando as possiveis auséncias;

XIV. nao permitir que os veiculos circulem sem os acessorios e ferramentas,
obrigatérias, macaco, chave de roda, triangulo, extintor de incéndio, bem como
qualquer equipamento ou peca danificada que possa ser objeto de multa de transito;

XV. preencher mapa de controle mensal de consumo de combustivel e
despesas de manutencdo por veiculo, e apresentar junto a solicitacdo de pagamento
de combustivel;

XVI. consolidar mensalmente os gastos com veiculos, emitindo relatorios
detalhados;

XVIl. confrontar mensalmente as autorizagdes de fornecimento de combustivel

com as quantidades apresentadas nas notas fiscais do fornecedor e atestar o
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XVHI. apurar responsabilidades em casc de multas e acidente de transito;

XIX. providenciar o licenciamento e IPVA dos veiculos da frota propria

XX. Acompanhar o vencimento dos licenciamentos e IPVA e providenciar
pagamentos e das apolices de seguro solicitar a renovac¢éo, com antecedéncia
necessaria dos veicuios locados;

XXI. preencher a autorizagdo de saida do veiculo ou maquina, sempre que
autorizar a saida e n&o permitir que os veiculos/maquinas circulem sem esse
documento;

XXIl. gerenciar o contratc de lavagem/ lubrificacdo/ troca de dleo com ©
fornecedor contratado acompanhando a qualidade e administrando a real
necessidade dos servigos visando sempre manter a frota limpa e em condigGes de
uso;

XXIll. receber as notas fiscais de prestaces de servigo e/ou pegas utilizadas na
frota, atestar a correta execucdo e utilizacdo e encaminhar as notas fiscais ao setor
competente para os devidos pagamentos;

XXIV. aprovar os orgamentos prévios fornecidos pelo contratado para
manutengéo da frota propria e acompanhar a execugéo dos trabalhos quanto a
qualidade, prazos, eficiéncia e garantia;

XXV. apresentar juntamente com a solicitacdo de pagamento mensal, relatério
de distribui¢do de veiculos por diretorias e condutores;

XXVI. controlar manutencéo dos veiculos locados e reposigdo de velculos no
periodo de manutencao;

XXVIl. conferir veiculos e maquinas locados quanto as caracteristicas que
atendam a especificacdes contidas no contrato de locacgéo;

XXVIIl.  controlar documentacao dos veiculos locados e quando for o caso 0s
documentos dos condutores de veiculos locados, mantendo rigoroso o controle;

XXIX. acompanhar e atestar as locacdes de veiculos e maquinas, bem como,
conferindo a nota fiscal mensal e procedendo a suas respectivas liquidagdes e
solicitando empenho e pagamento; e

XXX. executar outras atividades correlatas.
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Art. 15. Geréncia de Patrimbnio e Acervo Documental diretamente
subordinada a Assessoria de Gestdo Administrativa/Financeira, compete:
I planejar, coordenar, executar e controlar as atividades voltadas para
administracdo do patriménio e acervo documental do DAE;
I.  controlar fisicamente e contabilmente, o patriménio do DAE;

Il manter o cadastro e controle dos bens iméveis e seus respectivos seguros
e dos bens moveis do DAE;

[V. coordenar, auxiliar os inventarios fisicos ocorridos periodicamente e/ou
quando for solicitado;

V. levantar periodicamente bens inserviveis e/ou obsoletos destinados a
alienacao, leildo e doacdo;

VI.  manter controle sobre os bens a serem alienados;

VH.  proceder fiscalizagdo direta dos servigos de protecdo fisica dos bens
patrimoniais do DAE adotando medidas preventivas e corretivas;

VIIl.  manter—se atualizado, através de cursos, assinaturas de revistas e
seminarios os critérios e procedimentos da legislacio;

IX. supervisionar as inspe¢des de equipamentos e materiais, realizadas no ato
de recebimentio através verificagbes visuais ou teste de controle de qualidade
especificos em cumprimento as normas técnicas;

X. emitir manifesto de cargas e notas fiscais;

Xl.  efetuar estudos em conjunto com outras areas do DAE, para padronizacéo
de equipamentos (bens moveis);

Xil. avaliar ou promover avaliagdo de bens para efeito de inventarios,
indenizagdo, desapropriagéo ou outras medidas de interesse do DAF;
Xiil.  gerenciamento do Acervo Documental, com as seguintes competéncias:
a) Reunir, selecionar, sistematizar, organizar, arquivar e difundir a
documentagao bibliografica e audiovisual que interessa ao DAE.
b) Registrar e controlar todo o material que abrange a documentagao técnica
do Acervo Documental.
c¢) Pesquisar, manter e divulgar a historia das atividades especifica da area de
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d) Organizar, controlar e estimular o conhecimento da memoria do DAE.

e) Elaborar sistema de seguranga do acervo documental com a utilizag&o de
Backup.

f) Catalogar, classificar e arquivar os documentos produzidos pelo DAE.

g) Organizar a tabela de temporalidade dos documentos em conformidade
com os demais setores do DAE.

h) Desempenhar outras atribuicdes que contribuam para eficiéncia de suas

atividades.

Art. 16. Geréncia de Almoxarifado, subordinado diretamente a Assessoria de
Gestdo Administrativa/Financeira, compete:
|. formulagdo de politicas de catalogagdo, armazenamento e controle de
estoque de material do DAE;

II. conferir e cadastrar todos os materiais recebidos;

lIl. proceder fornecimento de material mediante guia de autorizagao
devidamente assinada pelo setor requerente;

IV. programacgdo de fornecimento e fixagc&o dos niveis de estoque, tendo em
vista as necessidades previstas nos planos de acéo do DAE;

V. executar a supervisdo funcional através de indicadores de desempenho de
comportamento das areas subordinada e da propria geréncia, procurando detectar os
pontos falhos, promovendo as necessarias corregdes;

VI. atender prontamente as necessidades das areas, mediante adogdo de
procedimentos simplificados e confiaveis;
VII. executar a politica de planejamentc e controle de estoque visando evitar
falhas de materiais e imobilizag&o financeira indevida;
Vill.  manter relatérios de posicdo de estoque diariamente atualizados; e
[X. manter organizado, bem disposto e bem protegido todo o estoque de

material

Art. 17. Geréncia de Seguranga Patrimonial, subordinada dirstamente a

7.

—

Assessoria de Gestdo Administrativa/Financeira, compete;
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|. conjunto de atividades do ramo da seguranga com objetivo prevenir e reduzir
perdas patrimoniais no DAE;

Il. supervisionar e orientar a execu¢ao do servigo de vigilancia, inspecionando
periodicamente os postos de vigilancia, visando detectar e corrigir anormalidades ou
solucionar problemas;

Hl. supervisionar a manutencdo da ordem interna em todas as areas da
empresa, tomando as providéncias cabiveis em caso de gqualquer anormalidade;

IV. supervisionar 0 cumprimento das normas e resolugdes dos 6rgaos publicos,
relativas ao Servigo de Seguranga (vigiléncia ostensiva);

V. preparar as escalas de frabalho e manter planos para casos de emergéncia,
visando garantir a continuidade do servico;

VI. providenciar a colocacédo de plaquetas de identificacdo em bens do ativo
imobilizado, visando controlar sua localizac&o e vida Util;

VII. inspecionar o servico de vigilancia em oufras unidades, conforme
cronograma anual, preparando relatério sobre cada caso, visando contribuir para
melhorar a qualidade desses servigos;

VIil. preparar treinamentos para a equipe, conforme manual de vigilantes e de
primeiros socorros, visando aprimorar sua capacitagao técnica;

IX. colaborar na elaboragéo de normas, regulamentos e procedimentos internos
relacionados com seguranca; e
X. participar na elaboragéo do planejamento da seguranga fisico-patrimonial da

empresa

Art. 18. Protocolo, subordinado diretamente a Assessoria de Gestéao
Administrativa/Financeira, compete:
I. promover ¢ controle de andamento de processos administrativos do DAE;
Il. supervisionar os servigos de protocolo, numeracgao e distribuicao de papéis
e a juntada de documentos a processos em tramitacao;
lll.  promover a formalizacdo para fins de expedicdo de correspondéncia oficial;

IV. controlar as despesas postais;
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V. manter o arquivo, guardando pelo prazo e segundo o sistema estabelecido,
0s, processos, papéis e outros documentos que lhe forem confiados pelas diversas
unidades do DAE;

VI. promover o atendimento, mediante autorizacéo, dos pedidos de remessa
de processos e demais documentos;

VIl. promover as buscas para fornecimento de certidoes e atestados, quando
regularmente requeridos;

VIII.  promover o atendimento ao publico e a prestacéo das informagbes cabiveis
sobre movimentacao de processos;

IX. receber e orientar os interessados quanto acs procedimentos para a
formalizagdo de requerimentos pertinentes aos servicos executados pelo DAE e
promover seu encaminhamento;

X. organizar e manter o sistema de referéncias e indices necessarios a pronta
consulta de qualquer documento arquivado; e

Xl. executar outras atividades correlatas;

Art. 19. Geréncia de Informatica, subordinada diretamente a Assessoria de
Gestao Administrativa/Financeira, compete:
[. dirigir, coordenar e supervisionar as atividades relativas ao
desenvolvimento do sistema de processamento de dados do DAE;
ll. administracdo do CPD e o seu correto funcionamento;
Ili. supervisionar os servigos da operagao do sistema e manuteng&o dos
equipamentos instalados;
IV. elaboragéo de Relatérios Técnicos de informagéo para a diretoria;
V. coordena e supervisionar os procedimentos técnicos adotados pelo CPD;
VI. implantagao e manutengao de processamentos de dados;
VIl. assessorar e dar suporte treinamento aos usuarios dos softwares em
operacao no DAE;
VIII. dar suporte técnico as unidades de informaticas do DAE;

IX. estudo das especificagcdes do programa, desenvolvendo sua estrutura
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X. desenvolvimento de sistemas, participacdo de projetos construgéo,
implantagdo e documentacéo; e
Xl. avaliagdo, manutencao e suporte de sistemas, bem como treinamento e

assessoria.

Art. 20. Geréncia de Manutencdo de Préprios do DAE, subordinada
diretamente a Assessoria de Gestao Administrativa/Financeira, compete:
[. programar e executar as obras de construcdo civil do DAE (quando
executadas diretamente);
Il. proceder a construgéo de caixas de alvenarias para registos e pogos de
visitas, e reparos de calgadas e outras obras de reparos solicitadas;
HI.  executar construcdo, reformas e urbanizagao de prédios, pocos profundos
e reservatérios;
IVV. executar pinturas de todos os imdveis do DAE;
V. executar todos os servicos de carpintaria e marcenaria necessarios para
suprir as necessidades do DAE;
VI. zelar pela limpeza e conservagao das unidades externas do DAE, tais como
area de ETA's, ETE's, RAP's, Pogos Artesianos, Escritérios Comercial, elevatdrias e
outras areas afins;
VIL.  coordenar o Servico de Limpeza, Conservacao e Servicos de Copas e
Limpeza nas Areas Administrativas e Comerciais do DAE;
VIl providenciar periodicamente direta ou indiretamente a dedetizagdo das
unidades mais sujeitas & proliferagéo de insetos (baratas, tragas, ratos e cupins); e
IX. executar outras atividades pertinentes a manutencéo da higienizacdo do

espaco de trabalho e atendimento do publico.

CAPITULO lli
PROCURADORIA GERAL DO DAE

Art. 21. Ao Procurador Geral do DAE, subordinada diretamente ao Diretor
Presidente, Compete:
I. assessorar o Diretor Presidente nas questdes juridicas especifica do DAE;

,7/
ya

Prefeitura Municipal de Varzea Grande - www.varzeagrande.mt.gov.br
Avenida Castelo Branco, Pago Municipal, N. 2500 - Varzea Grande - Mato Grosso - Brasil - CEP 78125-700

Fone: {65) 3688-8000
Pagina 23 de 55



PREFEITURA MUNICIPAL DE

VARZEA GRANDE
ICIPAL OF - /. . .
PREFETURA UL o amah » cuidar - acheditan

\'I":_‘STJiDC} DE MATO GROSSO

Il. colaborar com todas as unidades do DAE, na elaboracao de convénios,
confratos, ordens de servigos, termoes, editais, portarias e outros documentos de
natureza juridica;

[ll.  emitir pareceres sobre questdes juridicas;

V. representar o DAE, judicialmente, desempenhando todas as atividades de
natureza juridicas e contenciosas;

V. orientar na conducgdo de processos e inquéritos administrativos;

VI. prestar assisténcia juridica no encaminhamento de estudos e decisdes
administrativas de competéncia do DAE;
VIl.  representar, judicialmente ou extrajudicialmente, os direitos e interesse do
DAE;
VIII.  realizar estudos e pesquisas de natureza juridica de interesse do DAE;
IX. orientar e acompanhar as atividades de incorporacéo, alienagéo,
transferéncia ou locagao de bens moveis e imoéveis;
X. promover a cobranga judicial da divida ativa e de outros créditos do DAE;
X|.  coordenar, acompanhar e dar orientac&o nas ac¢des oriundas do PROCON,;
Xli. manter o Diretor Presidente informado sobre todos os processos em
andamento e as providencias adotadas e despachos proferidos;
Xlll.  organizar e manter coletdnea de legislagéo, jurisprudéncia, pareceres e
oufros documentos legais de interesse do DAE; e

XIV. Exercer outras atribuictes correlatas.

CAPITULC IV
CONTROLADORIA INTERNA

Art. 22. A Controladoria Interna, subordinado diretamente ao Diretor

Presidente compete:
I. avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, o

cumprimento das diretrizes orcamentarias e a execugdo dos programas de governo e
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ll. comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficiéncia da
gestao orcamentaria, financeira e patrimonial do DAE e aplicago de recursos publicos
e privados;

Ill. alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que
instrua a tomada de contas especial, sempre gue tiver conhecimento de qualquer
ocorréncia com vistas & apuracdo de fatos e quantificacdo do dano, sob pena de
responsabilidade solidaria;

IV. exercer o controle das operagdes de credito, dos avais e garantias, bem
como dos direitos e deveres do DAE;

V. apoiar o Controle Externo no exercicio de misséo constitucionai;

VI. organizar e executar programacio trimestral de auditoria contabil,
financeira, orcamentaria e patrimonial nas unidades administrativas sob seu controle;

VIl. elaborar e submeter ao Diretor Presidente estudos, propostas de diretrizes
programas e acgdes que objetivam a racionalizacdo da execucgdo da despesa e 0
aperfeicoamento da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial, bem como
controlar o endividamento do DAE;

VIIl. zelar pela organizacdo e manutencdo atualizada dos cadastros dos
responsaveis por dinheiro, valores e bens publicos, o controle de estoque,
almoxarifado e patrimonio;

IX. manter condicBes para que os cidaddos varzea-grandenses sejam
permanentemente informados sobre os dados da execucéo orcamentaria, financeira
e patrimonial do DAE;

X. colaborar, nos assuntos de sua competéncia, com as agoes do Tribunal de
Contas do Estado de Mato Grosso; e

Xl. exercer demais atribuigbes correlatas;

CAPITULO YV
DIRETORIA COMERCIAL

Art. 23. Ao Diretor Comercial, compete:

|. coordenar as atividades relacionadas com o desenvolvimento comercial e

de servicos do DAE; é
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Il. emitir relatérios gerenciais e técnicos (Relatério de Inadimpléncia de
Consumidores), mapas de faturamento e outros necessarios para administragao dos
Servicos;

Il acompanhar a execucgéo das atividades através de Relatorios ¢e Auditoria;

IV. coordenar suas atividades em conformidade com as demais diretorias do
DAE, visando proporcionar ¢ desenvoivimento comercial;

V. coordenar arrecadagao de todas as receitas geradas;

VI. acompanhar a leitura, recuperacdo, afericdo e manutencdo geral de
hidrémetros e ou equipamentos afins, destinados a medicdo do volume de agua
consumidos e a cobranga do esgoto coletado;

VIl. controlar a emiss@o e enfrega aos usuarios de contas ou faturas de
cobranca pelo fornecimento de agua e coleta de esgoto e de demais servigos
prestados diretamente ou indiretamente pelo DAE;

VII. coordenar a atualizagdo dos dados contidos no cadastro de consumidores
do DAE;

IX. garantir a qualidade de atendimento aos consumidores;

X. gerenciar os trabalhos realizados pelo atendimento;

Xl. disponibilizar informagtes e servicos via WEB, e outros meios de
comunicacgéo; e

Xll.  executar outras atividades correlatas.

Art. 24. A Diretoria Comercial, diretamente subordinada ao Diretor Presidente
compreende as seguintes Coordenadorias e Geréncias.
I.  Coordenadoria Comercial;
Il.  Geréncia Escritorio Comercial Centro;
HI. Geréncia Escritério Comercial Cristo Rei;
IV.  Geréncia Escritorio Comercial Parque do Lago;
V. Geréncia de Faturamento;
VI. Geréncia de Arrecadacao;
VIl. Geréncia de Cadastro;
Vill.  Geréncia de Faturamento de Grandes Consumidores;
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IX. Geréncia de Micro Medicdo e Hidrométrica; e

X. Geréncia de Corte e Religagéo.

Art. 25. A Coordenagdo Comercial, subordinada diretamente a Diretoria
Comercial compete:

. apoiar o Diretor Comercial, no planejamento, organizagac e
desenvolvimento das agbes comerciais e suas relagbes de negécios gque envolva
consumidores e servidores do DAE, assegurando o atendimento das demandas
dentro dos padrdes estabelecidos de qualidade, eficiéncia e seguranca a fim de
atender as determinagdes da Diretoria Comercial, gerando informacdes analiticas e
avaliacdes dos colaboradores do setor e estabelecendo um bom relacionamento;

Il. assessorar o Diretor Comercial na transmiss@o de ordens e execucéo de
providencias que lhe forem determinadas;

[l. participar de despachos e reunibes internas da Diretoria Comercial,
inteirando-se dos assuntos e incumbindo-se do acompanhamento dos mesmos;

[V. coordenar e executar as atividades de apoio ao Diretor Comercial;

Art. 26. As Geréncias Comerciais do DAE, subordinadas diretamente a
Diretoria Comercial, compete:

l.  executar as atividades de atendimento comercial;

Il. atender aos clientes e o publico em geral, nas solicitagdes ou servigos,
podendo inclusive, informar sobre a estrutura tarifaria e os indices de corregbes
eventualmente aplicados;

Ill.  emitir 2° (segunda) via de conta;

IV. emitir histérico de leitura e extrato de contas;

V. promove negociagdo de débitos em atraso através de parcelamento de
débitos dentro dos prazos e condigbes estabelecidas na legislagdo pertinente em
vigéncia;

VI. orientar os clientes sobre as técnicas de instalagdes prediais;

VIl. participar e acompanhar o desenvolvimento de novos sistemas comerciais,

VIll. apoiar a Geréncia de Cadastro nas atividades de atualizacdo cadastral;

Z
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IX. acompanhar as notificagdes de leitura e suas criticas;
X. ocolaborar com a Diretoria Comercial na elaboracéo e aplicacas de planos
e programas na area comercial;
Xl. acompanhar o cronograma mensal de Aviso de Débitcs e de Corte de
Fornecimento de Agua, dentro dos prazos de tolerancia estabelecidos;
XIl. prestar servigos de atendimento, personalizar e registrar as solicitagbes dos
clientes evitando-se o deslocamento desnecessario destes a outras unidades do DAE,;
XHl. manter contato constante com as demais areas do DAE, para obter
informagtes necessarias a execucdo dos servigos solicitados pelos consumidores;
XIV. treinar e orientar os atendentes, prestando as devidas informacgbes para
desempenho de suas fun¢des;
XV. acompanhar a qualidade da prestagdo de servigos de atendimento
oferecidos pelo DAE, através dos Atendentes Comerciais;
XVI. analisar os relatérios de atendimento e quando necessario propor
melhorias;
XVIl. aplicar pesquisa de satisfagao junto aos clientes;
XVIil. manter ambiente de trabalho de forma adequada, inclusive observando o
relacionamento entre atendentes e consumidores;
XIX. acompanhar as atividades de medi¢cdo e cadastro, cobrancga, vistoria e
fiscalizagdo;
XX. participar na elaboracdo do planejamento anual das metas do
Departamento Comercial;
XX1. promover o treinamento e aperfeicoamento de todos os servidores que Ihe
sao subordinados;
XXIl. orientar consumidores sobre as técnicas e normas dos padrdes de
instalacdes estabelecidas no regulamento e normas da ABNT e do DAE;
XXIH. coordenar as atividades de consumidores factiveis e reintegragao dos
consumidores inativos;
XXIV. desenvolver atividade de atendimento aos grandes consumidores via
telefone, ou rede social, personalizando e mantendo constante contato no processo

de comercializagdo com o DAE;

., . z L/
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XXV. supervisionar as execugdes dos trabalhos observando os procedimentos
adotados no atendimento e a conduta dos atendentes, avaliando seu trabalho:

XXVIL.  manter disponivel aos atendentes todo material de pesquisa para oferecer
um atendimento de qualidade tais como tabela de tarifa, regulamento de servicos,
normas de procedimentos comerciais;

XXVII.  verificar a exigéncia quanto a realizagdo de pesquisa de satisfacdo do
consumidor;

XXVHI.  prestar contas dos servigos executados a Diretaria Comercial através de
relatorios semanais e mensais; e
XXIX.  desempenhar outras atribuicdes, eventuais ou ndo, que contribuam para

eficiéncia de suas atividades.

