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j. A coordenagao e controle das atividades relativas & manutencao, extensio e a melhoria
das redes dos sistemas de agua e esgotos mantidos pela Autarquia;

k. A definicdo juntamente com a Superintendéncia de como serdo executadas as obras
necessarias, se pelo DAAE ou através de processo de terceirizacéo, e assessoramento

na contratagdo de projetos técnicos especiais, participando de reunides e decisbes de
gestao integrada, sempre que houver necessidade;

l. A realizagao do gerenciamento e a fiscalizagdo dos prestadores de servigos contratados

para a realizagao de servigos de obras de construgcdo civil, dentre outras de sua
competéncia;

m. A coordenag&o, execugdo e responsabilidade técnica desta segdo pelas obras de
implantagdo, manutengéo, modificagdo, ampliagdo e aperfeigoamento dos servigos de
operagao, distribuigdo e manutengdo do sistema de abastecimento de agua e obras civis,

além do acompanhamento e fiscalizagio dos servigos de coleta e tratamento de esgoto e
residuos;

n. A contratagao de servigos de manutengéo ou reparos e fiscalizagio sua execugio;

0. A solicitagdo da aquisicao de materiais e equipamentos de operacéo, manutengio e
ampliacao para as redes;

p. A propositura e execugao dos projetos de melhoria e expanséo dos servigos de agua e
esgoto, e substituicio de tubulagdes em estado precario;

g. A promog¢ao da manutencdo de redes e ramais de agua, e elevatorias, efetuando os
reparos e inspe¢des necessarios;

r.A promogao de consertos de vazamentos nos ramais prediais externos, nas redes, linha
de recalque e adutoras, e reparos nas vias publicas decorrentes de obras de saneamento;

s. A conservagao das redes distribuidoras, consertando registros, ventosas e hidrantes;
t. A organizagao dos eficientes servigos de localizagio de vazamento;

u. A realizagdo dos servigos de manutencao hidraulica e correlatos nas dependéncias da
Autarquia, sempre que necessario, exceto as relacionadas a instalacao elétrica.

v. A fiscalizagdo das atividades relativas a instalagido de novas ligagdes de agua e
esgoto, corte, supressao e reabertura de ligagdes de agua a pedido do cliente;

w. A execucgdo e fiscalizagdo das ligagdes dos ramais de agua e a substituicao cu
instalagdo de padrées de medigdo e controle, no todo ou em parte, inclusive medidores.

X. A realizagdo de pequenas instalagbes e manutengdo e conservagido de sistemas
hidraulicos e sanitarios;

y. A manuten¢do e conservacao de revestimentos e aplicagbes em paredes e pisos,
interno e externo as edificagbes, e pequenos reparos em tethados e coberturas;

z. Arealizagdo de pequenos servigos de pintura em geral, manutengao e conservagéo da
pintura no interior e exterior das edificacdes.

Il. Sec¢ao de Manutencgao, com competéncias para:
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a. Apoio na fiscalizagdo da conservagado das linhas adutoras, tomando as providéncias

necessarias quando da ocorréncia de vazament{os ou rupturas;

b. Realizagdo de monitoramento constante de estruturas e unidades do DAAE, garantindo
0 bom estado de conservacio;

c. A realizagdo de pequenas instalagbes e manutencido e conservagio de sistemas
hidraulicos e sanitarios;

d. A manutengdo e conservagdo de revestimentos e aplicagbes em paredes e pisos,
interno e externo as edificagdes, e pequenos reparos em telhados e coberturas:

e. Limpeza e conservagodes prediais;

f.Execucao e servigos de manutengéo diversas em redes de abastecimento publico;

g. Execucao de servigos e reparos em edificagdes da Autarquia, como pintura, alvenarias,
instalacdes hidraulicas e coberturas;

h. Execucdo de servigos de manutengdo em reservatérios de agua tratada, como
pinturas, adequagdes de caixas de passagem de agua, rogada da vegetacao e limpeza.

SECAO IV ]
DO DEPARTAMENTO DE CADASTROS E CONTROLES TECNICOS

Art. 17 — O Departamento de Cadastros e Controles
Técnicos & composto de:

a. Divisdo de Topografia e Cadastro Técnico;
b. Divisdo de Planejamento e Controles Técnicos.

Art. 18 - Sao competéncias do Departamento de Cadastros e
Controles Técnicos:

I. O planejamento, dire¢ao, orientacao e fiscalizacio dos planos e programas definidcs

pelo DAAE dos sistemas publicos de abastecimenio de agua e dos sistemas de esgoto
sanitario; .