Art. 27. Geréncia de Faturamento, subordinado diretamente a Diretoria
Comercial, compete:

I.  organizar, programar e acompanhar a leitura de hidrémetros e a emissdo e
entrega simultanea de faturas e nas ligacdes hidrometradas e sem hidrémetros, e
respectivo avisos de débitos de consumidores em atraso, seguindo o ciclo de leitura
e emissao de faturas previstas, apontar as ocorréncias e possiveis irregularidades e
fiscalizando;

Il.  fazer critica do ciclo de leitura identificando possiveis irregularidades e
determinando imediatas corregbes e acerto na conclusdo do ciclo de faturamento
dentro do periodo previsto;

HI.  acompanhar as oscilagdes de faturamento evitando situagdes a que vem
prejudicar a media mensal de faturamento:

V. informar sobre necessidades de remog¢do ou substituicdo de hidrdmetros:

V. organizar, acompanhar e fazer providenciar os trabalhos relativos a leitura
de consumo, ocorréncias a seu respeito, a emissio e entrega de contas e avisos, o
registro e comunicados relativos aos dados necessarios para que seja efetuado o
faturamento das contas de &gua e esgoto;

VL. promover o langamento das tarifas e taxas dos servigos de agua e de

esgoto, de outros eventos; 7
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VII. analisar diariamente o cumprimento do ciclo de leitura, emiss&@o e entrega
de faturas;
VIIl. promover pesquisas e analise diario sobre o consumo;

[X. promover a emisséo de relatdrios de controle do movimento de ligagoes e
CoONsuUmo;
X. fiscalizar os trabalhos da terceirizada responsavel pela leitura, emissao e
entrega de contas;
Xl. determinar fiscalizacéo nas ligagdes que apresentar variagbes de consumo
acima da media preestabelecidas; e
Xll.  proceder instalacdo de hidrémetros em paralelo para acompanhamento de

consumaos suspeito.

Art. 28. Geréncia de Arrecadacdo, subordinado diretamente a Diretoria

Comercial, compete:
|. organizar, ordenar, coordenar e executar as tarefas voltadas para

arrecadacgao/receita do DAE;
II. controlar, analisar e avaliar os resultados/indicadores de arrecadagao
oriundos do faturamento do DAE;
IIl. analisar os contratos de terceiros que geram receitas, propondo alteragbes
quando necessarias, relacionadas ao sistema de arrecadag¢ao;
IV. desenvolver estudos junto as areas envolvidas para aprimoramento e
manutencao do sistema de arrecadagéo;
V. atender os escritérios comerciais, orientando quanto aos procedimentos
pertinentes a arrecadacéo a serem adotados;
VI. acompanhar como preposto em audiéncias, em agdes inerentes a Geréncia
de Arrecadacéo;
VII. efetuar o processamento eletrénico da baixa de faturas pagas pelo sistema

FEBRABAN;
VIli. fazer critica e conciliagdo bancaria da arrecadagéo diariamente e registrar
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IX. elaborar relatérios de atividades de arrecadacao;
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X. levantar e providenciar corregdes que eventualmente ocorrer juntos ao
agente arrecadadores;
Xl. Controlar a cobranca de servigos dos Agentes Arrecadadores;
Xll.  elaborar relatérios de atividades de arrecadacao,
XHIl. analisar e controlar a arrecadacéo geral, bem como os valores
arrecadados;
XIV. controlar e analisar pagamento de consumidores em duplicidade ou em
excesso, e proceder a devolucao atraves de credito em faturas futuras;
XV. informar ao Sefor de Corte os Grupos, Setores e Rotas que estédo
disponiveis para agao de corte de fornecimento de agua; e
XVI. enviar relatdrio de consumidores em debito, em prazo determinado, para a
Diretoria Contabil proceder a inscricdo em divida ativa e para que a Procuradoria

promova a cobranca judicial.

Art. 29. Geréncia de Cadastro, subordinada diretamente a Diretoria
Comercial, compete:

I. organizar, ordenar, € executar as tarefas de cadastro comercial e
acompanhar a acdes de cadastramento e recadastramento de todos os consumidores
do DAE;

. atualizar as bases cartogréficas do DAE, através do sistema de cadastro
com informag¢des referentes as localidades, bairros, logradouros e outros;

HI.  emitir boletins cadastrais e ordens de vistorias em imdveis para atualizacdo
cadastral em grande escala;
IV. dar suportes aos escritorios comerciais e seus setores na regularizagcao do
cadastro;
V. confeccionar mapas setoriais e de rotas;
VI. atualizar o cadastro de consumidores, quanto aos aspectos comerciais;
VII. fiscalizar e diagnosticar cada servigo realizado de competéncia da
geréncia;
VIll.  lavrar auto de infracdo e notificagao de irregularidades verificadas durante

as execucgdes dos servigos; %
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IX. informar e manter atualizado dados para a Geréncia de Faturamento;

X. executar a manutencdo do cadastro geograficos consolidando dados
oriundos do campo;

Xl. levantar informagdes junto a Diretoria de Distribuicdo sobre expansdo de
redes € que ocasionar crescimento vegetativo de novas ligagdes e de substituigdo de
redes de distribuicac que ira provar alteragio de logradouro de consumidores;

Xll.  validar os dados existentes nos cadastros;

XHl. elaborar relatérios especificos dos cadastros;
XIV. elaborar mapas tematicos e croquis através do sistema de
geoprocessamento;
XV. elaborar e executar roteiros de servigos, gerando impressées e copias de
mapas para atendimento da area comercial;
XVL auxiliar setores interessados (projetos, produgdo, manutencadc e
distribuicdo) com mapas para servirem de base projetos e acdes diversas;
XVH. manter seguranga de todos os dados do cadastro, sendo que é
responsabilidade desta geréncia;
XVHI. acompanhar as atividades de medi¢ao inerentes ao cadastro;
XIX. consolidar as pesquisas de campo para subsidiar a implantagéo do plano
de recadastramento de consumidores; e
XX. desempenhar outras atribui¢cdes, eventuais ou ndo, que contribuam para

eficiéncia de suas atividades;

Art. 30. Geréncia de Faturamento de Grandes Consumidores e Orgéos
Publicos, subordinados diretamente a Diretoria Comercial, compete:
I. solicitar a realizagdo de vistorias nas instalagbes dos Grandes
Consumidores e Orgdos Publicos;
Il. controlar, fiscalizar e acompanhar a leitura, emissdo e entrega de faturas
dos Grandes Consumidores e a entrega de fatura agrupada dos 6rgaos publicos;
lll. controlar o Termo de Dagao com o Governo do Estado ;
IV. providenciar a apresentacio de faturas no prazo devido aos 6rgaos

publicos municipal, estadual {termo de dacéo) e federal;

1 T
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V. analisar, controlar e avaliar os relatérios e gréficos diversos do fatu ramento
e arrecadacgio dos orgaos plblicos;

VI. emitir correspondéncias diversas aos 6rgdos consumidores do DAE;

VIl. proceder estudos, visando alteragdes e ou inclusdes nos grupos de
faturamento que afetam a arrecadacdo dos 6rgdos publicos;

VIIl. analisar relatorios de faturamento de consumo para definir os grandes
consumidores, definindo quem séo os grandes consumidores;

IX. acionar a Geréncia de Cadastro para informar dados de possiveis grandes
consumidores considerando tipo de atividades e uso necessario da agua como
matéria prima de sua atividade fim;

X. abrir ordem de servigo para estabelecer maiores informagées para definir e
apontar Grandes Consumidores;

XI. manter contato com consumidores oferecendo servigo diferenciado para os
considerados Grandes Consumidores;

Xll. acompanhar com critério o consumo e manter junto com a Geréncia de
Micro Medicdio uma acdo eficiente de avaliagdo de hidrometros instalados e seu
funcionamento com constante afericdo de funcionamento;

XIll. promover estudos e orientar aos consumidores quanto a individualizagao
das ligagbes em condominio;

XIV. auxiliar atividades de micromedigéo para coleta de informacdes de campos;

XV. acompanhar o faturamento dos contratos de demanda,

XVI. analisar e controlar arrecadacéo de Grandes Consumidores e Orgaos
Publicos;

XVIl. emitir relatério da cobranca de faturas em atraso de Grandes
Consumidores e Orgéos Publicos; e
XViI. promover e acompanhar o Corte de Agua nas ligacbes de Grandes

Consumidores.

Art. 31. Geréncia de Micro Medic&o e Hidrométrica, subordinada diretamente

a Diretoria Comercial, compete:
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I. planejar, executar e controlar as atividades voltadas para micromedigéo do
DAE;
Il. acompanhar e analisar as ocotréncias de leituras apontadas pela Geréncia
de Faturamento;
lIl. avaliar histogramas de consumo de consumidores;
IV. definir vida Gtil de hidrometros;
V. analisar o indice de hidrometracéo e apresentar projetos de melhorias no
sistema;
VI. proceder & classificagdo de consumidores quanto a categoria e faixa de
consumo;

Vil.  promover manutencéo periédica de hidrébmetros;

VIIl. controlar estoque de hidrdmetros novos;

IX. promover recuperacdo de hidrometros gerenciando a oficina de
hidrémetros;

X. dimensionar hidrometro de acordo a necessidade do consumidor;

Xl. Realizar levantamento das necessidades para aquisicao de hidrémetros e
propor a direforia um plano de hidrometracao;

Xll. acompanhar a retirada para aferigdo e reinstalagéo de hidrémetro, a pedido
do consumidor ou por ordem judicial;

XlI.  executar manutencdo e recuperacdo de hidrometros;

XIV. realizar aferices de hidrémetros in loco ou em banca de afericéo, usando
normas e critérios da ABNT;

XV. receber e avaliar as conformidades e irregularidades os lotes de
hidrémetros, kits cavaletes, tubetes ou qualquer outro material inerente a
hidrometracao;

XVI. controlar a distribuicdo e implantag@o e substituicdo de hidrémetros;

XVII. controlar os hidrémetros gue foram disponibilizados como inserviveis;
XVIIl. fornecer relatérios e controle rigoroso sobre a quantidade de hidrometros
inserviveis por tipo, didmetros, classe, data de fabricag@o, marca; e

XIX. manter controle rigoroso de todos os hidrémetros instalados.
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Art. 32. Geréncia de Corte e Fiscalizagdo, subordinada diretamente da
Diretoria Comercial compete:
I. organizar, ordenar, coordenar e executar as tarefas de corte e fiscalizagdo
do DAE;
Il. analisar auto de infracdo e notificacdo de irregularidade lavradas por
ocasido da fiscalizaczo;
[ll. fiscalizar e acompanhar o servigco de caga a fraudes com a devida abertura
de boletim de ocorréncia junto a autoridade policial apropriada;
IV. implementar as agbes visando o combate de irregularidades nas ligacdes
de agua;
V. propor agdes para redugio de inadimpléncia, de acordo com os indicadores
em conjunto com a Geréncia de Faturamento e Geréncia de Arrecadacdo com a
supervisdo do Diretor Comercial;
VI. estabelecer programacdo permanente e criteriosa de corte, considerando
0s prazos previstos na legislacéo, e com participagéo da Geréncia de Faturamento e
Geréncia de Arrecadacgdo com a autorizacdo do Diretor Comercial;
VIl. promover acdo de corte de agua de consumidores inadimplentes,
considerando os prazos legais;
VIl manter controle da execucéo das religagdes de agua nos prazos legais dos
consumidores que efetuarem o pagamento de débitos pendentes;
IX. analisar o desempenho com base nos indices de arrecadacdes e meta de
resultado estabelecido;
X. elaborar uma politica de caga — fraude (By Pass);
XL emitir ordens de fiscalizagdo de irregularidades, ligagbes clandestinas, e
fraudes (by pass), auto — religagdes, fraudes em hidrometros que venham a provocar

prejuizo e contrariar as normas legais do DAE;

CAPITULO VI
DIRETORIA CONTABIL

Art. 33. A Diretoria Contéabil compete:
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|. fazer a escrituragdo sintética e analitica dos fatos de natureza
orgamentaria, financeira e patrimonial;
ll. elaborar balancetes, o balango geral e outros relatdrios contabeis, inclusive
a prestacdo de contas;
lll. coordenar a formulagao da proposta orcamentaria;
IVV. acompanhar a execuc¢do orcamentaria;
V. processar empenhos de despesas;
VI. examinar, conferir e instruir os processcs de pagamentos e as requisicbes
de adiantamento, impugnando-os quando ndo revestidos de formalidades legais;
VIl. promover o controle contabil das contas bancarias;
VIIl. prestar informagdes sobre saldos de dotagdes orgamentarias e creditos;
IX. tomar as contas dos responsaveis por adiantamento;
X. preceder registros contabeis dos bens patrimoniais, tanto mdéveis quanto
imoveis, acompanhando as variacbes havidas;
Xl. controlar ordem cronoldgica de pagamentos a ser realizados de acordo
com normas do TCE/MT,;
XIl.  realizar pagamentos e dar quitagao;
Xill. controlar ordens de pagamentos e transferéncias bancarias de recursos;
XIV. elaborar os boletins diarios de caixa e bancos, e informar ao Diretor
Presidente a sitfuacao financeira do DAE;
XV. controlar e conciliar as contas bancarias;
XVI. manter o registro de procuragbes e habilitagbes de terceiros para
recebimento de valores;
XVIl.  coordenar as informacgdes para disponibilizar no APLIC/TCE-MT e no Portal
Transparéncia;
XVIiIl.  coordenar e acompanhar todas as ac¢des junto ao Controle Intemo e ao
Tribunal de Contas do Estado (TCE-MT}, nas devidas prestacdes de informagbes e
contas; e

XIX. executar outras atividades correlatas.

y
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Art. 34. A Diretoria Contabil, diretamente subordinada ao Diretor Presidente
compreende as seguintes Geréncias.
. Geréncia Contabil; e

Il. Geréncia de Planejamento e Orgamento.

Art. 35. Geréncia Contabil diretamente subordinada a Diretoria Contabil,
compete:
l. planejar, coordenar, executar e controlar as atividades voltadas para
contabilidade geral, patrimoniais e fundos;
Il. planejar, normalizar, acompanhar, dirigir e controlar todas as atividades de
registros contabeis;

IIl.  difundir a filosofia contabil no &mbito do DAE;

IV. coordenar a execucéo dos servicos necessarios para o encerramento do
exercicio incluindo a elaboragdo das Demonstragdes Contabeis pela legislagéo
societaria e correcao integral, em conjunto com as demais areas;

V. dar assisténcia a auditoria do TCE ou da Controladoria Interna;

VI. esclarecer os fatos relevantes das Relagbes Patrimoniais das
Demonstragbes Contabeis, quando solicitado pela Diretoria;

VIl. propor, estabelecer e coordenar a aplicacdo de fluxos de informacbes
contabeis e financeiras do DAE, destinados a fundamentagdo dos trabalhos
desenvolvidos na Geréncia;

VIIl. proceder a classificagfo e escriturago contabil das operacdes do DAE, de
acordo com o Plano de Contas, legislacdo e praticas do DAE;

[X. interagir juntos as demais areas envolvidas, a fim de estabelecer
procedimentos de racionalizagéo dos servigos de registros contabeis;

X. fechamento de balancetes mensais;

Xl. planejar, normatizar, acompanhar, dirigir e controlar todas as atividades de
analises contabeis;

Xll. analisar as posicdes de saldos das contas promovendo o seu confronto

com controles fisicos, extras- contabeis, de forma ordenada e racional, para atender

Z

—

as necessidades internas e de fiscalizagao;
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Xl revisar, analisar, controlar e registrar os fatos contabeis ocorridos no DAE;
XIV. atender e dar esclarecimentos aos 6rgéos fiscalizadores (Receita Federal
e outros);
XV. elaborar e analisar demonstrativos financeiros e balancos do DAE;
XVI. controlar a movimentagdo e arquivamentos dos documentos contabilizados
OU nao;
XVII.  conferir e conciliar as contas classificadas e digitadas, quando da emissao
de relatérios;
XVII. preparar prestacdes de contas para o Tribunal de Contas do Estado de
Mato Grosso; e
XIX. conferir e confirmar com a Coordenacdo de Recurscs Humanos
rendimentos e retencdo de impostos terceiros para transmissao da DIRF ANUAL.

Art. 36. Geréncia de Planejamento e Orgamento, subordinado diretamente a
Diretoria Contabil, compete.
[. planejar, Organizar e Assessorar as unidades nas suas fungdes;
Il. coordenar, elaborar, avaliar, controlar e ajustar o Orgamento;
Ill. proceder ao registro das provisdes orcamentarias e acompanhar a sua
realizacdo;
IV. coordenar o processo de consolidagao do Programa Anual de Investimento
e de Orcamentos e Despesas;
V. elaborar estudos econdmicos e financeiros;
VI. planejar e coordenar o ciclo de Planejamento Estrategico;
VIl. assessora a todas as areas na elaboracao de Planejamento Operacional;
VIIl. assessorar a todas as areas na elaboracao do orcamento;
IX. elaborar e organizar a documentacdo que compdem o orgamento;
X. proceder ao remanejamento enfre as rubricas que estaoc sem dotacdo
orgamentaria ou com dotacdo insuficiente; e
Xl. elaborar relatérios referentes ao Planejamento Estratégico e Orgcamento

<

Pagina 38 de §5

solicitado pela Diretoria.

Prefeitura Municipal de Vdrzea Grande - www.varzeagrande.mt.gov.br
Avenida Castelo Branco, Pago Municipal, N. 2500 - Virzea Grande - Mato Grosso - Brasil - CEP 78125-700
Fone: (65) 36288-3000



PREFEITURA MUNICIPAL DE
VARZEA GRANDE

At - cidat « acheditar

3 it
PREFEITURA MUNICIPAL DE

YARZER GRANDE
ESTADO DE WATD GROSSO |

CAPITULO VI
DIRETORIA DE PRODUCAO

Art. 37. A Diretoria de Produg&o compete:
I. planejar, coordenar os servi¢os de produgédo de agua e gerenciar sistema de
esgotamento sanitario do DAE e a politica de preservagéo de Meio Ambiente;
Il. observar e atender as legislagdes pertinentes do setor;
ll. controlar o processo de captacdo de agua bruta;
IV. controlar o processo de tratamento de agua;
V. manter o controle dos niveis de vazao de agua bruta e agua tratada;
VI. implantar e coordenar as atividades de manutengbes preventivas e
corretivas;
VIl. controlar estatisticamente os servigos realizados;
VIil. registrar os dados operacionais dos sistemas, analisando os indicadores de
desempenho operacional e elaborando diagnosticos;
[X. controlar, supervisionar e promover desenvolvimento e integracdo dos
Servicos;
X. manter e controlar os custos de operagbes das Estacdes de Captacgao,
Estacoes de Tratamento de Agua, Reservatdrios e Pogos Artesianos;
XI. controlar com critério o consumo de energia elétrica e manter uma politica
de eficiéncia energética para 0 DAE;
Xli. assegurar o apoio necessario para desenvolvimento das atribuigdes de seus
subordinados;
XIll. solicitar a contratacdo de servicos de manutengéo por terceiros, de acordo
com as normas especificas;
XIV. participar de estudos de setorizac&o do sistema de abastecimento de agua;
XV. monitorar permanentemente o funcionamento das operacdes dos sistemas
de captacbes, bombeamentos, aducdo, tratamentos, reservagdo e distribuicao de
agua;
XVI]. manter a Diretoria de Distribuicdo informada diariamente dos niveis de
reservatorios e niveis de produgao dos pogos profundos;
XVII. estudar e planejar agdes para periodos de racionamento de agua; z
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XVIil. manter dentro controle efetivo diario a qualidade da agua tratada;
XIX. acompanhar as analise fisico-quimicas e bacteriolégicas de todo o Sistema
de Tratamento e Distribuicdo de Agua;
XX. controlar a aplicac&o e estoque de Produtos Quimicos;
XXI. manter a Diretoria Comercial informada através de relatério a qualidade da
agua para ser disponibilizada na fatura mensal de agua;
XXIl. informar a area de atendimento ao cliente e a Diretoria do DAE, eventuais
falhas nos sistemas que impliquem em prejuizc nos servicos prestados;
XXIl. coordenar e confrolar as escalas de plantdo dos operadores;
XXIV. controlar a manutengao de equipamentos, edificacdes e areas das unidades
saob responsabilidade de sua diretoria;
XXV. emitir relatorios das atividades desenvolvidas pela Diretoria de Produgao;
XXVI. fiscalizar a execucio dos servigos de manutencdo em campo;
XXVH. implantar e acompanhar a funcionalidade de equipamentos de macro
medicao;
XXV, coordenar a operagao de equipamentos de producdo de agua tratada de
acordo com as normas da ABNT;
XXIX. efetuar estudos e propor melhorias operacionais para o sistema de
esgotamento sanitario;
XXX. avaliar as execucgdes de reparo e desobstrugdo de redes de esgotos e
criticando a eficiéncia dos trabalhos;
XXXL. coordenar o funcionamento das ETE's (Estagdo de Tratamento de Esgoto);
XXXIl. acompanhar a eficiéncia operacional das ETE's;
XXXIII. avaliar a funcionalidade dos emissarios das ETE's; e
XXXIV. controlar a manutencdo e preservacdo das areas de jardinagem e

paisagismo das ETA’s, RAP's, Pcgos Artesianos, e ETE's.

Art. 38. A Diretoria Producgao, diretamente subordinada ao Diretor Presidente
compreende as seguintes Geréncias.

|. Geréncia Sistema de Abastecimento ETA 01;

ll.  Geréncia Sistema de Abastecimento ETA 02;

7.

Pagina 40 de 55

Prefeitura Municipal de Varzea Grande - www.varzeagrande.mt.gov.br
Avenida Castelo Branco, Paco Municipal, N. 2500 - Vdrzea Grande - Mato Grosso - Brasil - CEP 78125-700
Fone: {65) 3688-8000



PREFEITURA MUNICIPAL DE
VARZEA GRANDE

PREFEFTURA MUNICIPAL DE ; /. w m/m/c
R, MNP O ammah » citidah fan
ELTADO DE MATO GROSSC
et e seissmment

Ill.  Geréncia de Eletromecanica;

[\VV. Geréncia de Pocos Artesianos;

V. Geréncia de Laboratorio e Analises;
VI. Gerénciade ETE's; e

VIl. Geréncia de Eficiéncia Energética.

Art. 39. Geréncia de Sistema de Abastecimento ETA 01, diretamente
subordinado a Diretoria de Producgdo, compete:

I. coordenar as atividades da Estacdo de Tratamento de Agua ETA 01,
Estacdo de Captacao da Rua Brasilia (captagéo velha), Reservatérios Apoiados, RAP
31 de Marco, RAP Parque do Lago e RAP Morro do Urubu;

Il. fiscalizar e acompanhar a realizagdo de analises fisico-guimica e
microbioldgica de rotina, de controle operacional da ETA;
[ll. efetuar estudos e pesquisas objetivando o aperfeicoamento do processo
de tratamento de agua, bem como das instalagbes e equipamentos;
IV. proceder controle das vazdes de dgua bruta e de agua tratada;
V. realizar avaliagdo dos custos com o tratamento de agua;
VL. controlar estoque dos produtos quimicos e outros insumos, solicitando sua
renovagao quando necessaria;
VIl. controlar a qualidade e o gasto de produtos quimicos e demais insumo;
Vill. manter relatérios diarios e mensais de controle operacional da estacgéo de
tratamento, captacdo e rap's, mantendo organizadas informagdes sobre volume
produzido, volume captado, tempo de carga de reservatorios e outras controle
necessarios e disponibilizando para distribuicdo e para Diretoria de Produgzo;
IX. elaborar e fazer cumprir as escalas de trabalho de operacéo da estag&o de
tratamento, captacdo e raps;
X. observar e atender as legislacdes pertinentes;
XI. promover e fiscalizar a seguranga dos funcionarios e visitantes na
execucio das atividades;
Xll. fazer avaliagdo dos produtos quimicos fornecidos para o tratamento de

agua e encaminhar relatérios para a Coordenacio de Compras;
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Xilli. fiscalizar e manter a areas da ETA, CAPTACAO E RAP’s limpas e
organizadas e em 6timos aspectos;

XIV. fiscalizar o uso de uniformes, e EPIs pelos servidores sob sua
responsabilidade; e

XV. manter os servidores de sua Geréncia bem informados de suas

responsabilidades.

Art. 40. Geréncia de Sistema de Abastecimento ETA 02, diretamente
subordinado a Diretoria de Produgéo, compete:
|. coordenar as atividades da Estacdo de Tratamento de Agua ETA 02,
Estacdo de Captagao da Estrada da Guarita (captacdo nova) Reservatorio Apoiado,
Rap Sao Mateus;
ll. fiscalizar e acompanhar a realizagdo de analises fisico-quimica e
microbioldgica de rotina, de controle operacionai da ETA,
[Il. efetuar estudos e pesquisas objetivando o aperfeicoamento do processo
de tratamento de agua, bem como das instalacdes e equipamentos;
IV. proceder controle das vazoes de agua bruta e de agua tratada;
V. realizar avaliagdo dos custos com o tratamento de agua;
V1. controlar estoque dos produtos quimicos e outros insumos, solicitando sua
renovagao quando necessaria;
VIl. controlar a qualidade e o gasto de produtos quimicos e demais insumo;
VIIl.  manter relatérios didrios e mensais de controle operacional da estacdo de
tratamento, captacdo e rap’s, mantendo organizadas informacdes sobre volume
produzido, volume captado, tempo de carga de reservatérios e outras controle
necessarios e disponibilizando para distribuicdo e para Diretoria de Producao;
IX. elaborar e fazer cumprir as escalas de trabalho de operagéo da estagdo de
tratamento, captacéo e rap’s;
X. observar e atender as legislacdes pertinentes;

Xl. promover e fiscalizar a seguranga dos funcionarios e visitantes na

7
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Xll. fazer avaliagdo dos produtos quimicos fornecidos para o tratamento de
agua e encaminhar relatérios para a Coordenacéo de Compras;

XHI. fiscalizar e manter a areas da ETA, CAPTACAO E RAP's limpas e
organizadas e em 6timos aspectos;

XIV. fiscalizar o uso de uniformes, e EPls pelos servidores sob sua
responsabilidade; e

XV. manter os servidores de sua Geréncia bem informados de suas

responsabilidades.

Art. 41. Geréncia de Eletromecanica, subordinada diretamente a Diretoria de
Produgao, compete:
|. planejar, coordenar os servigos de manuteng&o preventiva e corretiva dos
equipamentos elétricos e mecénicos de produgdo de agua do DAE;
ll. coordenar os servigos realizados nas oficinas eletromecénicas do DAE;

Il. executar os servicos simples, de manutengdo corretiva, eletromecénica,
mecanica e de instrumentagao;

IV. instalar equipamentos e componentes hidraulicos e comandos elétricos;

V. participar do planejamento para aquisicdo de materiais de manutengdo
elétrica, eletrbnica, mecanica e hidraulica;

VI. controlar e manter atualizado arquivos de informacdes técnicas e
indicadores relativos & manutencdo de equipamentos instalados para produgédo de
agua do DAE;

Vil. participar de analises de projetos eletromecanicos bem como acompanhar
a implanta¢do dos mesmos;
VIIl.  manter e conirolar catalogos de equipamentos do DAE;

[X. manter controle de materiais e ferramentas necessarias para manutencao
de equipamentos, assegurando-lhes a conservagéo e manuseio adequado;

X. fiscalizar o uso de uniformes e EPls pelos servidares de sua geréncia;

Xl. emitir parecer técnico sobre a sele¢éo e especifica¢éo de equipamentos;

Xll. promover aprimoramento e atualizacdo das técnicas de manutengao;

A
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XIll. distribuir os trabalhos entre a equipe de manutencéo de eletromecanica de

acordo com a natureza e complexidade dos servicos;
XIV. acompanhar e fiscalizar a retirada e instalagdes de equipamentos; e

XV. estabelecer plano de manutengao preventivo e corretivo.

Art. 42. Geréncia de Pocos Artesianos, subordinada diretamente a Diretoria
de Produgéo, compete:
I. coordenar, planejar e executar servicos de manutengéo preventiva e
corretiva nos pocos artesianos do DAE;
Il. executar manutencdo preventiva com implantagdo de um programa de
avaliacdo sistematica controlando os dados de opera¢do dos pogos;
l. coordenar a implantacdo de infraestrutura e equipamentos, como
equipamentos de medigdo e controle de vazao;
IV. acompanhar a eficiéncia do motor bombas e quadro de comando instalado
e manter conjuntos de reserva e pegas de reposicao para eventual substitui¢ao;
V. controla a unidade mével de manutencdo em condi¢bes de atender a
demanda e devidamente equipada;

VI. manter controle diario de nivel e vaz&o de cada poco;

VIl. manter controle atualizado de manutengdo de cada pogo, com informagoes
de tempo de funcionamento, volume produzido, consumo de energia, controle de
condic¢des de trabalho do conjunto;

VIll. manter perfeita limpeza nas proximidades dos pocos, evitando jogar lixo,
restos de 6leo, estopas usadas e tudo que possa resultar em foco de contaminagao;
[X. manter limpeza e boa aparéncia da casa de maquinas, das bombas, motor
e quadro de comando;
X. inspecionar periodicamente tubulagSes e conexdes, evitando quaisquer
tipos de vazamento de agus;

XI. inspecionar possivel aguecimento do sistema, verificar pegas de protegao

no quadro de comando, manter rele de nivel sempre limpo;

Xll. fiscalizar o funcionamento dos equipamentos de desinfeccdo dos pogos

i

L

(chupa cabra);
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Xlll.  Manter o checklist de cada pogo para acompanhamento diario;

XIV. orientar equipe de manutencdo de pogos artesianos para manter
atualizadas todas as informacgdes;

XV. fiscalizar o uso de uniforme e EPIs pelos servidores de sua geréncia;

XVI. manter controle de todos os equipamentos retirados para manutencéo e
instalado de cada poco; e

XVIl. promover aprimoramento e atualizacdo das técnicas de manutengao.

Art. 43. Geréncia de lLaboratorioc e Andlises subordinada diretamente a
Diretoria de Producao, compste:
.  coordenar e acompanhar a qualidade de agua fratada e distribuida pelas
ETA's 01 e 02 e pelos pogos artesianos do DAE;

Il. acompanhar a eficiéncia das Estagbes de Tratamento de Esgotos;

ill. acompanhar, a execucio das analises fisico-quimicas e bacteriologicas, no
sentido de orientar os laboratoristas, quanto aos resultados visando melhorias da
gualidade da agua;

IV. controlar a qualidade dos reagentes e produtos quimicos;

V. garantir que a agua distribuida pelo DAE, possa ser utilizada sem qualquer
risco pelos consumidores;

VI. executar diariamente analises fisico-quimicos e bacterioldgicos,
monitorando as ETA’s e Pogos Artesianos;

VH. verificar por meio de amostras coletadas em pontos estratégicos da rede
de distribuicdo a qualidade da agua atendendo as exigéncias do Ministério da Salde
(Portaria 2.914/2.011);

VIIl. emitir laudo e parecer sobre a qualidade da agua produzida e distribuida;

[X. enviar os relatérios acs 6rgaos compstentes informando a qualidade da
agua distribuida de acordo com a legislacéo;

X. manter a Geréncia de Faturamento com a informacéo da qualidade da agua
para disponibilizar na fatura mensal;

Xl.  promover aprimoramento e atualizag&o das técnicas de analises de agua;
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Xll. manter os laboratdrios em perfeito funcionamento e boa aparéncia do
espaco;

Xill. coordenar as atividades de todos os servidores envolvidos no trabaiho de
laboratorio;

XIV. fiscalizar o uso de uniforme compativel com a funcéo bem com o uso de
EPls; :

XV. manter a Diretoria de Produgdo informada de todas as atividades
pertinentes;

XVI. estabelecer normas para ¢ controle da qualidade dos produtos quimicos

utilizados no tratamento de agua e esgotos; e

XVII. treinar os operadores na execugao dos servicos de analises laboratoriais.

Art. 44. Geréncia de Estacdes de Tratamento de Esgotos e Manutengao de
Emissarios e Redes de Esgotos subordinada diretamente a Diretoria de Producéo,
compete:

I. coordenar, organizar, planejar e controlar as atividades relativas a
operacao, controle e analise de efluentes liquidos urbanos, compreendendo o
recolhimento de amosiras e a realizagdo de exames para identificagao da sifuagao
fisica, quimica e bacteriologica do material captado pelas redes de esgoto e efluentes
finais das ETEs, visando obter o melhor tratamento possivel de tais efluentes, de
forma a evitar ou reduzir a poluigdo de mananciais de agua;

Il. efetuar estudos e propor melhorias operacionais para o sistema de
esgotamento sanitario;

lll.  desenvolver diretrizes para o tratamento de esgoto;
IV. fiscalizar e analisar a entrada de esgoto in-natura e seu tratamento com a
respectiva reducao de DBO, agenies toxicos e contaminantes;
V. operar o sistema de controle de analise de esgoto;
VI. informar a Diretoria de Producido sobre eventuais falhas no sistema de
esgotamento sanitario;
VIl. programar e realizar desinfec¢des e limpeza regular das redes e ramais e

interceptores, emissarios e pogos de visita;
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VIll.  manter equipe de plantdo para atendimento as solicitagdes de reparos ou
desobstrucdo de rede coletora de esgoto;

IX. manter em funcionamento a Estagdes de Tratamento de Esgoto ETES e as
lagoas de estabilizagao e as Estagbes Elevatérias de Esgoto (EEE);

X. acompanhar o funcionamento dos bombeadores instalado nas ETEs e nas
EEEs, e nas lagoas;

Xl. fazer levantamento mensal do consumo de energia de cada estagao de sua
geréncia;

Xll. fiscalizar o uso de uniforme especifico de sua drea bem como o uso EPIs e
de EPIs especiais quando necessério for manter estoque de produtos de higiene para
uso dos servidores de sua area;

XI.  promover aprimoramentos e atualizacbes de técnicas de manutengéo de
estacdes e rede de esgoto;

XIV. atender as solicitagbes para reparos e ou desobstrucdo de redes de
esgotos de acordo com a programacédo, dando prioridade para casos mais graves;

XV. distribuir e fiscalizar as solicitagbes de reparo de rede coletora de esgotos;

XVI. coordenar e controlar o servigo de caminhao limpa fossa e hidro jato; e

XVII. executar ligagdes novas de esgoio.

Art. 45. Geréncia de Eficiéncia Energética, subordinada a Diretoria de
Producgéao, compete:
I. planejar, organizar, controlar e executar acdes e planos estrateégicos
voltados a eficiéncia energética do DAE;

Il. realizar estudos para comprovar a eficiéncia energética de equipamentos
elétricos e hidraulicos, aplicaveis em sistema de saneamento, incluindo a insercéo de
novas tecnologias;

[ll. diagnosticar in loco a eficiéncia energética e hidraulica de cada sistema
instalado e propondo solugdes para sua melhoria;

IV. promover o treinamento de pessoal envolvido no projeto e operagdo de
sistemas de abastecimento de égua e esgotamento sanitario, sobre a importancia da

eficiéncia energética;

{
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apoiar as pesquisas destinadas ao incremento da eficiéncia energética no

V.
saneamento, bem como ¢ desenvolvimento de tecnologias referente ao uso da agua

e energia;
propor estudos, propostas, projetos e prioridades de tecnologias de

VL.
desenvolvimento de conservacdo da energia no dmbito do DAE;

VII.  articular, apoiar a politica e os programas de uso sustentavel e conservagio
de energia em todos os niveis de interesse do DAE;
levantar e gerenciar as demandas de sustentabilidade ambiental nos

VHI.
estudos energéticos, tais como inventarios, analise de viabilidade de empreendimento

e outros;
desenvolver e testar modelos de eficiéncia energética e uso racionais;

IX.

X. estabelecer uma politica de energia com objetivos concretos para melhorar
a eficiéncia energética;

Xl.  definir um padrdo de uso de energia, identificando as areas criticas e

compreendendo os fatores relevantes no uso de energia;
manter uma estimativa periddica do uso de energia, permitindo a

XL
visibilidade para planejar os investimentos e melhorias;
acompanhar o consumo de energia no processo de decisdo de projetos e

XIIL
aquisicao de equipamentos, matérias-primas ou servigos;
estimular e apoiar o desenvolvimento do conhecimento sobre energias

XIV.
alternativas; e
implementar a gestio de inovagdo em energia, promovendo a prospecgio

XV.
e captacdo de novas tecnologias, produtos e servigos de energia.

CAPITULO VHI ~
DIRETORIA DE DISTRIBUICAO

Art. 46. A Diretoria de Distribuicdo compete:
[. elaborar projetos de pequenos servigcos de ampliacdo ou reforma do

sistema de distribuicdo de agua;
manter controle diario de abastecimento com informacéo de conhecimento

-

L.
geral quais as localidades estdo sendo abastecidas; 7
é..//
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HI. disponibilizar informacfes diarias das localidades que estdo sendo
abastecidas;

IV. fazer cumprir a escala de distribui¢do de agua;

V. promover e manter atualizados os registros de plantas cadastrais do
sistema de abastecimento de agua;

VI. acompanhar diariamente os relatérios de qualidade da agua que esta
sendo distribuida, e tomando providencias imediata quando apresentar alguma
irregularidade;

VIl. fixar padrées de execugao de obras, manutengao e fiscalizac¢ao;

VIIl. estabelecer diretrizes para a manutencéo e donservac_;éo de redes de
distribuicdo e equipamentos do sistema;

IX. fiscalizar a eficiéncia das equipes de manutengao;

X. opinar sobre pedidos de ligagdes de agua, aprovando ou n&o;

Xl. proceder pesquisas e estudos a fim de avaliar as perdas verificadas na
distribuicdo de agua;

Xll. receber servigos e obras concluidas, atestando sua qualidade;

XHI. prestar informagdes e emitir pareceres sobre questdes relativas aos
sistemas de abastecimentio de agua;

XIV. coordenar e tomar providencias preliminares em caso de necessidade de
racionamento de agua e informando imediatamente as ocorréncias a Diretoria e a
Assessoria de Imprensa e atender as reclamagdes dos consumidores sobre o mau
funcionamento do servigos de distribuicdo de agua, bem como tomar providencias
imediatas cabiveis dentro de sua al¢ada;

XV. avaliar e definir junto a Diretoria a execugdo de prolongamentos,
substituigdes de redes de distribuicdo de agua;

XVI. elaborar estudos juntamente com a Diretoria de Producdo melhorias na
eficiéncia energética apontando ser possiveis ou n&o paradas programadas no
sistema;

XVH. manter registros técnicos atualizados sobre equipamentos;

XVIIl.  programar manutengdes preventivas de equipamentos e instalacdes e

redes;
7=
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XIX. avaliar, controlar e aprimorar ¢ trabalho dos Manobristas do Sistema;

XX. fiscaliza a manutengdo dos registros de manobras, ventosas, e
equipamentos hidraulicos para gue esteja sempre em perfeito funcionamento; e

XXI.  promover um mapeamento de vazamentos e perdas existente e programar

manutencao periddica permanente.

Art. 47. A Diretoria de Distribuicao, diretamente subordinada ac Diretor
Presidente compreende as seguintes Geréencias:
[. Geréncia de Distribuicdo de Agua;
Il. Geréncia de Manutencédo; e

Itl.  Geréncia de Pitometria.

Art. 48. Geréncia de Distribuigdo de Agua, diretamente subordinado a
Diretoria de Distribuicao ao qual compete:
I. acompanhar, controlar e fiscalizar a distribuicdo de agua em toda area de
atuacio do DAE;
Il.  controlar, fiscalizar as programacgoes de manobras do sistema, bem como
informar qualquer alteragéo;
Ili. monitorar diariamente o nivel dos reservatérios controlando o volume de
agua distribuida;
IV. monitorar permanentemente o funcionamento dos pocos artesianos e
informar qualquer anormalidade ao setor responsavel;
V. elaborar e controiar a escalas de servigos dos manobristas;
VI. desenvolver e atualizar rotinas para eficiéncia do sistema de distribuig&o;
VII. tomar providéncias preliminares em caso de necessidade de racionamento
de agua, informando ao Diretor de Distribuicdo;
VIIl.  atender e verificar in Joco reclamactes registradas por falta de agua;
IX. manter atualizado o cadastro de rede de distribuic&o;
X. promover remanejamento e substituicdes de redes de distribui¢do de agua
para melhorias no sistema;
Xl.  promover reparo de vazamentos de agua apontados pelos manobristas; e
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Xll. sugerir melhorias no sistema para maior eficiéncia na distribuicdo de agua.

Art. 49. Geréncia de Manutengdo de Redes de Agua Sistema 01 A Julio
Campos, diretamente subordinada a Diretoria de Distribuicéo.

I. supervisionar, controlar as atividades relativas a reparo e manutencéo de
redes e aduioras, reparo de ramais, religacbes em rede, religacbes em ramais,
remanejamentos de cavaletes, reparos em tubulagOes de reservatérios e barrilete de
POCOS;

Il. distribuir os servicos de acordo com a natureza e complexidade dos
servigos seguindo a cronologia de solici'tagéo & a sua urgéncia de execucao;

ill. distribuir os veiculos de acordo a atividade das equipes;
IV. controlar ferramental distribuido a cada equipe, mantendo um controle
diario;
V. autorizar o fornecimento de material e controlando sua aplicaggo em cada
0.5 executada;
VI. fiscalizar as equipes com relagao ao uso de uniformes e equipamentos EPFi;
VIl. orientar, fiscalizar e medir os servigos executados por cada equipe € avaliar
sua produtividade;
VII.  executar pequenas extensées de rede;
IX. efetuar levantamentos de dados cadastrais de redes e adutoras em campo
e informar ao cadastro de rede para atualizagéo;
X. programar os trabalhos de manutencao preventivos a serem executados;
XI.  manter equipe de plantdo para trabalhos emergenciais;
Xll. controlar a emisséo e fechamento de Ordens de Servigos — OS;
Xlll.  fazer cumprir os prazos rigorosamente estabelecidos para atendimentos de
cada solicitacao;
XIV. elaborar relatérios de desempenho operacional de cada equipe;
XV. prestar os primeiros socorros a servidores envolvidos em acidentes de
trabalho:
XVI. manter equipe treinada com relagédo a segurancga do trabalho, fiscalizando

7

L1

o trabalho de sinalizacdo e protecdo em locais de trabalho;
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XVIil. manter controle de materiais, ferramentas e equipamentos necessarios
para execugac dos servigos;
XVill. fiscalizacdo permanente as atividades dos servidores em condi¢Bes

insalubres; e
XIX. prestar contas dos servigos executados a Diretoria de Distribuic&o.

Art. 50. Geréncia de Pitometria, diretamente subordinado a Diretoria de
Distribuigdo, compete:
I. prestar informacgbes para atualizagdc das plantas do cadastro técnico de
redes e equipamentos;
iI. efetuar levantamento pitométricos e de curva de consumo de sistema;
Ill. proceder estudos de geofonia, para pesquisas de vazamentos nado visiveis
em tubulacdes;
IV. desenvolver estudos, visando a melhoria dos sistemas de medicdo de
conNsSumo;
V. avaliar a qualidade dos equipamentos de pitometria fornecidos ao DAE;

VI. plangjar, treinar, acompanhar, operar e manter o0s sistemas de
macromedicdo e de pitometria, com vistas ao conhecimento do desempenho
operacional dos sistemas e do comportamento e padrdes de consumo, pela realizac¢&o
de medicdes no processo de abastecimento;

VIl. estabelecer e manter uma sistematica de leituras, calculos e consolidagao
dos resuitados das medigdes, emitindo relatdrios e pareceres com vistas a auxiliar no
gerenciamento das atividades da area e subsidiar o planejamenio e o controle
operacional do sistema de abastecimento de agua;

VIl formular normas, especificacdo técnica e instrucdes referentes aos
sistemas de macromedicao, pitometria e pesquisa de vazamentos;

[X. participar dos estudos de setorizacgdo do sistema de abastecimento de agua
X. avaliar a capacidade hidraulica dos setores de abastecimento para fins de
expanséo ou remanejamento de redes;

Xl. executar manutencdo preventiva e corretiva dos equipamentos de

7

\

macromedicdo, pitometria e de pesquisas sistematica de vazamento;
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XH. elaborar relatdrios das atividades desenvolvidas; e

Xill. identificar as necessidades de melhorias dos sistemas de abastecimento

de agua.