Il. O planejamento e fiscalizagdo da execugdo das obras de implantagdo dos servigos de
agua e esgoto em empreendimentos privados;

lll. Execucdo e controle dos cadastros técnicos dos sistemas publicos de abastecimento
de agua e esgotamento sanitario;

V. A andlise e emissdo de pareceres técnicos quanto a utilizagdo e interven¢des dos
sistemas publicos de abastecimento de agua e esgotamento sanitéario;

V. O assessoramento da Superintendéncia na fiscalizagao de obras de empreendimentos
privados ou realizadas pelo DAAE;

VI Interlocucdo com prestadores privados de servicos de saneamento para
acompanhamento de obras e servigos;
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Vil. O controle da execugdo de obras destinadas a ampliagdo ou remodelacdo dos

sistemas de distribuicdo de agua potavel, obedecendo aos planos e estudos
estabelecidos pelo DAAE;

Vill. Realizar atualizagbes nos Plano Diretores de Agua e Esgoto de Rio Claro, bem como
o Plano de Seguranca da Agua;

IX. Acompanhar e fiscalizar os investimentos propostos nos Planos Diretores de Agua e
Esgoto;

X. Realizagdo de estudos técnicos de demandas para abastecimento publico, sempre
gue necessario;

Xl. Realizagao de avaliagbes técnicas em todas as estruturas do DAAE, com apoio ao
Departamento de Engenharia, Obras e Planejamento;

Xil. O acompanhamento e fiscalizagdo de obras de sistema de abastecimento de agua,
executados em loteamentos e em conjuntos residenciais, publicos ou privados;

XIll. Emitir certiddes de viabilidade para novos empreendimentos publicos ou privados;

XIV. Emitir pareceres técnicos quanto a viabilidade de agua e esgoto, sempre que
solicitado

XV. Realizagdo e emissao de certiddo de diretrizes para novos parcelamentos de solo;

XVI. Emitir Autorizagbes de obras e intervengdes no sistema publico de saneamento
basico;

XVII.  Acompanhamento, controle e gestdo dos convénios firmados com Municipio,

Estado e Governo Federal, em apoio ao Departamento de Engenharia, Obras e
Planejamento;

XVIIl. A participag@o das reunides e decisdes de gestao integrada, sempre que houver
necessidade;

XIX. A proposigdo de participagao de profissionais afetos a sua unidade administrativa
em ag¢des integradas de apoio técnico, administrativo e operacional, sempre que
necessario para atender a missio desempenhada pelas demais unidades do DAAE;

XX. Realizar e manter o cadastro das redes de distribuigdo de agua sempre atualizados;

XXI. Realizar e manter o cadastro dos imoveis do DAAE em conjunto com o setor de
Patriménio;

XXH. Realizagdo e emissao de viabilidades técnicas para realizagao de ligagdes de agua
e esgoto;

XXHI.  Articulagao técnica com a Parceria Publico Privada de servigos de esgotamento
Sanitario, para emissdo de certiddes de diretrizes e estudos de viabilidades necessarios,

XXIV. Ser guardigo fiel e obedecer a todas as normas e regas estabelecidas no Plano
Diretor de Agua;
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XXV. O acompanhamento da execucdo de planos, programas e projetos a medida que
se tornarem necessarios;

XXVL. O estudo dos projetos e orgamentos apresentados por terceiros e emitir parecer;

XXVII. A conservagao dos elementos informativos e dados estatisticos de interesse para
projetos de construgdo, operagido e manutencio da rede de agua;

]

XXVIIl. O Processo de elaboragdo e manutencéo de plantas e levantamento cadastrais
dos registros estatisticos da rede de saneamento basico do municipio;

XXIX. A conferéncia dos projetos realizados por Departamentos do DAAE;

XXX. A conferéncia de Projetos realizados por terceiros e que interfiram nos sistemas
publicos de abastecimento de agua e esgotamento sanitario;

XXXI. A aprovagéao de projetos privados de agua e esgoto;
XXXIN. A aprovacio e autorizacao de obras de melhorias;

XXXII. A aprovagao de plantas.

XXXIV. Atualizar o cadastro dos sistemas de saneamento dos loteamentos, conjuntos
habitacionais, conjuntos industriais, ou qualquer outra forma de parcelamento de solo
que tiver infraestrutura de saneamento e gue esteja aprovado pela Prefeitura Municipai;

XXXV. Realizacdo de condicionantes para novos empreendimentos, loteamentos
habitacionais e industriais para emissio de diretrizes;

XXXVI. Firmar termos de compromissos entre empreendedores e o DAAE, com as
condicionantes estabelecidas;

XXXV, Emitir certiddo de recebimento de infraestruturas de empreendimentos publicos
e privados;

XXXVHI. Tramitar documentacdo de recebimento de infraestruturas de saneamento

construidas por terceiros e incorporar ac patriménio do DAAE juntamente com o
Departamento Administrativo Financeiro;

XXXIX. Advertir, notificar, embargar e autuar empreendedores que nao estejam
cumprindo com as diretrizes e normas estabelecidas pelo DAAE.