. CAPITULO IX
RESPONSAVEIS PELO APOIO ADMINISTRATIVO DIRETO

Art. 51. Aos Agentes Administrativos, Secretarias, Auxiliares Administrativo,
Operadores de Saneamento, Operadores de Faturamento e outras atividades de
apoio administrativo, incumbe:

I. atender as autoridades e outras pessoas que desejarem comunicar se com
os dirigentes as quais estejam dando assisténcia;
II. zelar pela ordem, regularidade e eficacia das atividades de apoio
administrativo;
[ll. providenciar material necessario ao desenvolvimento das atividades de
suas unidades; e

IV. exercer outras atividades que lhes forem atribuidas por seus superiores;

Art. 52. Aos demais servidores, sem atribuigoes definidas neste Regimento,
incumbe exercer as tarefas proprias de cada unidade do DAE, em que estejam

lotados, obedecidas as recomendacgdes de seus superiores.

Art. 53. Serdo substituidos, em suas auséncias ou impedimentos:
I. Diretor Presidente por substituto indicado e livre nomeagéo pelo Chefe do
Poder Executivo;
Il. Assessor de Gestdo, Procurador, Controlador Interno e Diretores por ato
do Diretor Presidente;
[ll. Coordenadores, Gerentes por determinacéo e ato do Diretor Presidente; e
V. Diretor Presidente podera delegar competéncia ao Assessor de Gestéo e

aos Diretores para atos de substituicdo de Coordenadores e Gerentes.

CAPITULO X
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DISPOSICOES FINAIS

Art, 54. A atuacdo do DAE, visando atingir sua finalidade e objetivo, observara
os principios do planejamento, da coordenagdo e do controle, podendo o Diretor
Presidente utilizar—se de instrumentos de gestdo, baixando portarias, instrucdes

normativas ou regulamentos para sua fiel execugéo.

Art. 55. A abertura de contas em nome do DAE e a sua respectiva
movimentacdo, mediante a assinatura eletrénica e ordens de pagamento, sera de

competéncia conjunta do Diretor Presidente e do Diretor Contabil.

Art. 56. A emissdo, aceitacdo e endossos de titulos de crédito serao de
competéncia conjunta do Diretor Presidente e do Diretor Contabil, sendo que a sua

delegacéo sera exercida em conjunto.

Art. 57. As unidades do DAE deverao funcionar perfeitamente articuladas, em
regime de mutua colaboragao, sendo que os dirigentes serdo responsabilizados pelo

ndo cumprimento neste dispositivo.

Art. 58. Na admissfo e administracao dos recursos humanos do DAE, ser&o
observadas as disposigbes das Leis Municipais ns. 1.164/1.991, 3.189/2.008 e
4.013/2014 (além das suas alteracdes).

Art. 59. Na atribuigdo de cargo em comissdo ou funcdo gratificada serao
considerados a formacdo, a competéncia e 0 merecimento dos servidores a serem
designados, sendo que o Procurador Chefe e Assessoria Juridica deverdo ser
graduados em Direito e devidamente inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil e

Cargo de Coordenador de Projetos devera ser preenchidos por Engenheiro Civil ou
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Art. 60. O DAE, além do quadro pessoai efetivo e aprovado em concurso,
podera contratar pessoal para atender as necessidades temporarias, observando os

dispositivos legais.

Art. 61. A Procuradoria Geral, Controle Interno, e a Assessoria de Imprensa,
estdo subordinadas diretamente ao Diretor Presidente, e a demais unidade tem suas
subordinagdes hierarquicas definas nos enunciados de suas competéncias, neste

Regimento, bem como no organograma anexo a este.

Art. 62. As dlvidas e os casos omissos neste Regimento serdo solucionados

pelo Diretor Presidente, o qual expedira se necessario for as instrugdes devidas.

Art. 63. Este regimento interno entrara em vigor, no dia subsequente a sua
publicagao, revogando normas em contrario, em especial, os regimentos internos

anteriores a sua publicacéo.

Praca dos Trés Poderes, Paco Municipal GQouto Magalhaes, Varzea Grande
- MT, 12 de Marco de 2.019.
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servigo, assinar apolice de seguro, abrir conta de depesito, encerrar con-

ta de depésitos, solicitar saldos, exiratos & comprovantes, solicitar saldos/ |
extrates de investimentos, solicitar saldos/extratos de operagiio de cre- |

dito, emitir comprovanies, efetuar resgates/aplicagdes financeiras, cadas-
frar, aiterar e desbloquear senhas, efefusr saques — conta corrente, efe-

twar saques — conta poupanga, efetuar pagamentos por meio eletrnico, |

efetuar transferéncias por meio eletronico, consultar contas e aplicacdes

gerenciador financeiro de todas as contas bancérias de titularidade do De-
partamento de Agua e Esgoto de Varzea Grande - MT.

Art. 2°, Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo, revogando

i DIRETOR PRESIDENTE
Pago Municipal Couto Magalhaes, Praca dos Trés Poderes em Varzea |

o Decreto Municipal n.° 61/2.018.

Grande — MT, 12 de Margoe de 2.019.

LUCIMAR SACRE DE CAMPOS

Prefeita Municipal

RICARDO AZEVEDO ARAUJO

Presidente do Departamento de Agua e Esgoto — DAE

PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA GRANDE
DECRETO N° 13 DE 12 DE MARGO DE 2.019,

Aprova o Regimento Intemo do Departamento de Agua e Esgoto de Vér-
zea Grande - DAE,

LUCIMAR SACRE DE CAMPOS, Prefeita Municipa! de Vérzea Grande/ | cargos em comisséo; IX. nomear comissGes e determinar publicacBes de

| portarias e outros atos legais necessérios; X. aprovar 0s plancs e pro-
i gramas de trabaihes propostos pelas diretorias considerando o orgamento

MT, usando das atribuicdes que lhe sdo conferidas pela Lel Organica Mu-
nicipal, em seus artigos 89, inciso VI

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovado e homologade o Regimento Interno do Departa-
mento de Agua e Esgote de Varzea Grande — DAE.

Art. 2° O Regimento Interno faz parte, como anexo Unico, deste Decreto.

Art, 3° Este Decreto entra em vigor na data da sua publicagzo.

Praca dos Trés Poderes, Pago Municipal Couto Magalhies, Vérzea Gran- - . - A o
| vO para apuragao de faltas e irregularidades; XV. autorizar a realizaca@o e

i homologar os resultados de processos licitatérics e ajustes e acordos pa-
| rafornecimenio de materiais e equipamentos ou prestacio de servigos ao

de - MT, 12 de Marco de 2.018,

LUCIMAR SACRE DE CAMPOS

Prefeita Municipal

RICARDO AZEVEDO ARALJO

Presidente do Departamento de Agua e Esgoto — DAE
ANEXO UNICO

REGIMENTO INTERNO DO DEPARTAMENTO DE AGUA E ESGOTO ~
DAE

TITULO |
NATUREZA JURIDICA, SEDE, FORO, FINALIDADE E DURAGAQ

Art. 1° O Departamento de Agua e Esgoto de Vérzea Grande — DAE, &
uma entidade autdrquica, criada pela Lel Municipal n® 1.733/1.997, possui

personalidade juridica de direite plblico, com patrimanio, administragdo e | _ 3 )
i XXNI. autorizar alteragBes no presente Regimento Interno: XXV, praticar

receita propria, com sede e foro na cidade de Vérzea Grande, estado de

Mate Grosso, tendo por finalidade gerir, administrar e desenvolver os ser- |

viges plblicos de abastecimento de dgua e coleta e tratamento de esgoto
sanitario no municipio de Vérzea Grande.

Paragrafo (nico: O Departamenio de Agua e Esgoto de Varzea Grande
DAE, funcionara por prazo indeterminado.

TITULO It
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
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Art. 2° Para o desempenho de suas atividades, o Departamento de Agua
e Esgoto de Véarzea Grande ~ DAE, dispde da seguinte estrutura organi-
zacional:

l. Presidéncia; Il. Assessoria de Gesto Administrativa e Financeira; 1.
Procuradoria Geral; IV. Controladoria Interna; V. Diretoria Comercial; VI.
Diretoria Contabil; VIt Diretoria de Produgdo; e VIH. Diretoria de Distribui-

) ) { gdo.
de programas de repasse de recursos, liberar arquives de pagamentos no ;

TITULC It

| COMPETENCIA DA ADMINISTRAGAO SUPERIOR

CAPITULO |

Art. 3° Ao Direfor Presidente do DAE, compete:

i . dirigir, ortentar, controlar e fiscalizar os trabalhos do DAE; Il. aprovar as

diretrizes basicas e os plancs de acdio objetivando cumprir as finalidades
do DAE; [ll. implementar sistema moderno de gestéo visando resultado po-

i sitivo nos campos econdmico e social, conduzindo o DAE ao cumprimento

de seus objetivos e metas; IV. aprovar previamente o Balance Geral e a

1 Prestagdo de contas e relatdrio anuat das atividades do DAE e Apresen-
| tar so Executivo Municipal; V. remeter ao Executivo Municipal os balan-

cetes mensais acompanrhade da discriminagdo das despesas por verbas;

1 V1. submeter ac Executivo Municipal tedas as decisbes, normativas, do-

cumentos e instrumentos inerentes ac cargo; VII. autorizar despesas de
acerdo com as dotagbes orgamentarias e ordenar pagamentos em conso-
néncia com programacg&o financeira; VIl nomear os fitulares para demais

anuai e os investimentos do DAE; Xi. apresentar planilha e soficitar junto
ao Executive Municipal aprovagdo para alteragdio de tarifas, tabelas relati-
vas a servigos, produios e operagdes de interesse publico executado pelo
DAE; X1, representar o DAE em juizo ou fora dele, pesscalmente cu aira-
vés de procuradores constituidos e/ou contratados; X1 admitir, contratar,
promover, reajustar, movimentar, punir, demitir, ou dispensar servidores
do DAE; XIV, determinar abertura de sindicancia ou inquérito administrati-

DAE, e bem assim a alienagio de matérias e equipamentos desnecessa-

1 rios & inserviveis; XVI. assinar contratos, acordos, ajustes & autorizacie
i relativas a execucdo de chras e outros servicos e o fornecimento de mate-
j rials e equipamentos necessérios ao DAE; XVH. promover a colaboragio
i de entidades pdblicas ou privadas para a realizagdo de obras e oy ser-

vigos, assinande os respectivas contratos ou convénios; XVIIl, movimen-
tar nos termos legais e regulamentares as contas bancdrias, autorizando
pagamentos e outros documentos juntamente com o Assessor de Ges-
@0 Adminisirative e Financeiro; XIX. convencionar com estabelecimentos

; bancarios os servigos de arrecadacgdo e deposito de valores, tituios e di-

nheiro; XX, auterizar as desapropriagbes, alienagBes e permutas de bens;
XX|. autorizar os arrendamentos e as locagBes de iméveis necessarios aos
sevigos do DAE; XXII. autcrizar a prestagio de servicos extraordinarios:

todos os demals atos ndo ressalvados expressamente: XXV, resolver os
casos omissos e duvidas suscitadas na execugdo do presente Regimento
Interno, expedindo para esse fim as instrugBes necessarias; e XXVI. zelar

: pela fiel observancia e execugdic do presenie Regimento Interno e das ins-

trugBes para execucdo dos servigos.

| CAPITULO I

ASSESSORIA DE GESTAO ADMINISTRATIVO FINANCEIRO

Art. 4° Ao Assessor de Gestio Administrative Financeiro, compete:
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I. fornecer o apoio técnico e administrative necessario para gue o Diretor

Presidente cumpra suas fungGes; Il opinar sobre guestdo administrativa
em geral; I1l. efetuar analise de custo operacional; IV, orientar na execugan

de planos de obras e empreendimentos do DAE; V. propar aos demais
1 de movimento, vinculadas e preparar os boletins didrios, sobre ¢ saldos

diretores normas e especificagdes técnicas a serem observadas na exe-
cugdo de projetos e obras do DAE; VI anafisar projetos, contratos e pa-
receres emitidos pelo DAE; VII. verificar as medig&es de compras, loca-
¢0es e prestagdes de servigos apds o fechamento da planilha dos fiscais

de contrate; VIl executar triagem e distribuicéio de correspondéncias, as |
unidades do DAE apds despacho do Diretor Presidente; IX. elaborar ofici- |
os e outros documentos determinados pelo Diretor Presidente; X. dar ci- |
éncia e promover a divulgagio externa das decistes do Diretor Presidente

quandc necessérios; XI. receber e encaminhar correspondéncias destina-
das ac Diretor Presidents; XII, receber queixas, reclamagbes e sugestdes,

e certificar ao Diretor Presidente e providencias junto as demais diretorfas |

solugbes a serem tomadas; X, executar cutras atividades correlatas ou
que lhe forem atribuidas pelo Diretor Presidente; XIV. prestar informagaes

as demais diretorias scbre decretos, regimentos, portarias e outros atos |

nermativos baixados pelo Diretor Presidente e o Executivo Municipal;, XV,
acompanhar a elaboragéo e execuggo do orgamenio; XVI. planeiar e de-
senvolver campanhag de esclarecimentos entre os servidores e a diretoria,

demais Direfores em assuntos de interesse do DAE; e XVIII. o Assessor

de Gestao Administrative Financeiro & responsével pela superviséio e ori- ] o o X )
j tras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pelo Diretor Presidente;

entacdo da Assessoria Apcio Administrativo, Assessoria de Imprensa, Co-
ordenadoria de Recursos Mumanos, Coordenadoria de Licitagtes e Cor-

tratos, Coordenadoria ¢e Compras, Coordenadoria de Projetos, Geréncia ]
de Transportes, Geréncia de Informatica, Geréncia de Patrimonio, Gerén- |
cia de ManutencBo de Préprios e Limpeza, Geréncia de Seguranca Patri- |

monial, Almoxarifado e Protocolo.

Art. 5° A Assessoria de Gest3o Administrativa Financeira, diretamente su-
bordinada ao Diretor Presidente compreende as sequintes coordenadorias
e Geréncias;

|. Assessor Técnico da Presidéncia; 1. Assessoria Apoio Administrativo; .

HI. Assessoria de Imprensa; 1IV. Coordenadoria de Recursos Humanos; V.
Cocrdenadoria de LicitagBes e Contratos: V1. Coordenadoria de Compras;

VIl. Coordenadoria de Projetos e Mejo Ambiente; VIIl. Gerénciz Financei-

ra; IX, Geréncia de Transportes; X. Geréncla de Informatica: Xi. Gerénsia
de Patriménio; XII. Gerénela de Manutengéio de Préprios e Limpeza; XIll.
Geréncie de Seguranga Patrimonial; XIV. Almoxarifado; e XV. Protacolo.

Art. 8° Geréncia Financeira diretamente subordinada a Assessoria de
Gestao Administrativa Financeira, compete:

I, definir, coordenar e orientar o sistemz de planejamento e acompanha-

mento econdmice financeire do DAE; I, viabilizar recursos financeiros ne- |

cessarios para a implementagdo do cronograma de melhorias operacio-
nais e extensio de redes de dgua e esgotos sanitdrios; 1l propor alternati-
vas de apiicagio da politica econdmico-financeira do DAE, coordenando a
aplicag&o das proposicGes aprovadas; [V, propor e fundamentar itfens a se-
rem descritos no planejamento global do DAE; V. prestar assisténcia aos

demais sefores do DAE, nos assuntos de ordem financeira; V1, participar

da elaboracéo do planejamento econdmico-financeiro do DAE; VII, desen- pante de carge de chefia. d) Desligamento de pessoal, inclusive por apo-

volver estudos econdmicos e analisar ¢ compromeatimento e a realizagéo - sentadoria. lll. proceder & contagem de tempo de servigo dos servidores

dos recursos orgamentarios de forma a permitir a adequada utilizacdo dos
recursos planejados; VL. elaborar fluxo de caixa; IX, efetuar pagamentos
e manter sob sua responsabilidade os saldos bancarios; X. controlar os

tos assumidos através dos recebimentos das auforizagbes de pagamen-
tos; Xill. prestar informagbes acs fornecedores sobre seus pagamentos;

XIV. efetuar a conciliagio bancéria com base nas informagSes, extratos ¢ |

avisos emitidos pelos bancos; XV. controlar o recebimento de arrecadacgdo
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dos bancos dos servigos prestadas aos consumideres; XVi, disponibilizar
recursos e controlar as atividades relativas aos pagamentos e recebimen-
tos do DAE, bem como elaborar quadros demonstrativos correspondentes;
XV, conirolar adiantamento de saldo de caixa das contas de arrecadacdo

destas contas; XV, manter os langamentos diarios de débitos e créditos;
XIX, efetuar encontro de contas com fornecedores; XX, encaminhar men-
salmente relatérics dos pagamentos realizados ac TCE-MT: XXI. cobrar
dos setores diversos documentos pendentes; XXIt. fazer conciliagdo de to-
das as contas, diariamente e mensalmente; XX1iI. realizar fechamento dos
boletins e anexa-los aos processos; XXIV. realizar mensalmente o resu-
me geral des movimentos de arrecadaglo e pagamentos; XXV, conferir to-
dos os documentos antes de efetuar qualquer pagamento; XXVI. conferir
as prestagfes de contas dos pagamentos efetuados através do recebido
da Tesouraria; XXV, entregar copia de documento de pagamento com os
respectivos relatérios no dia seguinte ao pagamento ao setor competen-
te; XXVIII. executar os fechamentos de acordo com as normas vigentes; e
XXIX. desempenhar outras atribuigies, eventuais ou ndo, que contribuam
para eficiéncia das atividades.

Art. 7° Assessor Técnico da Presidénciz, diretamente subordinada a As-

- ) . | sessoria de Gest@io Administrativa e Financeira, compete:
para manter espirito de cooperagéo e dedicagio ao DAE; XVII. auxiliar acs |

. fornecer apoio técnico e logistico ac Diretor Presidente; 11. procurar soiu-
cicnar os problemas sclicitados pelo Diretor Presidente; e 1}, executar oy-

Art. 8° Assessoria de Apoio Administrativo, diretamente subordinada a As-
sessoria de Gestéio Administrativa e Financeira, compete:

1. manter Arquive da documentacéic do Direfor de Presidente; 11, digitar as
correspondéncias solicitadas pelo Diretor Presidente ou através do Asses-
sor de Gestéo; e [l controlar agenda do Diretor Presidente;

Art. 9° Assessoria de Imprensa, diretamente subordinada ao Diretor Pre-
sidente e sob supervis&o do Assessor de Gestdo, compste:

|. articilar-se com as unidades do DAE, a fim de obter matérias passiveis
de divulgagéo; I, elaborar propestas de programas e campanhas de divul-
gag&o de atividades do DAE, submetendo-os ao Diretor Presidente; il ex-
pedir aos 6rgdos de comunicagao local, comunicados e avisos sobre even-
tuals interrupgéo de fornecimento de dgua e sobre outros assuntos de in-
teresse publico que envolvam o DAE; [V, produzir, redigir e editar material
jornallstico e publicar no site do DAE; V. elaborar propostas de divuigacdo

| de matérias gue mantenha um canal de comunicagdo entre ¢ DAE e os
. consumidores de nosso servigo; e VI. acompanhar o noticiério da impren-

sa, comunicande ao Diretor Presidente aguelas de interesse ou relativas
ac DAE,

Art. 10. Coordenadoria de Recursos Humanos RH, diretamente subordi-
nada a Assesscria de Gestdo Administrative/Financeiro, compete:

L. manter rigorosamente em dia a Ficha Financeira e demais assentamen-
tos relativos & vida funcional dos servidores do DAE; [, organizar e atua-
lizar os ficharios de pesscal, estabelecendo, entre outros os seguintes re-
glstros: a) Ciassificagdo do pessoal por categoria funcional e regime de tra-
balho. b) Lotagio de pessoat por unidade. ¢) Classificaggo de pessoal oou-

arualmente, ou guaiguer tempo, desde que solicitado a formecer cerfidao
de servigo; IV. apresentar escala de férias e licencas prémios ao seu su-

) ; ) : i perior para previa avaliacio e posterior publicagBes; V., controlar ponto dos
adiantamentos de viagens concedidos a servidores bem como prestacdo |

de contas segundo praticas do DAE; X|. exercer controle sobre o sLpri-

mento de fundo, conforme pratica especifica; Xl confroiar os pagamen- | das as justificativas de faltas e sua validade, e apresentar a seu superior

servidores para efeito do pagamento do pessoal, verificando a frequéncia,
faltas, licengas e outros, para efeito de descontos em fotha; VI, analisar to-

para devidas homologagSes; VII. fornecer a seu superior os dades neces-
sarios para elaboraggio da folka de pagamento; VIH. promover controle de
pagamento de salaric familia & outras vantagens devidas aos servidores:
IX. promover controie de pagamento de pens3o alimenticias dos depen-
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dentes de servidores de acordo com decisdo judicial; X. promover a ela- ]
boragéo da folha de pagamento de pessoal com as respectivas gulas de |
recolhimento de impostos patronais e efetivar apés auforizacéo do Diretor :
Presidente sua autenticagdo para liberacio na conta salario dos servidos; |
Xl. organizar e manter rigorosamente arquivos de leis, decretos, resolu-

gGes, portarias & outros atos relaciohados com o pessoal; X|l. convocar
para nomeacdo de candidatos concursados e pessoal a ser contratados

& orientar quanto a documentagdo necessaria para a posse € iniclo das |

atividades; XIIl. acompanhar prazo de validades de Concursos e Contrato
de Servidores; XIV. elaborar as publicages com referencia aos servidores

de DAE no Didrio Oficial; XV. elaborar os relatdrios solicitados pelo TCE/ |

MT referente aos servidores do DAE; XVI. manter atualizados dados de
registros dos servidores no sistema licenga de gest3o publica informatiza-

da e atualizagBo no APLIC/TCE; XVIi. providenciar o encaminhamento e |
conclusao das Avaliagbes de Desempenho Anuais e de estagio probatéri- |

os de servidores; XVl elaborar portarias de promogao de servidores con-

forme critérics do Decreto de Avaliaggo de Desempenho; XIX. comunicar |
qualquer irregularidade refacionade a pessoal a seu superior; XX. acom- |
parhar a concessdo de fériag, licengas, prémios, aposentadorias e pen- .
sbes; XX|. observar as resolugbes administrativas com relag@o a pessoal

dos decretos e lels municipal, estadual, federal e de TCE/MT; XX acom-
panhar as atividades da Comissic de Seguranga e Medicina do Trabatho

a qual compete: XXIIl. analisar as condigbes de seguranga e de higiene no |

trabatho dos servidores do DAE; XXIV. relatar as condigdes de risco nos

ambientes de trabalho, proponde solugdes para reduzi-las oy neutraliza- ;

las; XXV. preencher e registrar a Comunicagio de Acidente do Trabalhe —

CAT, junte ao INSS e ou PREVIVAG; XXVI, realizar inspecBes periédicas _
de seguranca nos diversos setores do DAE; XXV, orientar e coordenar as |
atividades pertinentes & seguranga do trabalho, incluinde 2 normalizaggo |
de prevencdo e combate a incéndio, estabelecendo piano de inspecio ro-

| tor o envio do contrato a Geréncia de Confrato para registro e verificaggo

tineira quanto ao uso, distribuigo, instalagio e controle de equipamentos
de protegdo; XXVIII, elaborar e coordenar plano de protecdo & seguranga
e satde dos servidores, visando & prevengo de acidentes do trabalho e

doengas profissionais, desenvoivende programas de educacgdo sanitdriae |

campanhas & medidas preventivas as situagdes de saide apresentadas

pelos servidores; XXiX. organizar e orlentar tecnicamente a CIPA; XXX,

elaborar LTCAT E PPP; XXXI. convocar os servideres para realizagdo de
exames periodicos; XXXII. fiscalizar z utilizagsio de uniforme ¢ EPIs, con-

forme fungdio especifica; XXX, gerenciar as atividades do Servige Social |

a gual compete: a) Plangjar e impiementar politicas que nortelam as GuUes-

toes socizis no DAE, assim como proporcionar uma melhor integragéo, ! § 1°A Comissao de LicitagBo Permanente sera formada por um presidente

adaptagéo e convivéncia dos servidores. b) Eiabarar e implementar pro- e mais seis membros devidamente instituide pelo Diretor Presidente atra-

| vés de portaria ptblica,

Jetos voltados para o bem estar dos servidores visando proporcionar uma
qualidade de vida satisfatdria. c) Orientar servidores e ou dependentes em
situagbes —~ problemas diagnosticade, causa e efeito, apresentando propo-

sigbes de cardter social para soiugao do problema. d) Administrar, avaiiar, |

orientar e controlar os beneficios oferecidos pelo DAE. e} Participar do pls- | PAra parecer da Procuradoriz Geral do DAE, apés a concluso o parecer, &

nefamento estratégico da emprasa, contribuindo com politicas que visam

fortalecer o desenvolvimento socioeconémice do DAE. ) Atuar juntamente !
i ria Gestéo Administrativa/Financeira, a qual competird;

com eguipe multifuncional, realizando trabalhos sécios- educativos. Q) Pro-
mover visitas domiciliares a servidores ativos ou inatives do DAE, e seus

social, assim come a devida orfentagfo ou encaminhamento a assisténcia
médica hospitalar, propria ou de terceiros. k) Elaborar e coordenar proje-
tos de interesse dos servidores.

Art, 11. Coordenadoria de Licitactes e Contratos, sera desempenhada pe-

la Comissdc Permanente de Licitagio instituida pelo Diretor Presidente

que designara seu Presidente e os membros conforme disposte no artigo
57 da Lei Federal n° 8.566/1.993 ¢ esta subordinada a Assessoria de Ges-
t&o Administrativa/Financeira 4 qual competira:

l. garantir & observancia do principio constitucional da isonomia e a se-
fecionar a proposta mais vantajosa para administracéo alicergada por um
julgamento de conformidade com os principios baslcos da legalidade, da
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impessoalidade, da moralidade, da igualdade, da publicidade, da eficién-
cig, da probidade administrativa, da vinculaggo 20 instrumento convocats-
rio e da objetividade; 1. organizar e manter controle da agenda da realiza-
¢do das licitagbes; [I1. dar publicidade méxima a realizagdo do certame; V.
promover a realizac@o do processo licitatrio de acorde com a legislagao
vigente pertinente ao cobjeto/servigo a ser licitado; V., habilitar ou inabifitar
os licitantes; VI, processar, julgar, classificar ou desclassificar as propos-
tas, escolher mais vantajosa, nos termos do edital; VIl requisitar parecer
técnico e ou juridicos quando julgar necessarios; VIIE. encaminhar para pu-
blicagdo e homologagdo & adjudicacio dos certames licitatéries; X, exe-
cutar processos administrativos de suporte as licitagBes; X. reconsiderar
ou ndo suas decisdes nos recursos impetrados contra seus atos, e subme-
tendo a autoridade do Diretor Presidente em segunda instancia: XI. elabg-
rar demonstrative das licitagdes realizadas no ano, para atendimento das
exigéncias do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso TCE/MT; XII.
elaborar planithas comparativas de pregos das propostas apresentadas as
licitagdes para Julgamento da comissao; XIll. executar cutras atividades
relativas ao processo licitatério corn observancia da legislagg@o aplicdvel;
XIV. executar outras atividades correlatas; XV, acompanhar conirates, ndo
substituindo o respectivo fiscal, observando os seguintes atos:; a) Cobrar
dos gestores o fiel cumprimento das condictes previstas no contrato firma-
do entres as partes. b) Verificar junto aos gestores, se o fornecimento de
materiais, a prestagdo de servicos e a execugdo das obras estdo se de-
senvelvendo de acordo com o contrato/autorizacio de fornecimento, pra-
zos e projetos, especiagGes, valores e condigBes da proposta da empre-
sa. ¢) Desenvolver mecanismo de contrele quanto & vigéngia dos contra-
tos com vistas a informar mensalmente a diretoria e acs gestores sobre
a proximidade de vencimento dos mesmos. d) Solicitar aos gestores dos
contratos, justificativas necessarias, sobre a prorrogagdo ou encerramento
dos mesmos, com artecedéncia minima necesséria. &) Solicitar a0 ges-

das clausulas contratuais e apds devolvé-lo ao gestor para acompanha-
mento necessério. f) Enviar mensalmente a Diretoria, planilha de todos os
contratos vigentes. g) Digitalizar todos os contratos e respectivos aditivos
para consulta quando necessario. h) Fiscalizar o cumprimento de Regime
de Competéncia, havendo descumprimento ¢ gestor devera ser notificado.
iYAssegura o adimplemenio das obrigagbes e a exceléncia na realizagap
das atividades, devendo também efefuar o acompanhamento das delibe-
ragdes sobre o descumprimento ou alteragdo das clausulas contratuals,
DExercer outras atribuigdes correlatas previstas em Lei,

i §2° Cabe & comiss&o de licitacgo apés o recebimento do Termo de Refe-

rencia TR, elaborar & minuta do edital do processo licitatorio e encaminhar

comissdo prepara a publicagio do edital definindo data de sua realizagao.

Art. 12. Coordenadoria de Compras, diretamente subordinada a Assesso-

{ |. planejar, organizar e controlar as compras do DAE e assessorando a

dependentes , quando da constatacio de doengas ou problemas de ordem ; Comissaio Permanente de LicitagGes quando for o case e dentro das atri-

buigbes; II. as compras serdo efstivadas com autcrizaggo prévia do Diretor
Presidente; Ul. fornecer subsidio as autoridade competentes para auxiliar
no estabelecimento de direfrizes e orientagbes para potencializar o poder
de compra do DAE; IV. organizar, controlar o cadastro de fornecedores do
DAE; V. preparar periodicamente os relatérios inerentes drea; Vl. fazera
pré-quaiificag&o dos fornecedores e fabricantes de acordo com o banco de
dados; VI realizar cotagGes de precos junto aos fornecedores cadastra-
dos ou que atenderem aos requisitos legais, ou ainda que requeiram junto
a0 DAE a obtengac das mesma; VIII. analisar os pedidos de compra (So-
licitagio e Termo de Referéncia) procedendo seu encaminhamento ou de-
voluglio para adequagbes que fizerem necessdria; 1X. receber as cotagbes
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de pregos e processa-las de acordo com as normas; X. assessorar a todas
as dreas na elaboragdo dos pedidos de compras; X1. liberar as Autoriza-
4o de Fomecimento de acordo com a deferminagéo do Direfor Presiden-
te; XIl. solicitar empenho de acorde com a demanda de aquisicdes; Xl
manter infermado os diretores das éreas solicitadas sobre a determinagdo
do Diretor Presidente referente 2 compra de materiais ou servigos; XV,
controlar tedas as sclicitagbes de pagamentos XV, efetuar quando autori-

zado pelo Diretor Presidente compras diretas, emergéncias ou adesdo a |

atas; e XVI. auxiliar quando necessério a Coordenagio de Licitagdo, Ge-~
réncia de Contrato e Diretoria Contabil com informagGes solicitadas.

Art. 13. Coordenadoria de Projetos e Meio Ambiente, diretamente subor-
dinada a Assessoria de Gestio Administrativa Financeira, competira;

| desenvolver projetos, elaborando planes de trabalho de investimentos e
orgamentos, programa de implantagéo, ampliagic e melhorias dos siste-

mas de abastescimento de agua e esgotamento sanitarios; II. elaborar pro- |

posta de captag@o de recursos para financiamentos em investimento ope-

racional; lll. providenciar as especificagbes dos projetos e das obras, nas
respectivas unidades especializadas; IV, manter atualizado o arguivo téc-
nico de projetos de saneamento bésico e hidraulicos; V. acompanhar, fls-

calizar, orientar, emitir parecer téenico e ou relatérios conclusivos sobre a

gualidade dos projetos de saneamento basico e hidraulico executadas por |

contratos; V1. analisar e aprovar , quando estiver de acordo com a legisla-
géo e Regulamento de Servigos do DAE, os projetos de infraestrutura de
sansamento bsico para implantagao em conjuntos habitacionais e Iotea-
mentos, & em empreendimentos gue desejar os servigos do DAE; VII. par-
ticipar dos estudos para desenvoivimento de projetos de Sistema de Abas-
tecimento de Agua e Esgotos, e desenvolver estudos hidro geoldgicos; VI
II. prestar apoio as Diretorlas de Produgdo e Distribuicio na sclugao de
problemas relativos ao Abastecimento de Agua e Esgotamento Sanitario;
IX. manter atualizado o arquive téenice dos projetos do sistema de abas-
tecimente de agua e esgote sanitério; X, analisar e emitir relatérios e ou
parecer técnico sobre assuntos especificos de hidrogeologia, projetes de
arquitetura, estrutura, hidréulicas, eletromecanico e eficiéncia energética;
X|. especificar, orgar, locar e fiscalizar a perfuraggo e a realizaco de tes-

tes de pogos artesianos profundos; XIi. elaborar estudos preliminares vi do de manutengiio; XXVIL. conferir ve/culos e maquinas locados quants as

sando a implantag@o, ampliagio e melhorias do sistema de abastesimento
de dgua e esgotamento sanitério; XHI. gerenciar, supervisionar e fiscalizar
a realizagdo de estudo e projetos do sistema de abastecimento de agua

€ esgoto sanitario; XIV. acompanhar e fiscalizar o cumprimente das nor- |

mas ambientais no Ambito do DAE; XV. desenvolver projetos comunitérios
gestdo de recursos hidricos e educago amblental; XV, responsavel pe-
los licenciamentos ambiental do DAE junto aos érgdios competentes: XVII.

monitorar ¢ avaliar praticas ambientais do DAE, e promover palestras & |

encontros para divulgar as agies de preservagéo ambiental realizadas pe- Art. 15. Geréncia de Patriménio e Acervo Documental diretamente subor-

¢ dinada a Assessoria de Gestio Administrativa/Financeira, compete:

to departamento; e XVHI. elaborar e divuigar material informative de boas
préticas ambientais.

Art. 14. Geréncia de Transportes, diretamente subordinada a Assessaria
de Gestdo Administrativa/Financeira a qual competira;

I programar, coordenar e executar os servigos de trensporte de pessoas e

materiais; I, realizar cadastre de todos os veiculos pertencentes ao DAE,

elaborar mapas unitdrios de quilometragem, consumo de combustivel e |

gastos com reposicio de pecas e consertos de velculos, controle esse su-
jeito a fechamento periddico, semanat ou mensal: IIl. confeccionar fichas

individuais de vefculos, permitindo comparagso de desempenho e anal-

se de desvios; IV. conservar, confrelar e distribuir os veiculos do DAE, de

acordo som as necessidades de cada setor e dispenibilidade da frota; V. |
preceder levantamento mensz| do quadro demonstrativo dos gastos com |
combustivel, lubrificantes e pecas utmzac’jas para apreciagao do rendimen- | oo de controle de qualidade especificos em cumprimento as normas
to da frota; V1. manter as chaves dos veicuios e magquinas em lugar segu- ;

ro e de acesso restrito, inclusive as copias; V1. manter os velculos sem-
pre limpos e em condigBes de uso; VIll. manter fodos os veiculos locados

ou frota prépria devidamente identificada com adesivo do DAE; IX. verifi- -
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car perlodicamente as condigbes externas dos veiculos quanto a lataria,
vidros, escapamentos, pneus, e outros; X. autorizar o abastecimento dos
veiculos, conforme modelo préprio; XI. programar e acompanhar as manu-
tengdes periddicas dos veiculos e maquinas; XIl. auterizar a utilizacso dos
vefculos e maquinas somente no interesse do servigo publico, fiscalizando
¢ fiel cumprimento das autorizagdes; X1, assegurar que todos os velculos
estejam recothidos & garagem ao final do expediente, registrando ou justi-
ficando as possivels auséncias; XIV. néio permitir que os veiculos circulem
sem o8 acesssrios e ferramentas, obrigatérias, macaco, chave de roda, tri-

| angulo, extintor de incéndio, bem como qualquer equipamento ou peca da-

nificada que possa ser objeto de multa de trénsito; XV, preencher mapa de
controle mensal de consumao de combustivel e despesas de manutengio
por veiculo, e apresentar junto a sclicitaciio de pagamento de combustivel;
XVL consolidar mensalmente os gastos com vefculos, emitindo relatérios
detalhados; XVII, confrontar mensalmente as autorizagbes de fornecimen-
to de combustivel com as quantidades apresentadas nas notas fiscais do
fornecedor ¢ atestar o fornecimento correto; XVIIl, apurar responsabilida-
des em caso de multas e acidente de iransito; XIX. providenciar o licencia-
mento e IPVA dos veiculos da frota prépria XX, Acompanhar o vencimento
dos licenciamentos e IPVA e providenciar pagamentos e das apdlices de
segure solicitar a renovagio, com antecedéncia necessaria dos veicuios
locados; XX|I. preencher a autorizagdo de saida do veiculo ou maguina,
sempre que autorizar a saida e ndo permitir gue os veiculos/maguinas cir-
culem sem esse documento; XXII. gerenciar o contrato de lavagemy lubri-
ficagdo/ troca de Sleo com o fornecedor contratado acompanhando a qua-
lidade & administrando a real necessidade dos servigos visando sempre
manter a frota limpa e em condigbes de uso; XXII. receber as notas fiscals
de prestacdes de servigo e/ou pecas utilizadas na frota, atestar a correta
execlcdo e utilizagédo e encaminhar as notas flscais ao setor competente
para os devidos pagamentos; XXIV. aprovar os orgamentos prévios forne-
cidos pelo contratado para manutengdio da frota propria e acompanhar a
execugdo dos trabalhos quanto a qualidade, prazos, eficiencia e garantia;
XXV. apreseniar juntamente com a solicitacsic de pagamento mensal, re-
latério de distribuigdo de veiculos por diretorias e condutores: XXV1. con-
trolar manutencéo dos veiculos locados e reposicdo de veiculos no perio-

caracteristicas que atendam a especificagBes contidas no contrato de io-
cagdo; XXVIH, controlar documentacéo dos veiculos locados e guando for
© caso os documentos dos condutores de veiculos locados, mantendo ri-
goroso o controle; XXIX. acompanhar e atestar as locagdes de veiculos
e maquinas, bem como, conferindo a nota fiscal mensal e procedendo a
suas respectivas liquidaces e solicitando empenho e pagamento: & XXX,
executar outras atividades correlatas. XO0(.

|. planejar, coordenar, executar e controlar as atividades voltadas para ac-
ministrag&o do patriménio e acervo documental do DAE; #i. controlar fisi-
camente e contabilmente, o patriménic do DAE; [Hl, manter o cadastro e
controle dos bens iméveis e seus respectivos seguros e dos bens moveis
do DAE; IV. coordenar, auxifiar os inventarios flsicos ocorridos periodica-
mente e/ou quando for solicitado; V. levantar periodicamente bens inser-
viveis e/ou obsoletos destinados a alienacgdo, lefldo e doacdo; VI, manter
confrole sobre os bens a serem alienados; VIi. procader fiscalizagdo di-
reta dos servicos de protecéo fisica dos bens patrimoniais do DAE ado-
tando medidas preventivas e corretivas; VIIL manter—-se atualizado, atra-
vés de cursos, assinaturas de revistas e semindrios os critérios e proce-
dimentos da legislagdo; IX. supervisionar as inspegbes de equipamentos
e materiais, realizadas no ato de recebimento através verificages visuals

técnicas; X. emitir manifesto de cargas e notas fiscais; X, efetuar estudos
em conjunto com outras dreas do DAE, para padronizacdo de equipamen-
tos (bens moveis); Xii. avaliar ou promover avaliacdo de bens para efeitc

. de inventarios, indenizagao, desapropriagéo ou outras medidas de interes-
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se do DAE; Xl gerenclamento do Acervo Documental, com as seguintes ! promover o atendimento ao publico & a prestagéo das informagies cabi-

competéncias: a) Reunir, selecionar, sistematizar, organizar, arquivar e di-
fundir & documentacéo bibliografica e audiovisual que interessa ao DAE.
b} Registrar e controlar todo o material que abrange a documentacao téc-
nica do Acervo Documental, ¢} Pesguisar, manter e divulgar a historia das

atividades especifica da érea de agdo. d) Organizar, controtar e estimular

© conhecimente da memaria do DAE. e} Elaborar sistema de seguranca

do acerve documental com a utilizacio de Backup. f) Catalogar, classificar
e arquivar os documentos produzidos pelo DAE. g) Organizar a tabela de i de Gestio Administrativa/Financeira, compete:
temporalidade des documentos em conformidade com os demais setores |

do DAE. h) Desempenhar outras atribuigbes que contribuam pera eficién- |. dirigir, coordenar e supervisionar as atividades relativas ac desenvolvi-

cia de suas atividades.

Art, 16, Geréncia de Almoxarifado, subordinado diretamente a Assessoria |

de Gestdo Administrativa/Financeira, compete:

I formulagdio de poiiticas de catalogacéo, armazenamento e controle de
estogue de material do DAE; I, conferir e cadastrar todos os materiais re-
cebidos; [ll. proceder fornecimento de material mediante guia de autori-
zag8o devidamente assinacda pelo setor requerente; IV. programagido de

fornecimento e fixac8o dos niveis de estoque, tendo em vista as neces- ]
sidades previstas nos planos de agao do DAE; V. executar a supervisao |

funcional através de indicadores de desempenho de comportamento das

éreas subordinada e da propria geréncia, procurando detectar os pontos |
falhos, promovendo as necessdrias correcdes; VI. atender prontamente as

necessidades dags dreas, mediante adogiio de procedimentos simplifica~
dos e confidvels; Vil executar a politica de pianejamenio e controle de es-
teque visando evitar falhas de materiais e imobilizaggo financeira indevida;

VIll. manter refatérios de posi¢de de estogue diariamente atualizades; e |
IX. manter organizado, bem disposte e bem protegido todo o estoque de |

material

Assessotia de Gestdo Administrativa/Financeira, corpete;

l. cenjunto de atividades do ramo da seguranga com objetivo prevenir e

reduzir perdas patrimenials no DAE; Il. supervisionar e orientar a execu-

¢80 do servigo de vigitdncia, inspecionando periodicamente os postos de |
i e Servigos de Copas e Limpeza nas Areas Administrativas e Comerciais

vigilancia, visando detectar e corrigir anormalidades ou sofucionar proble-

mas; |Il. supervisionar a manutencéo da ordem interna em todas as dreas |

da empresa, tomando as providéncias cabiveis em caso de qualquer anor-
malidade; 1V, supervisionar o cumprimento das normas e resoiucbes dos

orgéios publicos, reletivas ao Servigo de Seguranca (vigilancia ostensiva); |

V. preparar as escalas de trabalho e manter plancs para casos de emer-
géncie, visando garantir a continuidade do servigs; VI. providenciar a colo-
caglo de plaquetas de identificagdio em bens do ativo imobilizado, visando
controlar sua localizagao e vida 0til; VIL inspecionar o servico de vigilan-

cia em outras unidades, conforme cronograma anual, preparando relats- |
rio sobre cada caso, visando contribuir para melhorar a qualidade desses |
servigos; V. preparar treinamentos para a equipe, conforme manual de |
vigilantes e de primeiros socorros, visando aprimorar sua capacitacao téc- |

nica; IX, colaborar na elaboracio de normas, regulamentos e procedimen-

tos internos relacionados com segurangs; e X, participar na elaboragio do |

planejamento da seguranca fisico-patrimonial da empresa

Art. 18. Protocolo, subordinado diretamente a Assessoria de Gestdo Ad-
ministrativa/Financeira, compete:

I. premover o controle de andamento de processos administrativos do 1] - ) :
; interesse do DAE; VIl realizar estudos e pesquisas de natureza juridica

DAE; 1. supervisionar og servigos de protocolo, numeragéo e distribuicio
de papéis e a juntada de documentos a processos em tramitag&o; HI. pro-

mover a formalizagio para fins de expediciio de correspondéncia oficial;

IV. controlar as despesas postais; V, manter o arguive, guardando peio
prazo & segundo o sistema estabelecido, os, processos, papéis e outros

promever o atendimento, mediante autorizagéo, dos pedidos de remessa

de processos e demais documentos; VIL promover as buscas para forne-
cimento de certiddes e atestades, quando reglilarmente requeridos; VIII.
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veis sobre movimentagdo de processos; [X. receber e orientar os interes-
sados quanto aos procedimentos para a formalizacdo de requerimentos
pertinentes aos servicos executados pelo DAE e promover seu encami-
nhamento; X. crganizar e manter o sistema de referéncias e indices neces-
sérios & pronta consulta de qualquer documento arguivado; e XI. executar
outras atividades correlatas;

Art, 19. Geréncia de Informatica, subordinada diretamente a Assessoria

mento do sistema de processamento de dades do DAE; Ii. administracdc
do CPD e o seu correto funcionamento: I11. supervisionar os servigos da
operacéo do sistema e manutengio dos equipamentos instalados; IV, ela-

¢ boragdc de Relatdrios Técnicos de informagéo para a diretoria; V. coorde-

na e supervisionar os procedimentos técnicos adotados pelo CPD; V1. im-
plantagio e manutenciio de processamentos de dados: VIl assessorar e
dar suporte treinamento acs usuarios dos soffwares em operagéo no DAE;
VI, dar suporte téonico as unidades de informaticas do DAE; IX. estudo
das especificagBes do programa, desenvolvendo sua estrutura logica e co-
dificagéo; X. desenvolvimento de sistemas, participacdo de projetos cons-
truco, implantacio e documentagéo; e XI. avaliag20, manutengdo e su-
porte de sistemas, bem como treinamento e assessoria.

Art. 20. Geréncia de Manutengao de Proprios do DAE, subordinada dire-
tamente a Assessoria de Gestao Administrativa/Financeira, compete:

I. programar e executar as obras de construgéo civil do DAE (quando exe-
cutadas diretamente); 1. proceder & construgso de caixas de alvenarias
para registos e pogos de visitas, e reparos de calgadas e outras pbras de
reparos solicitadas; Hl. executar construgéo, reformas e urbanizagéo de

i prédics, pogos profundos e reservatérios; IV, executar pinturas de todos

Art. 17. Geréncia de Seguranga Patrimonial, subordinada diretamente a os iméveis do DAE: V. executar iodos os servigos de carpintaria e mar-

cenaria necessarios para suprir as necessidades do DAE: VI. zelar pela
limpeza e conservagio das unidades externas do DAE, tals como &rea de
ETA’s, ETE's, RAP's, Pogos Artesianos, Escritérios Comercial, elevatéri-
as e oufras dreas afins; VI, coordenar o Servigo de Limpeza, Conservagio

do DAE; VIII. providenciar pericdicamente direta ou indiretamente a dede-
tizagfio das unidades mais sujeitas & proliferacio de insetos {baratas, tra-
cas, ratos e cupins); e IX. executar outras atividades pertinentes & manu-
tengéo da higienizagéo do espago de trabalho e atendimento do publico.

CAPITULO I
PROCURADORIA GERAL DO DAE

Art. 21, Ao Procurador Geral do DAE, subordinada diretamente ac Diretor
Presidente, Compete:

I assessorar o Diretor Presidente nas questdes juridicas especifica do
DAE; II. colaborar comn todas as unidades do DAE, na elaboragdo de con-
vénios, contratos, ordens de servigos, termos, editais, portarias e outros
documentos de natureza juridica; lil. emitir pareceres sobre questdes jurf-
dicas; IV. representar o DAE, judicialmente, desernpenhando todas as ati-
vidades de natureza juridicas e contenciosas: V. orientar na conducio de
processos e ingueéritos administrativos; Vi, prestar assisténcia juridica no
encarminhamento de estudos e decisBes administrativas de competéncia
do DAE; VII. representar, judiclalmente ou extrgjudicialmente, os direifos e

de interesse do DAE; IX. orlentar e acompanhar as atividades de incorpo-
ragéo, alienagdo, transferéncia ou locagio de bens méveis e irndveis; X.
promover a cobranga judicial da divida ativa e de outros créditos do DAE:

1 Xl. coordenar, acompanhar e dar orientagsic nas agbes oriundas de PRO-

decumentos que Ihe forem confiados pelas diversas unidades do DAE; v ;| CON: XII. manter o Diretor Presidents informado sobre todos 6s proces-

808 em andamento e as providencias adotadas e despachos proferidos;
Xlll. organizar e manter coletanea de legislaggo, jurisprudéncia, pareceras

Assinado Digitalmente



20 de Margs de 2018 « Jornal Oficial Eletrdnics dos Municlpios do Estado de Mato Grosso = ANO XIV [ N* 3.189

e outros documentos legais de interesse do DAE; e XIV. Exercer outras
atribuicties correlatas.

CAPITULO IV
CONTROLADORIA INTERNA

Art, 22, A Coniroladoria Interna, subordinade diretamente ao Diretor Pre- | mandas dentro dos padrdes estabelecidos de qualidade, sficiéncia & se-

! guranga a fim de atender as determinagdes da Diretoria Comercial, geran-

sidente compete:

I. avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Pluranual, o cum- |
primento das diretrizes orgamentarias e a execugéo dos programas de go- |

verno e dos orgamentos do DAE; I]. comprovar a legalidade e avaliar os re-
sultados quanto & eficiéncia da gestdo orgamentaria, financeira e patrimo-
nial do DAE e aplicagdio de recursos piiblicos e privados; Hi. alertar formal-
mente a attoridade administrativa competente para que instrua a tomada
de contas especial, sempre que tiver conhecimento de qualquer ccorréncia
com vistas 4 apuragdo de fatos e guantificagdo do dano, sob pena de res-
pensabilidade solidaria; V. exercer o controle das operagbes de credito,
dos avais & garantias, bem como dos direitos e deveres do DAE; V. apoi-
ar o Controle Externo no exercicio de miss&o constitucional; V1. organizar
e executar programagéo frimestral de auditoria contdbil, financeira, orga-
mentara e patrimonial nas unidades administrativas sob seu controle; VII.

elaborar e submeter ao Diretor Presidente estudos, propostas de diretrizes |
programas e agGes que objetivam a racionalizacfio da execugio da despe- |

sa e 0 aperfeicoamento da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial,
bem como controlar ¢ endividamento do DAE; VII. zelar pela organizacéo
& manutengZo atualizada dos cadastros dos responsaveis por dinheiro, va-
lores e bens pubiicos, o controle de estoque, almoxarifado e patriménio;

IX. manter condigdes para que os cidaddos varzea-grandenses sejam per- |

manentemente informados sobre os dados da execugsio orgamentaria, fi- | de leitura e suas criticas; X. colaborar com a Diretoria Comercia! na ela-

nanceira e patrimonial do DAE; X. colaborar, nos assuntos de sua compe-
téncia, com as acdes do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso; e
X, exercer demais atribuigBes correlatas;

CAPITULO V
DIRETORIA COMERCIAL
Art. 23. Ao Diretor Comercial, compete:

|. coordenar as atividades relacionadas com o desenvolvimento comercial

& de servicos do DAE; IL. emitir relatérios gerenclais e técnicos {Relatério
de Inadimpléncia de Consumidores), mapas de faturamento e cutros ne-

cessarios para administragéo dos servigos; IIl. acompanhar a execugdo | e quando necessério propor melhorias; XV, aplicar pesguisa de satisfa-

das atividades através de Relatorios de Auditoria; V. coordenar suas ati- ii 230 junto aos clientes; XVIII. manter ambiente de trabalho de forma ade-

vidades em conformidade com as demais diretorias do DAE, visando pro- :

porcicnar o desenvelviments comercial; V. cocrdenar arrecadaggo de to-

das as receitas geradas; V1. acompanhar 2 leitura, recuperagéo, aferigdo

e manutenggo geral de hidrdmetros & ou equipamentos afins, destinados

a medigao do volume de dgua consumidos e a cobranca do esgoto cole- ]

tado; VIl controlar & emisséo e entrega aos usugrios de contas ou faturas | orientar consumidores sobre as técnicas e normas dos padrdes de insta-

de cobranga pelo fornecimento de dgua e colsta de esgoto e de demais |

servicos prestados diretamente ou indiretamente pele DAE; VIII. coordenar
a atualizagBo dos dados contidos no cadastro de consumidores do DAE:
IX. garantir a qualidade de atendimento aos consumidores; X. gerenciar

os trabalhos realizados pelo atendimento; X1. dispenibilizar informagtes e |
servigos via WEB, e outros meios de comunicagio; e XM, executar outras j

atividades correlatas.

Art. 24. A Diretoria Comercial, diretamente subordinada ao Diretor Presi-
dente compreende as seguintes Coordenadorias e Geréncias.

I. Coordenadoria Comercial; Il Geréncia Escritério Comercial Centro; HI.
Geréncia Escritorio Comercia! Cristo Rel; IV, Geréncia Escritério Comerai-

al Parque do Lago; V. Geréncia de Faturamento; VI. Geréncia de Arreca- |

dagdo; VI Geréncia de Cadastro; Viil, Geréncia de Faturamento de Gran-
des Consumidores; [X. Geréncia de Micro Medigao e Hidrométrica; e X.
Geréncia de Corte e Religagio.
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Art. 25. A Coordenagdo Comercial, subordinada diretamente a Diretoria

1 Comercial compete:

1. apoiar o Ditetor Comercial, nc planejamentc, organizac@o e desenvol-

vimento das agles comerciais e suas relagbes de negdcios que envolva
consumidores e servidores do DAE, assegurando o atendimento das de-

do informagdes analiticas ¢ avaliacbes dos colaboradores do setor e esta-
belecendo um bom relacionamento; I assessorar o Diretor Comercial na
transmisséo de ordens e execucfio de providencias que lhe forem deter-
minadas; [l participar de despachos e reunides internas da Diretoria Co-
mercial, inteirando-se dos assuntos e incumbindo-se do acompanhamento
dos mesmos; e IV, coordenar e executar as atividades de apoio ao Diretor
Comercial;

Art, 26, As Gerénclas Comerciais do DAE, subordinadas diretamente a Di-
retoria Comercial, compate:

l. executar as atividades de atendimento comercial; II. atender aos slientes

I & o publico em geral, nas solicitagbes ou servigos, podends inclusive, in-

formar sobre a estrutura tarifaria e os indices de corregdes eventualmente
aplicados; [H. emitir 2° (segundz) via de contz; IV, emitir histérico de leitura
€ extrato de contas; V. promove negociagio de débitos em atraso através
de parcelamento de débitos dentro dos prazos e condigdes estabelecidas

] na legislac@o pertinente em vigéncia; V1. orientar os clientes sobre as téc-

hicas de instalagbes prediais; VII. participar e acompanhar o desenvolvi-
mento de novos sistemas comercials; VI, apolar a Geréncia de Cadastro
nas atividades de atualizagdo cadastral; 1X. acompanhar as notificagées

berag8o e aplicacdo de planos e programas na area comercial; X, acom-
panhar o cronograma mensal de Aviso de Débitos e de Corte de Forneci-
mente de Agua, dentro dos prazos de toleréncia estabelecidos; XII. prestar

i servigos de atendimento, personalizar e registrar as solicitacbes dos ciien-

tes evitando-se o deslocamento desnecessério destes a outras unidades

i do DAE; Xl manter contate constante com as demais dreas do DAE, para

obter informagbes necessarias & execucio dos servigos solicitados pelos
consumidores; XIV. treinar e orientar os atendentes, prestando as devidas
informacdes para desempenho de suas fungdes; XV, acompanhar a quali-
dade da prestag@o de servigos de atendimento oferecidos pelo DAE, atra-
ves dos Atendentes Comerciais; XVI, analisar os relatérios de atendimento

quada, inclusive observande o relacicnamento entre atendentes e consu-
mideres; XIX. acompanhar as atividades de medicio e cadastro, cobranga,
vistoria e fiscalizaclo; XX. participar na elaboragdo do planejamento anu-
al das metas do Departamento Comergial; XXI. promover o treinamento e
aperfeicoamente de todos os servidores que The s8o subordinados; XXII.

lagOes estabelecidas no regulamento e normas da ABNT e do DAE: XXIII,
coordenar as atividades de consumidores factiveis e reintegracao dos con-
sumidores inativos; XXIV. desenvolver atividade de atendimento aos gran-
des consumideores via telefone, ou rede social, personalizande e manten-
do constante contato nc processo de comercializagdio com o DAE; XXV,
supervisionar as execugbes dos trabalhos observando os procedimentos

. adotados no atendimento e a conduta dos stendentes, avaliando sey tra-

balho; XXVI. manter disponivel aos atendentes todo materiai de pesquisa
para oferecer um atendimento de qualidade tais como tabela de tarifa, re-
gulamento de servigos, normas de procedimentos comerdiais; XXVII, veri-
ficar a exigéncia quanto A realizagio de pesquisa de satisfagc do consu-
midor; XXVIII. prestar contas dos servigos executados a Diretoria Comerei-
al através de relatérios semanais & mensais; e XX1X. desempenhar outras
atribuigbes, eventuais ou néo, que contribuam para eficiéncia de suas ati-
vidades.
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Art. 27. Geréncia de Faturamento, subordinado diretamente a Diretoria |

Comercial, compete:

I. organizar, programar ¢ acompanhar a leitura de hidrdmetros e a emissao
e entrega simultdnea de faturas e nas ligagbes hidrometradas & sem hi-
drémetros, e respectivo avisos de débitos de consumidores em atraso, se-

guinde o ciclo de leitura e emissdo de faturas previstas, apontar as ocor- | 3 o
{ getativo de novas ligagoes e de substituigiio de redes de distribuigio que

réncias e possiveis irregularidades e fiscalizando; 1. fazer critica do ciclo
de leitura identificando possivels irregularidades e determinando imediatas
cerregbes e acerto na conclusdo de ciclo de faturamento dentro do periodo
previsto, |ll. acompanhar as oscilagbes de faturamento evitando situagdes
a que vem prejudicar a media mensal de faturamento; 1V, informar sobre
necessidades de remogo ou substituigio de hidrometros; V. organizar,

acompanhar e fazer providenciar os trabalhos relativos & leitura de consu- |
mo, ocorréncias a seu respeito, a emissdc e entrega de contas e avisos, |
o registrc & comunicados relatives aos dados necessarios para que seja |
efetuado o faturamento das contas de dgua e esgoto; VI. promover o Jan- i desta geréncia; XVIIL acompanhar as atividades de medico inerentes ao

gamento das tarifas e taxas dos servigos de dgua e de esgoto, de outros | !
. tag&o do plano de recadastramento de consumidores; e XX, desempenhar

eventos; VII. analisar diariamente o cumprimento do ciclo de leitura, emis-
s&o & entrega de faturas: VI, promover pesquisas e analise didrio sobre o
consumo; IX, promover a emissdo de relatérios de controle do movimento
de ligagbes e consumo, X. fiscalizar os frabalhos da terceirizada respensa-
vel pela leltura, emissdo e entrega de contas; Xl. determinar fiscalizago
nas ligagbes que apresentar variagdes de consumo acima da media pre-
estabelecidas; e Xll. proceder instalagéo de hidrédmetros em paraleio para
acompanhamento de consumos suspeito.

Art. 28. Geréncia de Arrecadac8o, subordinado diretamente a Diretoria
i com o Governo do Estado ; IV. providenciar a apresentacao de faturas no

Comercial, compete:

|. organizar, ordenar, coordenar e executar as tarefas voltadas parz arre-

cadagac/receita do DAE; 1. conirolar, analisar e avaliar os resultados/in-
dicadores de arrecadag&o oriundos do faturamento de DAE; Il analisar |

os contratos de terceiros que geram receitas, propondo alterages quando
necessarias, relacionadas ao sistema de arrecadagao; IV. desenvolver es-

tudos junto as areas envolvidas para aprimoramento e manutengdo do |
sistema de arrecadagéo; V. atender os escritrios comerciais, orientando !
quanto aos procedimentos pertinentes & arrecadacgiic a serem adotados;
V1. acompanhar como preposto em audiéncias, em acdes inerentes &4 Ge- ¢

réncia de Arrecadacéo; VII. efetuar o processamento eletrdnico da baixa

de faturas pagas pelo sistema FEBRABAN; V1. fazer critica e conciliaglo |
bancaria da arrecadag@o diariamente e registrar as diferencas encontra- |
das & providenciar as devidas corregbes; IX. elaborar relatdrios de ativi- |
dades de arrecadagdo; X. levantar e providenciar corregdes gque eventu- | dores; Xl acompanhar com critéric ¢ consumo e manter junto com a Ge~

almente ccorrer juntos ao agente arrecadadores; XI. Controlar a cobranca |

de servigos dos Agentes Asrecadadores; XL elaborar relatérios de ativi-
dades de arrecadacac; XHI. analisar e controlar a arrecadagdo geral, bem
como os valores arrecadados; XIV, controlar e analisar pagamento de con-
surmidores em duplicidade ou em excesso, e proceder & devolugdo através
de créditc em faturas futuras; XV. informar ao Setor de Corte os Grupos,
Setores e Rotas que estdo disponiveis para agdo de corte de fornecimento
de agua; e XVI, enviar relatério de consumidores em debito, em praze de-

terminado, para a Diretoria Contébil proceder & inscrigio em divida ativae

para gue a Procuradoria promova a cobrancga judicial.

Art. 29, Geréncia de Cadastro, subordinada diretamente a Diretoria Co-
mercial, compete:

1. organizar, ordenar, & executar as tarefas de cadastro comercial ¢ acom-

panhar a a¢tes de cadastramento e recadastramente de fodos os consu- |

midores do DAE; ll. atualizar as bases cartograficas do DAE, através do

sistema de cadastro com informagbes referentes as localidades, bairros, |

logradouros e outros; {il. emitir boletins cadasfrais e ordens de vistorias
em iméveis para atualizagdo cadastral em grande escala; IV, dar suportes
a0s escritérios comerciais e seus setores na reguiarizagio do cadastro; V,
confecclonar mapas setorlais e de rotas; V1. atualizar o cadastro de con-
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cada servigo realizado de competéncia da geréncia; VIIL lavrar auto de in-
fragéo e notificagdio de irregularidades verificadas durente as execugbes
dos servigos; IX. informar e manter atualizado dados para a Geréncia de
Faturamento; X, executar & manutengdc do cadastro geograficos conscli-
dando dados oriundos do campo; XI. levantar informages junto a Diretoria
de Distribuigio sobre expansio de redes e que ocasionar crescimento ve-

ira provar alteragéo de logradours de consumidores; Xil. validar os dados
existentes nos cadastros; X}, elaborar refatorios especificos dos cadas-
tros; XIV. elaborar mapas teméticos e croquis através do sistema de geo-
processamento; XV. elaborar e executar roteiros de servigos, gerando im-
pressfes e copias de mapas para atendimento da area comercial; XV1. au-
xiliar setores interessados (projetos, produgdo, manutengdo e distribuigio)
com mapas para servirem de base projetos e ages diversas; XVII. manter
seguranca de todos os dados do cadastro, sendo que é responsabilidade

cadastro; XIX. consolidar as pesquisas de campo para subsidiar a implan-

outras atribuigbes, eventuais ou néo, gue contribuam para eficiéncia de su-
as atividades;

Art. 30. Geréncia de Faturamenio de Grandes Consumidores e Orgdos
Publicos, subordinados diretamente a Diretoria Comercial, compete:

|. solicitar a realizagio de vistorias nas instalagSes dos Grandes Consu-
midores e Orgdios Publicos; Il. controlar, fiscalizar & acompanhar a Isitu-
ra, emisséo e entrega de faturas dos Grandes Consumideres e a enirega
de fatura agrupada dos érgdos publicos; Il controlar o Termo de Dagdo

prazo devido aos orgéos publicos municipal, estadual {termo de dagéa) e
federal; V. analisar, controlar e avaliar os relatdrios e graficos diversos do
faturamente e arrecadagéo dos 6rgdos publicos; V1. emitir correspondén-
cias diversas aos drgdos consumidores do DAE; VH. proceder estudos, vi-
sando alteragdes e ou inclusdes nos grupoes de faturamento que afetam a
arrecadagio dos érgdos publicos; VI, analisar relatérios de faturamento
de consumo para definir os grandes consumidores, definindo quem s&o os
grandes consumidores; [X. acionar a Geréncia de Cadastro para informar
dados de possiveis grandes consumidores considerando tipe de ativida-
des e uso necessaric da agua como matéria prima de sua atividade fim; X.
abrir ordem de servigo para estabelecer maiores informages para definir
e apontar Grandes Consumideres; XI. manter contato com consumidores
oferecendo servige diferenciado para os considerados Grandes Consumi-

réncia de Micro Medig&o uma agdo eficiente de avaliagdc de hidrometros
instaiados e seu funcionamento com constante afericédo de funcionamento;

i XIll. promover estudos e orientar acs consumideres quanto & individualiza-

¢&0 das ligagdes em condominio; XIV. auxiliar atividades de micromedicio
para coleta de informagdes de campos; XV. acompanhar o faturamento
dos contratos de demanda; XVL analisar e controlar arrecadacgo de Gran-
des Consumidores e Orgiios Plblicos; XVII. emitir relatdrio da cobranga de
faturas em atraso de Grandes Consumidores e Orgos Publicos; e XVIIE
promover e acompanhar o Corte de Agua nas ligacdes de Grandes Con-
sumidores.

Art. 31. Geréncia de Micro Medigio e Hidrométrica, subordinada dirsta-
mente a Direforia Comercial, compete:

L. planejar, executar e controlar as atividades voltadas para micromedigéo
do DAE; ll. atompanhar e analisar as ocorréncias de leituras apontadas
pela Geréneia de Faturamento; [l avaliar histogramas de consumo de
consurnideres; 1V, definir vida Gtil de hidrémetros; V. analisar o indice de
hidremetracéo e apresentar projetos de melhorias no sisterna; V1, proce-
der & classificagdo de consumidores quanto a categoria e faixa de con-

: sumo, Vil. promover manutengéc periddica de hidrdmetros; V. controlar

estogue de hidrémetros novos; IX. promover recuperagio de hidrémetros

sumidores, quanto aos aspectos comerciais; VI. fiscalizar e diagnosticar ; gerenciando a oficina de hidrémetres; X. dimensionar hidrémetro de acor-
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do a necessidade do consumidor; Xl. Realizar levantamento das necessi-

dades para aquisi¢iio de hidrdmetros e propor a diretoria um plano de hi-

drometrag&o, Xl|. acompanhar a retirada para afericiio e reinstalacdio de
hidrémetro, a pedido do consumidor ou por ordem judicial; XIIl. executar
manutencéo & recuperagdo de hidrometros; XIV, realizar aferigdes de hi-
drdmetros in loco ou em banca de afericdo, usando normas e critérlos da

ABNT; XV, receber e avaliar as conformidades e imegularidades os lotes {

de hidrémetros, kits cavaletes, tubetes ou qualguer outro material ineren-
te a hidrometragao; XV1. controlar a distribuigéio e implantagdc e substitui-
¢80 de hidrémetros; XVII. controlar os hidrametros que foram disponibiliza-
dos como inserviveis; XVIIl. fornecer relatdrios e controle rigoroso sobre a

quantidade de hidrometros inserviveis por tipo, didmetros, classe, data de |

fabricaggo, marca; e XIX. manter controle rigoroso de todos os hidrdme-
tros instalados.

retoria Comercial compete:

|. organizar, ordenar, coordenar e executar as tarefas de corte e fiscaliza-

¢éio do DAE; H. analisar aute de infragéio e notificacdo de irregularidade |

lavradas por ocasife da fiscalizaggo; Hl. fiscalizar e acompanhar o servigo :

de caga a fraudes com a devida abertura de boletim de ocorréncia junto

4 autoridade policial apropriada; IV. implementar as acGes visando o com- |

bate de irregularidades nas ligagdes de dgua; V. propor agBes para redu-

géo de inadimpléncia, de acordo com os indicaderes em conjunto com a |

Geréncia de Faturamento e Geréncia de Atrecadacio com a supervisao
do Diretor Comerclal; VI. estabelecer programagao permanente e criterio-

sa de corte, consliderando os prazos previstos na legislagdc, e com parti- |
cipagdo da Geréncia de Faturamento e Geréncia de Arrecadagdo com a !

autorizag&o do Diretor Comercial; VII. promaver agéio de corte de dgua de
consumidores inadimplentes, considerando os prazos legais; VIil. manter

controle da execugdc das religagdes de dgua nos prazos legais dos con- |

sumidcres que efetuarem o pagamento de débitos pendentes; X, analisar

@ cesempenho com base nos indices de arecadagdes e meta de resulta- Il preparar prestages de contas para o Tribunai de Contas do Estado de

do estabelecido; X, elaborar uma politica de caga — fraude (By Passy, XI.
emitir ordens de fiscalizagfio de Irregularidades, ligacdes clandestinas, e
fraudes (by pass), auto - refigagbes, fraudes em hidrdmetros que venham
a provocar prejuize e contrariar as normas legals do DAE;

CAPITULO VI
DIRETORIA CONTABIL
Art. 33. A Diretoria Contabil compete:

L. fazer a escriturag@o sintética e analitica dos fatos de natureza orgamen-
tarfa, financeira e patrimonial; |1 elaborar balancetes, o balango geral e
outros relatorios contdbeis, inclusive a prestacdoc de contas: I, coordenar

gamentaria; V. processar empenhos de despesas; V1. examinar, conferir
e instruir os processos de pagamentos e as requisigbes de adiantamenio,
impugnando-os quando ndo revestidos de formalidades {egais; VI pro-
mover o controle contabll das contas bancarias; VI prestar informagdes
sobre saldos de dotagBes orgamentarias e créditos: |X. tomar as contas

bens patrimoniais, tanto mévels gquanto iméveis, acompanhando as varia-
gBes havidas; X1. controfar ordem cronolégica de pagamentos a ser realj-
zados de acordo com normas do TCE/MT: XU, realizar pagamenios e dar
quitag&o; XIIl. controlar ordens de pagamentos e fransferéncias bancarias
de recursos; X|V, elaborar os boletins didrios de caixa e bancos, e informar
ao Diretor Presidente a situagac financeira do DAE; XV. controlar e con-
ciliar as contas bancarias; XV manter o registro de procuracbes e habili-
tagbes de terceiros para recebimento de valores; XVII, coordenar as infor-
magdes para disponibilizar no APLIC/TCE-MT & no Portal Transparéncia;

XVIIl. coordenar e acompanhar todas as agbes junto ao Controle Interno |
e ac Tribunal de Contas do Estado (T CE-MT), nas devidas prestagdes de |

infoermagdes e contas; e XIX. executar outras atividades correlatas,
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Art. 34, A Diretoria Contabil, diretamente subordinada ao Diretor Presiden-
te compreende as seguintes Geréncias.

I. Gergncia Contabil; & [l Geréncia de Planejamento e Crgamento.

Art. 35. Geréncia Contdbil diretamente subordinada & Diretoria Contabii,

¢ compete:

l. planejar, coordenar, executar e controlar as atividades voltadas para

; contabilidade geral, patrimoniais e fundos; II. planejar, normalizar, zcom-

parhar, dirigir e controlar todas as atividades de registros contabeis: |11, di-
fundir a filosofia contabil no &mbito do DAE; V. coordenar a execucdo dos
servigos necessérios para o encerramente do exercicio incluindo a elabo-
ragéio das Demonstracdes Contébeis pela legislagao societaria e correcsic
integral, em conjunto com as demais areas; V. dar assisténcia a auditoria

i do TCE ou da Controladoria Intemna; VI, esclarecer os faios relevantes das

Art. 32. Geréncia de Corte e Fiscalizaggo, subordinada diretamente da Di- | Relagbes Patrimoniais das Demonstragbes Contébeis, quando solicitado

| pela Diretoria; VIL propor, estabelecer e coordenar & aplicacdo de fluxos

de informagdes contabeis e financeiras do DAE, destinades a fundamen-
tag8o dos rabalhos desenvolvidos na Geréncia; Vill. proceder & classifica-

I ¢&o e escrituragBo contabil das operagdes do DAE, de acordo com o Plano

de Contas, legislacio e praticas do DAE; IX, interagir juntos &s demais are-

| @s envolvidas, a fim de estabelecer procedimentos de racionalizagiio dos

servigos de registros contabeis; X. fechamento de balancetes mensais; XI.
planejar, normatizar, acompanhar, dirigir e contralar todas as atividades de
analises contdbeis; XlI, analisar as posicies de saldos das contas promo-
vendo o seu confronto com controles fisicos, extras- contabeis, de forma
ordenada e racional, para atender as necessidades internas e de fiscali-
zac&o; XIH. revisar, analisar, controlar e registrar os fatos contabeis ocor-
rides no DAE; XIV. atender e dar esclarecimentos aos orgéos fiscalizado-
res (Receita Federal e outros); XV. elaborar e analisar demonstrativos fi-
nanceiros e balangos do DAE; XVI. controlar a movimentagdo e arquiva-
mentos dos documentos contabilizados ou ndo; XVIIL conferir e conciliar
as contas classificadas e digitadas, quande da emissdo de refatorios; XVI-

Mato Grosso; e XIX, conferir e confirmar com a Coordenacio de Recursos
Humanos rendimentos e retengdo de impostos terceiros para transmissao
da DIRF ANUAL,

i Art, 36. Geréncia de Planejamentc e Orcamento, subordinads diretamente
| a Diretoria Contabil, compete,

l. planejar, Organizar e Assessorar as unidades nas suas fungBes; II, co-
ordenar, elaborar, avallar, controlar e ajustar o Orgamento; Iil. proceder ag
registro das provistes orgamentarias e acompannar a sua realizacio; IV.
coordenar o processo de consolidagio do Programa Anual de Investimen-
to e de Orgamentos e Despesas; V. elaborar estudos econdmicos e finan-

a formulag#o da proposta orgamentaria; IV. acompanhar a execugo or- 1 ceiros; VI, planejar & coordenar o cick de Planejamento Estratégico; Vi

assessora a todas as dreas na elaboragéio de Planejamento Operacional;
VIIL. assessorar a todas as areas na elaboragie do orgaments; [X. elabo-

| rar e organizar a documentagdo gue compdem o orgamento; X, proceder

80 remanejamento entre as rubricas que estio sem dotacio orgamentaria
ou com dotaglic insuficiente; e XI. elaborar relatérios referentes ao Plane-

dos responsaveis por adianiamento; X, preceder registros contabeis dos Jamento Estratégico e Orgamento solicitado pela Diretoria.

| CAPITULG VI
. DIRETORIA DE PRODUGAQ

Art. 37. A Diretoria de Produgdio compete:

I. planejar, coordenar os servigos de produgiio de agua e gerenclar siste-
ma de esgotamento sanitdrio do DAE e a poliica de preservagio de Meio
Ambiente; Il observar e atender as legislagGes pertinentes do setor; |11,
controlar o processo de captagiio de 4gua bruta; IV, controlar o processo
de tratamento de agua; V. manter o controle dos niveis de vazio de agua
bruta e agua fratada; VI. implantar e coordenar as atividades de manuten-
¢Bes preventivas e corretivas; VI, controlar estatisticamente os Servigos

| realizados; VIII. registrar os dados operacionais dos sistemas, analisando

os indicadores de desempenho operacional e elaborando diagnodsticos; IX.
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controlar, supervisionar e promover desenvolvimento e integracdo dos ser-
vigos; X. manter e controlar os custos de operagbes das Estagbes de Cap-

tacdo, Estacoes de Tratamento de Agua, Reservatdrios e Pogos Artesia- |

nos; X1. controlar com critério o consumo de energia elétrica & manter uma
politica de eficiéncia energética para o DAE; XI. assegurar o apoio ne-

cessario para desenvalvimento das atribuigies de seus subordinados; XIII.

solicitar a contratagdo de servigos de manutengio por terceiros, de acor-
do com as normas especificas; XIV. participar de estudos de seforizagdo

do sistema de abastecimento de agua; XV. monitorar permanentements o ;

funciohamento das operagBes dos sistemas de captagdes, bombeamen-
tos, adugéo, fratamentos, reservacio e distribuigdo de dgua; XVI. manter a

Diretoria de Distribuigio informada diariamente dos niveis de reservatérios ]

e niveis de producdo dos pogos profundos; XVII. estudar e planejar agies
para periodos de racionamento de dgua; XVIL manter dentro controle efe-
tivo didrio a quatidade da dgua tratada; XIX, acompanhar as analise fisico-

guimicas e bacteriolégicas de todo o Sistema de Tratamanto e Distribuigio
de Agua; XX. controlar a aplicag8o ¢ estoque de Produtos Quimicos; XX, |

manter a Diretoria Comercial informada através de relatério 3 qualidace
da agua para ser disponibilizada na fatura mensal de agua; XX informar
a drea de atendimento ao cliente e a Diretoria do DAE, eventuals falhas
nos sistemas que impliguem em prejuizo nos servigos prestados; XX,
coordenar e controlar as escalas de plantfio dos operadores; XX[V. con-

trolar a manutengdo de equipamentos, edificacdes e dreas das unidades :
sob responsabilidade de sua diretoria; XXV. emitir relatérios das ativida-

des desenvolvidas pela Diretoria de Produgso; XXV, fiscalizar a execucdo

dos servigos de manutengao em campo; XXVII, implantar e acompanhar |

a funcionalidade de equipamentos de macro medigaio; XXVIII. coordenar &

operagie de equipamentos de produgiic de &gua tratada de acordo com 1

as normas da ABNT; XXIX. efetuar estudos e propor melhorias operacio-
nais para o sistema de esgotamento sanitario; XXX, avaliar as execuchbes
de reparo e desobstrugZo de redes de esgotos e criticando & eficiéncia dos
trabalhos; XXXI, coordenar o funcionamento das ETE's (Estac@o de Trata-

mento de Esgoto); XXXIl. acompanhar a eficiéncia operacional das ETE's; |
JXXII. avaliar a funcionalidade dos emissarios das ETE's; e XXV, con- §

rolar a manutengio e preservaciio das dreas de Jardinagem e paisagismo
das ETA's, RAP's, Pogos Artesianos, e ETE s.

Art, 38. A Diretoria Produgdo, diretamente subordinada ao Diretor Presi-
dente compreende as secuintes Geréncias,

l. Geréncia Sistema de Abastecimento ETA 01; Il Geréncia Sistema de
Abastecimento ETA 02; lil. Geréncia de Eletromecanica; V. Geréncia de
Pogos Artesianos; V. Geréncia de Laboratdric e Andlises; V1. Geréneia de
ETE's; e VII. Geréncia de Eficiéncia Energética.

Art. 38. Geréncia de Sisterna de Abastecimento ETA 01, diretamente su-
bordinado a Diretoria de Produgso, competa:

l. coordenar as atividades da Estagéio de Tratamento de Agua ETA 01, Es-

tagéo de Capiagio da Rua Brasilia (captacdo velha), Reservatérios Apoi- |

ados, RAP 31 de Margo, RAP Parque do Lago e RAP Morro do Urubu; 1,
fiscalizar e acompanhar a realizagdo de analises fisico-quimica e micro-

biolégica de rotina, de controle operacional da ETA; Ill, efetuar estudos e ]
pesquisas objetivando o aperfeicoamento do processo de fratamenio de

&gua, bem como das instalacfes e equipamentos; IV, proceder controle

das vazdes de agua bruta e de dgua tratada; V. reslizar avaliaggo dos cus- |
tos com o tratamento de agua; VI. controlar estoque dos produtos quimi- |

€08 e outros insumos, solicitande sua renovagdo quando necessaria; VII,
controlar a qualidade e o gaste de produtos quimicos e demais insumo; VI-
Il manter relatérios didrios e mensais de controle operacional da estagio
de tratamento, captaglo e rap's, mantendo organizadas informagdes so-
bre volume produzide, valume captado, tempo de carga de reservatorios e

outras controle necessdrios e disponibilizando para disfribuigéc e para Di-

retoria de Produgao; IX, elaborar e fazer cumprir as escalas de trabalho de
operagdo da estagdo de tratamento, captagdo & raps; X. observar e aten-
der as legislagbes pertinentes; X1. promover e fiscalizar a seguranga dos
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! funciondrios e visitantes na execucdo das atividades; XIl. fazer avallagso

dos produtos quimicos fornecidos para o tratamento de &gua e encami-
. nhar relatrios para a Coordenacdo de Compras; Xl|l. fiscalizar e manter
a dreas da ETA, CAPTACAO E RAP's limpas e organizadas & em Gtimos
aspectos; XIV. fiscalizar o uso de uniformes, e EPls pelos servidores sob
suz responsabilidade; e XV, manter os servidores de sua Geréncia bem
informados de suas responsabilidades.

Art. 40. Geréncia de Sistema de Abastecimento ETA 02, diretamente su-
bordinado a Diretoria de Produgéo, compete:

. cocrdenar as atividedes da Estagéo de Tratamento de Agua ETA 02, Es-
tagio de Captagdc da Estrada da Guarita {captacdo nova) Reservatorio
; Apoiado, Rap S&o Mateus; 1l. fiscafizar & acompanhar & realizaggo de ana-
lises fisico-quimica e microbiolégica de rotina, de controle operacionai da
ETA; Hll. efetuar estudos e pesquisas objetivando o aperfeicoamento do
processo de fratamento de agua, bem como das instalagbes e equipamen-
tos; IV, proceder controle das vazdes de dgua bruta e de dgua tratada; V.
regtizar avaliagéo dos custos com o tratamento de dgus; VL. controlar es-
toque dos produtos gquimicos e outros insumos, solicitando sua renovacao
quando necessarta; VII. controlar a qualidade e o gasto de predutos quimi-
cos e demais insumo; VIIL. manter relatdrios didrios e mensais de controle
operacional da estagdo de tratamento, captagso e rap's, mantendo orga-
nizadas informacdes sobre volume produzide, volume captado, tempo de
] varga de resetvatdrios e outras contrale necessarios e disponibilizando pa-
ra distribuigBo e para Diretoria de Produgdo: X, elaborar e fazer cumprir
as escalas de frsbalho de operagio da estacio de tratamento, captacéo
i erap’s; X. observar e atender as legislagbes pertinentes: X|, prormover e
fiscalizar a seguranga dos funciondrios e visitantes na execugdo das ativi-
} dades; XIi. fazer avallagdo dos pradutos quimicos fornecidos para o trata-
mento de agua e encaminhar relatérios para a Coordenagio de Compras;
XM\ fiscalizar e manter a dreas da ETA, CAPTAGAOD E RAP's limpas e
organizadas e em &timos aspectos; XIV. fiscalizar o uso de uniformes, e
EPls pelos servidores sob sua responsabilidade; e XV. manter os servido-

¢ res de sua Geréncla bem informados de suas responsabilidades.

i
:‘ Art. 41. Geréncia de Eletromecanica, subordinada diretamente a Diretoria
i de Produgdo, compete:

i
! I. planejar, coordenar os servicos de manutencdo preventiva e corretiva
dos equipamentos elétricos e mecanicos de producéo de Agua do DAE;
Il cocrdenar os servigos realizados nas oficinas eletromecanicas do DAE;
Il executar os servigos simples, de manutengéo corretiva, eletromecani-
ca, mecénica e de instrumentagdo; V. instatar equipamentos e cornponen-
tes hidréulicos e comandos eléfricos; V. paricipar do planejamento para
aquisicio de materials de manutengio elétrica, eletrdnica, mecanica & hi-
draulica; VI. contrelar e manter atualizado arquivos de informagdes técni-
cas e indicadores relatives 4 manutengéo de equipamentos instalados pa-
ra produgio de dgua do DAE; VII. participar de analises de projetos eletro-
mecanicos bem como acompanhar a implantagdo dos mesmos; VHI. man-
ter e controlar catdlogos de equipamentos do DAE; IX. manter conirale de
materials e ferramentas necessarias para manutengdo de equipamentos,
assegurando-thes a conservacio e manuseio adequado; X, fiscalizar o uso
de uniformes e EPIs pelos servidores de sua geréncia; Xl. emitir parecer
técnico sobre a selecdo e especificagiio de equipamentos; X, promover
aprimoramento e atualizagiio das técnicas de manutengéo; Xfll, distribuir
os trabalhos entre a equipe de manutenciio de eletromecanica de acordo
com a natureza e complexidade dos servigos; XIV. acompanbar e fiscali-
zar a retirada e instalagbes de equipamentos; e XV. estabelecer plano de
manutencio preventivo e corretivo,

Art. 42, Geréncia de Pogos Antesianos, subordinada diretamente a Direto-
! ria de Produgso, compete:

I coordenar, planejar e executar servigos de manuteng&o preventiva e cor-
retiva nos pogos artesianos do DAE; 1. executar manutencio preventiva
com implantag&o de um programa de avaliacao sistematica controlande os
| dados de operagéo dos pogos; iil. coordenar a implantagéc de infraestrutu-
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ra e equipamentos, como equipamentos de medigéo e controle de vazéo;
V. acompanhar a eficiéncia de motor bombas e quadre de comando ins-
taladc e manter conjuntos de reserva e pegas de reposiggo para eventual

substifuigéo; V. controla a unidade mével de manutengdo em condigdes de
atender a demanda e devidamente equipada; V1. manter controle didrio de |
nivel e vazdo de cada pogo; VI manter controle atualizado de manuten- |

¢do de cada pogo, com informagfes de tempo de funcionamento, velume
produzido, consumo de energia, controle de condigdes de trabalho do con-

junto; VIll. manter perfeita limpeza nas proximidades dos pogos, evitando ;
jogar lixo, restos de oleo, estopas usadas e tude que possa resultar em |
foco de contaminag&o; EX. manter limpeza e boa aparéncia da casa de ma- |

quinas, das bombas, motor e quadro de comando; X. inspecionar period-
camente tubulagbes e conextes, evitando quaisquer tipos de vazamento
de 4gua; Xl. inspecionar possivel aguecimento do sistema, verificar pecas
de protegdo no quadro de comando, manter rele de nive! sempre limpo;
XI. fiscalizar o funcicnamente dos equipamenios de desinfecgdo dos po-
¢os (chupa cabra); XI. Manter o checklist de cada poge para acompanha-
mento didrio; X[V, orieniar equipe de manutengio de pogos artesianos pa-
ra manter atualizadas fodas as informages; XV, fiscalizar o uso de unifor-

me e EPis pelos servideres de sua geréncia; XVI, manter controle de todos |

05 equipamentos retirados para manutengéc e instaladoe de cada pogo; &

XVII. promover aprimoramento e atualizagéo das téenicas de manutengdo. !

Art. 43. Geréncia de Laboratério e Andlises subordinada diretamente z Di-
retoria de Produggo, compete:

|. coordenar e acompanhar a qualidade de agua tratada e distribuida pelas
ETA's 01 e 02 e pelos pocos artesianos do DAE; Il. acompanhar a efici-
éncia das Estagbes de Tratamento de Esgotos; lil. acompanhar, a execu-
¢80 das analises fisico-quimicas e bacterioldgicas, no sentido de orientar
os laboratoristas, quanto aos resultados visando melhorias da qualidade
da agua; IV, controlar a qualidade dos reagentes e produtos quimicos; V.

garantlr que a agua distribuida pelo DAE, possa ser utilizada sem gual-
quer fisco pelos consumidores; V1, executar diariamente andlises fisico- |
quimicos e bacterioidégicos, moniterando as ETA's e Pogos Artesianos; VI,

verificar por meio de amoestras ceoletadas em pontos estratégicos da rede
de distribui¢éic a qualidade da agua atendendo as exigéncias do Ministério
da Salde (Portaria 2.914/2.011); VIII. emitlr laudo e parecer sobre a qua-

lidade da dgua produzida e distribuida; IX. enviar os relatdrios aos drgéos |

competenies informando a qualidade da &gua distribuida de acordo com
& legislacdo; X. manter & Geréncia de Faturamento com a Informacao da
qualidade da agua para disponibilizar ne fatura mensal; XI. promover apri-

meramento e atualizag&o das técnicas de analises de dgua; XII, manter os ;
laboratérios em perfeito funcionamento e boa aparéncia do espago; XIIl.
coordenar as atividades de todos os servidores envolvidos no trabalho de |

laboratério; XIV. fiscalizar o uso de uniforme compativel com a fungdo bem
cem o uso de EPIs; XV. manter a Diretoria de Produgéo informads de to-
das as atividades pertinentes; XV1. estabelecer normas para o controle da

qualidade dos produtes guimicos utilizados no tratamento de 4gua e es- |
gotos; & XVII. treinar os operadores na exacugdo dos servigos de analises ;

laboratoriais.

Art. 44. Geréncia de Estagbes de Tratamento de Esgotos e Marnutencéo
de Emissérios e Redes de Esgotos subordinada diretamente a Diretoria de
Produgéc, compete:

. coordenar, organizar, planejar e controlar as atividades relativas a ope-
ragéo, controle & analise de efluentes liquidos urbanes, compreendendo o

recolhimento de amostras e a realizagio de exames pera identificagso da |
situagdo fisica, quimica e bacterioldgica do material captado pelas redes
de esgoto e efluentes finais das ETEs, visando obter o melhor tratamento
possivel de tais efluentes, de forma a evitar ou reduzir a poluigio de ma- |

nanciais de dgua; i, efetuar estudos e propor melhorias operacionais para
o sisterma de esgotameanto sanitério; 1il. desenvolver diretrizes para o tra-
tamento de esgoto; IV, fiscalizar e analisar a entrada de esgoto in-natura ¢
seu fratamento com a respectiva redugdo de DBO, agentes téxicos e con-
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taminantes; V. operar o sisterna de controle de analise de esgote; VI, infor-
mar & Diretoria de Produgc sobre eventuais falhas no sistema de esgo-
tamento sanitario; VIL programar e realizar desinfecgdes e limpeza regu-
lar das redes e ramais e interceptores, emissarios e pogos de visita; VIII.
manter equipe de plantéo para atendimento as solicitagdes de reparos ou
descbstrugdoe de rede coletora de esgoto; IX. manter em funcionamento a

. Estages de Tratamento de Esgoto ETEs e as lagoas de estabilizacdo e as

Estacbes Elevatérias de Esgoto (EEE); X. acompanhar ¢ funcionamenio
dos bombeadores instalado nas ETEs e nas EEEs, e nas lageas; XI. fazer
levantamento mensal do consumo de energia de cada estagio de sua ge-
réncia; XIl, fiscalizar o uso de uniforme especifico de sua area bem como
o uso EPIs e de EPIs especiais guando necessdério for manter estoque de
produtos de higiene para uso dos servidores de sua grea; Xl promover
aprimoramentos ¢ atualizagbes de técnicas de manutencio de estagbes ¢
rede de esgoto; X1V, atender as solicitagdes para reparos e ou descbstru-
¢8c de redes de esgotos de acordo com a pregramaggo, dando prioridade
para casos mals graves; XV. distribuir e fiscalizar as solicitagdes de reparo
de rede coletora de esgotos; XV|. cocrdenar e controlar o servige de cami-
nhéo limpa fossa e hidro jato; e XVII, executar ligagdes novas de esgote.

Art. 45. Geréncia de Eficiéncia Energética, subordinada a Diretoria de Pro-
dugdo, compete:

l. planejar, organizar, controlar e executar agbes e planos estratégices vol-
tados a eficiéncia energética do DAE; 1. realizar estudos para comprovar
a eficiéncia energética de equipamentos elétricos e hidraulicos, aplicavels
em sistema de saneamento, incluindo a insergéo de novas tecnologias: 111,
diagnosticar in loco a eficiéncia energética e hidraulica de cada sistema
instalado e propondo solugdes para sua melhoria; IV. promover o treina-
mento de pessoal envolvido ne projeto e operagio de sistemas de abaste-
cimento de dgua e esgotamentc sanitério, sobre a importancia da eficién-
cia energétice; V. apoiar as pesquisas destinadas a0 incremento da efici-
&ncia energética no saneamento, bem come ¢ desenvolvimento de tecno-
logias referente ao uso da dgua e energig; Vi. propor astudos, propostas,
projetos e prioridades de fecnologias de desenvolvimento de conservagap
da energia no dmbite do DAE; VII. articular, apoiar a politica e os progra-
mas de uso sustentdvel e conservacio de energla em todos os niveis de
interesse do DAE; VL. levantar e gerenciar as demandas de sustentabi-
lidade ambiental nos estudos energéticos, tais come inventarios, analise
de viabilidade de empreendimento & ouiros; IX. desenvolver e testar mo-
delos de eficiéncia energética e uso racionais; X. estabelecer uma politi-
ca de energia com objetivos concretos para melhorar a eficiéncia energé-
tica; XI. definlr um padréo de uso de energia, identificando as areas criti-
cas e compreendendo os falores relevantes no uso de energia; XII. manter
uma estimativa peri¢dica do uso de energia, permitindo a visibilidade pa-
ra planejar os investimentos e melhorias; Xlll. acompanhar o consumo de
energia no processo de deciséio de projetos e aquisiglc de equipamentos,
materias-primas ou servigos; X1V, estimular e apoiar o desenvolvimento do
conhecimento sobre energias alternativas; e XV. impiementar a gestio de
inovaglo em energie, promovendo a prospeccio e captagic de novas tec-
nologias, produtos e servigos de energia.

CAPITULO VHI
DIRETORIA DE DISTRIBUICAO
Art. 46. A Diretoria de Distribuigio compete;

L. elaberar projetos de pequencs servigos de ampliagio ou reforma do sis-
tema de distribuicdo de dgua; Il. manter conirole didrio de abastecimento
com informagdo de conhecimento geral quais as localidades estdo sendo
abastecidas; lll. disponibilizar informagBes diarias das localidades que es-
t&o sendo abastecidas; IV. fazer cumprir a escala de distribuigdo de dgua;
V. promover e manter atualizados os registros de plantas cadastrais do sis-
tema de abastecimento de dgua; VI. acompanhar diariamente os relatérios

| de qualidade da dgua que esta sendo distribuida, e tomande providencias

imediata quando apresentar alguma irregularidade; VI fixar padrSes de
execucdo de obras, manutengdo e fiscalizag8o; VIIL estabelecer diretrizes
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para a manutencdo e conservacéio de redes de distribuigBo e equipamen-

tos do sistema; IX. fiscalizar a eficiéncia das equipes de manutengdo; X, |

opinar sobre pedidos de ligagbes de dgua, aprovando ou nio; XI. proceder
pesquisas e estudos a fim de avaliar as perdas verificadas na distribuicao
de agua; XIi. receber servigos e obras concluidas, atestando sua qualida-

de; XU, prestar informagBes e emitir pareceres sobre questdes relativas |
aos sistsmas de sbestecimento de 4gua; XIV. coordenar e tomar provi- |
dencias prefiminares em caso de necessidade de racionamento de agua |

e infermande imediatamente as ocorréncias a Diretoria e a Assessoria de

Imprensa e atender as reclamacgdes dos consumidores sobre o mau fur- |

cionamento do servigos de distribuigdo de agua, bem como tomar provi-
dencias imediatas cabiveis dentro de sua algada; XV. avaliar e definir jun-

to a Diretoria a execugio de prolongamentos, substituicdes de redes de ;

distribuiciio de dgua; XVI. elaborar estudos juntamente com a Diretoria de

Producdo mefherias na eficiéncia energética apontando ser possiveis ou -

n&o paradas programadas no sisterna; XVI, manter registros técnicos atu-

alizados sobre equipamentos; XVIIl. programar manutengées preventivas |

¢ trabatho dos Manobristas do Sistema; XX. fiscaliza & manutengio dos
registros de manobras, ventosas, e equipamentos hidraulicos para que es-
teja sempre em perfeito funcienamento; e XXI. promover um mapeamento
de vazamentos e perdas existente e programar manutengao periddica per-
manente.

Art. 47, A Diretoria de Distribuigfio, diretamente subordinada ao Diretor -

Presidente compreende as seguintes Geréncias:

I. Geréncia de Distribuigio de Agua; li. Geréncia de Manutengdo; e [ Ge-
réncia de Pitometria.

Art, 48. Geréncla de Distribuigio de Agua, diretamente subordinado a Di- ‘

retoria de Distribuigdo ao qual compete:

I. acompanhar, controlar e fiscalizar a distribuicdo de dgua em toda drea
de atuacéo do DAE; II. controlar, fiscalizar as programagdes de manobras
do sistema, bem come informar qualquer alteragdo; ll. monitorar diaria-
mente o nivel dos reservatérios controlando o volume de agua distribuida;

IV. monitorar permanentemente o funcionamento dos pogos artesianos e |

informar qualquer anormalidade ao setor responsével; V. elaborar 2 con-
frolar a escalas de servigos dos manobristas; VI desenvolver & atualizar

rotinas para eficiéncia do sistema de distribuigdo; VII. tomar providéncias

preliminares em caso de necessidads de racionamento de agua, informan-

do ao Diretor de Distribuico; VIIl. atender e verificar in joce reclamagbes

registradas por falta de dgua; IX. manter atualizado o cadastro de rede de

distribuicBo; X. promover remanejamento e substituicses de redes de dis- ]
tribuicdo de égua para melhorias no sistema; X, promover reparc de va- :
zamentos de agua apontados pelos manobristas; e XL, sugerir melhorias |

no sistermna para maior eficiéncia na distribuiggo de dgua.

Art. 49. Geréncia de ManutengSo de Redes de Agua Sistema 01 A Jdlio ;

Campos, diretamente subordinada a Diretoria de Distribuiggo,

|. supervisionar, confrolar as atividades relativas a reparo e manutengaoc

de redes e adutoras, reparc de ramais, religagBes em rede, religactes em |

ramais, remanejamentos de caveletes, reparos em tubulagbes de reserva-

térios e barrilete de pocos; II. distribuir os servigos de acordo com a natu-

reza e complexidade dos servigos seguinde a cronclogia de solicitagdo e 2
sua urgéncia de execugdo; 1. distribuir os veiculos de acordo a atividade
das equipes; IV. controlar ferramenta! distribuido a cada equipe, mantendo

um controle didrio; V., autorizar o fornecimento de material e controlando |
sua aplicagdo em cada 0.8 executada; VI, fiscalizar as equipes com re- |

lag&o ac uso de uniformes e equipamentos EPi; Vi orientar, fiscalizar e
medir 0s servigos executados por cada equipe e avaliar sua produtividade;
VI, executar pequenas extensdes de rede; [X. efetuar levantamentos de
dados cadastrais de redes e adutoras em campao & informar 2o cadastro
de rede para atualizac#io; X. programar os trabalhos de manutencio pre-

ventivos a serem executados; XI. manter equipe de plantao para trabalhos

emergenciais; Xl controlar a emissao e fechamento de Ordens de Servi~
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gos — OF; XIIL fazer cumprir os prazos rigoresamente estabelecidos para
atendimentos de cada solicitagdo; XIV. elaborar relatérios de desempenho

| operacional de cada equipe; XV, prestar os primeires socorros a servido-

res envolvides em acidentes de trabalho; XVI. manter equipe treinada com
relagdc a seguranga do trabalhe, fiscalizando o trabathe de sinalizagéo e
protego em locals de trabatho; XViI. manter controle de materiais, ferra-
mentas e equipamenios necessarios para execugdc dos servigos; XVIIi.
fiscalizag@io permanente as atividades dos servidores em condigdes insg~
lubres; e XIX. prestar contas dos servigos executados a Diretoria de Disiri-
buigcgo.

Art. 30. Geréncia de Pitometria, diretamente subordinado a Diretoria de
Distribuigdo, compete:

¢ | prestar informagdes para atualizagsio das plantas do cadastro técnico de

redes e equipamentos; 11, efetuar levantamento pitométricos e de curva de
consume de sistema; Ill. proceder estudos de geofonia, para pesquisas de
vazamentos ndo visivels em tubulagBes; IV, desenvoiver estudos, visando

de equipamentos e instalagSes e redes; XIX. avaliar, controlar & aprimorar | @ Melhoria dos sistemas de medicdo de consumo; V. avalier a gualidade

dos equipamentos de pitometria fornecidos ao DAE; VI, planejar, treinar,
acempanhar, operar ¢ manter os sistemas de macromedicio e de pitome-
triz, com vistas ao conhecimento do desempenho operacional dos siste-
mas e do comportamento e padrées de consumo, pela realizagio de medi-
gOes no processo de abastecimento; VI, estabelecer & manter uma siste-
matica de leituras, céloulos e consolidag&o dos resultados das mediges,

i emitindo relatérios e pareceres com vistas a auxiliar ne gerenciamento das

atividades da drea e subsidiar o planejamento e o controle operacional do
sistema de abastecimento de agua; VIII. formular normas, especificagéo
técnica e instrugdes referentes aos sistemas de macromedicao, pitcmetria
& pesquisa de vazamentos; [X. participar dos estudos de setorizagéo do
sistema de abastecimento de dgua X. avaliar a capacidade hidraulica dos

| setores de abastecimento para fins de expansdo ou remanefamento de re-
i des; XI. executar manutengfio preventiva e corretiva dos equipamenios de

macromedi¢io, pitometria e de pesquisas sistematica de vazamento; XII.
elaborar relatdrios das atividades desenvolvides: e XML, identificar as ne-
cessidades de melhorias dos sistemas de abastecimento de agua.

1 CAPITULO IX

RESPONSAVEIS PELO APCIO ADMINISTRATIVO DIRETO

Art. 51. Aos Agentes Administrativos, Secretarias, Auxiliares Administrati-
vo, Operadores de Saneamento, Operadores de Faturamento e outras ati-
vidades de apoio administrative, incumbe:

. atender as autoridades e oufras pessoas que desejarem comunicar se
com os dirigentes as quals esteiam dando assisténcia; |l zetar pela ordem,
regularidade e eficicia das atividades de apoio administrativo; 11l provi-
denciar material necessario ao desenvoivimento das atividades de suas
unidades; e IV. exercer outras atividades que Ihes forem atribuidas por

i seus superiores;

Art. 52. Aos demais servidores, sem atribuigdes definidas neste Regimen-
to, incumbe exercer as tarefas proprias de cada unidade do DAE, em que
estejam lofados, obedecidas as recomendagtes de seus superiores.

Art. 53. Seréo substituidos, em suas auséncias ou impedimentos:

. Diretor Presidente por substituto indicado e livre nomeagéo pelo Chefe
do Peder Executivo; i Assessor de Gestdio, Procurador, Controlador in-
terno & Diretores por ato do Diretor Presidente; [1l. Coordenadores, Geren-
tes por determinac&io e ato do Diretor Presidente; e IV, Diretor Presidente
podera delegar competéncia ao Assessor de Gestio e aos Diretores para
atos de substituicio de Coordenadores e Gerentes,

CAPITULC X
D!SPOSIQGES FINAIS

Art. 54. A atuagio do DAE, visando atingir sua finalidade e objetivo, obser-
vara os principios do planejamento, da coordenagéo e do controle, poden-
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do o Diretor Presidente utilizar-se de instrumentos de gestdio, baixando
portarias, instrugdes normativas ou regulamentos para sua fiel execugso.

Art. 55, A abertura de contas em nome do DAE e & sua respectiva movi-

mentagdo, mediante a assinatura eletranica e ordens de pagamento, sera ;

de competéncia conjunta do Diretor Presidente e do Diretor Contdbil,

Art. 56. A emiss3o, aceitagdo e endossos de titulos de crédito serdo de
competéneia conjunta do Diretor Presidente e do Diretor Contabil, sendo
Gue a sua delegagio serd exercida em conjunte.

Art. 57. As unidades do DAE devergo funcionar perfeitamente articuladas, !
em regime de mutua colaboragéo, sendo que os dirigentes serfio respon- |

sabilizados pelo ndo cumprimento neste dispositive,

Art, 58. Na admisséio e administracdo dos recurses humanos do DAE, se- ;

réo observadas as disposiches das Leis Municipais ns. 1.164/1,991, 3,189/
2008 e 4.013/2014 {além das suas alierages).

Art. 59. Na atribuigio de cargo em comissao ou fungéo gratificada serdo ]
congiderados a formagao, a competéncia e ¢ merecimento dos servidores |

a serem designados, sendo que o Procurador Chefe e Assessoria Juridica
deverdio ser graduades em Direfto & devidamente Inscrito na Ordem dos

Advogados do Brasil e Cargo de Coordenador de Projetos devera ser pre- |
enchidos por Engenheiro Civil ou Ambiental devidamente com registro no |

CREA-MT.

Art. 60. O DAE, além do quadro pessoal efetivo e aprovado em concurso,

podera coniratar pessoal para atender as necessidades temporarias, ob-
servando os dispositivos legais.

Art. 61. A Procuradoria Geral, Controle interno, e a Assessoria de [mpren-
sa, estéo subordinadas diretamente ao Diretor Presidente, e a demais uni-
dade tem suas subordinages hierarguicas definas nes enunciados de su-

as competéncias, neste Regimento, bem como no organograma anexo g :

este.

Art, 62. As dlvidas e 0s casos omissos neste Regimento serdo solucio-
nados pelo Diretor Presidente, o qual expedird se necessario for as instru-
¢hes devidas.

Art. 63. Este regimento interno entrara em vigor, no dia subsequente a sua
publicagéo, revogando normas em contrdrio, em especial, os regimentos
internos anteriores a sua publicagdo.,

Praga dos Trés Poderes, Pago Municipal Couts Magalhdes, Varzea Gran- |

de - MT, 12 de Marco de 2.019.
RICARDO AZEVEDO ARAUJO
Presidente do Departamento de Agua e Esgoto — DAE

PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA GRANDE
PORTARIA GAB/SMS/VG N° 41, DE 18 DE MARCO DE 2,019.

Designa o servidor para exercer a fungéo de Fiscal do 5° Termo Aditive ao
Centrato n® 03/2015 e d& outras providéncias.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE DE VARZEA GRANDE, no uso

das atribuigBes que the sdo conferidas pelz legislagio, em especial, ¢ arti- !

go 79, inciso |, da Lei Organica do Municipio;
RESOLVE:

ro, Gestor Publico do SUS, Ensino Superior, Portador da Cédula de ldentj-

dade RG n® 12378852 SSP/MT e inscrito no CPE n° 897.453.021-04, Ma-

tricula n® 130014, em substituicio ao servidor, o Sr. ALYSSON FERREI- |
RA GOMES, brasileiro, Superintendente da Vigitdncia Sanitaria em Sal- |
de, Ensino Superior Completo, Portador da Cédula de identidade RG n® !
1000348-7, SSP/MT - Data de Ermissio 26/07/201 1, & inscrite no CPF n° !
§66.707.211-53, Matricula n® 118087, para acompanhar e fiscalizar a exe-
cuggo do 5° Terme Aditivo ao Contrato n° 03/2015, firmado com a propriv |

etaria, 5r* CARLA MARTINS RIBEIRO MANGABEIRA, Portadora da Cé-

diariomunicipal.org/mtamm » www.amm.org.br

348

*‘ dula de Identidade RG n° 1382065 SESDEC/RO e inscrita no CPF ne 801.
793.931-72, representada por sua procuradors, a Sr° ZILDA MARTINS RI-
i BEIRO, Portatiora da Cédula de Identidade RG n° 2563008-3 SSP/MT e
inscrita no CPF n° 126.875.291-68, cujo objeto é a locaggo do imdvel ur-
i bano, localizado a Avenida W1, esquina com a Rua 02, n® 1.120, Bairro:
! IPASE, Varzea Grande/MT, local destinado exciusivamente para o funci-
onamento da Superintendéncia de Vigiléncia em Satde e da Superinten-
déncia de Reguiacao, Controle, Avaliagdo e Auditeria, a partir de 28/01/
| 2018.

Art. 2° - Cebera a Fiscal do Contrato, ora designada, o acompanhamento,
fiscalizagéo e avaliagio da execucao do referido contrato, competindo-lhe:

i |- Zelar pelo fief cumprimento do contrato, enotando em registro proprio
fodas as ccomréneias a sua execugdo, determinande o que for necessério
& regularizagao das falhas ou dos defeitos observados, e, submeter, aos
Seus superiores, em tempo habil, as decisfes e providéncias que ultrapas-
$arem & sua competéncia, nos termos da fei;

i M Avaliar, continuamente, a qualidade dos servicos prestados pela con-
tratada, em periodicidade adequada ao objeto do contrato, & durante o seu
i periode de vigéncia, propondo a autoridade superior, a aplicagdo das pe-
j nalidades legalmente estabelecidas.

I - Atestar, formalmente, as notas fiscais, antes do encaminhamento ao
| financeiro para pagamento, devendo realizar o acempanhamento e con-
| feréncia dos servigos prestades para comprovar a qualfidade/quantidade e
exigir a garantia do servico durante toda a confratagéo;

IV — Observar se & fatura apresentada pela contratada refere-se ao servigo
e todas as despesas foram efetivamente prestadas no perfodo, e havendo
divida, determinar sua correg&o, bem como recorrer ao auxilio para efetu-
ar corretamente a conferéncia do atesto fiseal;

V — Solucionar problemas que afetem a relagZo contratual, propondo a Se-
cretaria Gestora do Contrato, a prorrogacao de sua vigéncia quando ne-
cessario;

VI — Elaborar, refatério de fiscalizagao, referente a cads periodo de execu-
i ¢80 das atividades constantes na nota fiscal dos servicos prestados, de-
| vendo fazer juntada ao processo de pagamento, antes de encaminhamen-
to a0 financeiro;

VIl ~ Adotar cutras medidas legalmente previstas para o integral acompa-
nhamente e fiscalizagéo da execucao do objeto contratado.

Art. 3° - O servidor ora designado declara fer plene conhecimenio do cb-
jeto contratado pelo Municipio de Varzea Grande, conforme declaracéio de
fiscal devidamente assinada.

| Art. 40 Esta portaria antra em vigor na data de sua publicagiio, com efei-
| tos retroativos a 28 de janeiro de 2015,

Varzea Grande, 18 de marco de 2,018

|

|

{ Didgenes Marcondes

i Secretdrio de Saide SMS/VG

: PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA GRANDE
] DECRETO N° 14 DE 14 DE MARCO DE 2.019,

) . . | Altera o Decreto Municipal n.2 87/2,017 para a nomeagaoe de membros da
Art. 1° - Designar o servidor Sr. HUGO DE CASTILHO VARJAO, brasilsi~

|

1

1 Comissde Municipal de Transperte Escolar do municipio de Varzea Gran-
! de - MT.

! LUCIMAR SACRE DE CAMPOS, Prefeita Municipal de Varzea Grande,
i ro Uso de suas atribuigdes lega! que lhe confere Lei Orgénica Municipal
i de Varzea Grande através do artige 69, incise VI.

1

DECRETA:
Art. 1° Ficam alterados os incisos Iif, V e VI do Decreto Muricipal n,® 67/2.

017 para a substituigdo de membros da Comissdo Municipal de Transpor-
; te Escolar do municipio de Varzea Grande:
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