Art. 19 — O Departamento de Cadastros e Controles
Tecnicos detém as seguintes Divisdes:

|. Divisdo de Topografia e Cadastro Técnico, com competéncias para:

a. A elaboragado de levantamentos técnicos, estudos, planos, programas e projetos, para
manutengao e atualizagdo do cadastro téchico das infraestruturas do DAAE;

b. Conservagao de plantas e mapas de redes e reservatorios;

c. Organizagao de arquivos técnicos dos servigos e das obras em execugao;
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d. Fornecimento de elementos informativos e dados estatisticos de interesse para

projetos de construgéo, operacdo e manutengao de redes de agua e esgoto;

e. Fornecimento de informagbes de cadastros e de topografia a areas de interesse do
DAAE, bem como para terceiros, desde que os pedidos sejam formalizados e justificados;

f.O desenvolvimento e manutencdo de mapas cadastrais dos sistemas exnstentes no
DAAE;

9. Controle do cadastro técnico, subsidiando todas as areas que demandam deste

servico, em especial a de obras, manutencdo e comercial e de relacionamento com o
usuario;

h. O desenvolvimento e realizagdo de estudos, relatérios e pesquisas, referenciados na
base de dados, para subsidiar a formula¢ao de politicas publicas;

I. Fiscalizacdo das obras e servigos de esgotamento sanitario e atualizagao dos cadastros;
j- Fiscalizacao e controle das obras de saneamento basico, realizadas por terceiros;
k. Garantir a correta execugao de obras, de acordo com o projeto aprovado;

I.Elaboragdo e manutencdo de plantas e levantamento cadastrais dos reglstros
estatisticos da rede de saneamento basico do municipio.

Art. 20 - Divisdo de Planejamento e Controles Técnicos, com
competéncias para:

a. O controle da execugdo de obras destinadas a ampliagao ou remodelagado dos

sistemas de distribuicdo de agua potavel, obedecendo aos pianos gerais de
desenvolvimento;

b. O controle da execu¢ao de obras em geral, de edificagbes e de estruturas destinadas a
instalagdes ou relacionadas aos sistemas operados pelos Departamento;

c. A elaboragdo de pareceres técnicos, e de estudos de viabilidade técnica, bem como

anteprojetos basicos sobre o sistema de saneamento basico, oferecendo dados para a
elaboragdo de orgamento;

d. A fiscalizacdo de obras de sistema de abastecimento de agua, executados em
loteamentos e em conjuntos residenciais;

e. A participagao de profissionais afetos a sua unidade administrativa em acgdes
integradas de apoio técnico, administrativo e operacional, sempre gue necessario para
atender a miss&o desempenhada pelas demais unidades do DAAE;

f.Planejamento de obras necessarias para ampliagdes dos sistemas de agua e esgoto do
municipio, em conjunto com o Departamento de Engenharia, Obras e Planejamento;

g. Realizacido de todas as pegas técnicas que compreendem os projetos de saneamento
basico, em apoio Departamento de Engenharia, Obras e Planejamento;

h. execugao dos programas de trabalho do setor, dimensionando os recursos necessarios
para consecucgio dos objetivos;
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i. Acompanhamento e controle dos convénios firmados, realizando documentacao técnica
necessaria para o bom andamento dos trabaihos;

j. Fiscalizagdo e vistoria de obras de adutoras e redes de novos Ioteamentos realizadas
por terceiros;

k. Fiscalizagdo de todas as obras do DAAE, realizadas por este ou por terceiros
contratados;

l. Acompanhamento, fiscalizacdo e recebimento de novos sistemas de saneamento
construidos por terceiros;

m. A articulagdo com os 6rgaos de manutengao para reparagdes e manutengoes que se
fizerem necessarios nas adutoras, redes de distribuigdo e demais componentes do
sistema de abastecimento de agua, bem como nos sistemas elétricos e supervisorios;

SECAO V
DO DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE

Art. 21 — O Departamento de Meio Ambiente é composto de:

a. Divisao de Preservacao do Meio Ambiente.

Art. 22 - Sao competéncias do Departamento de Meio
Ambiente;

I. A promogio de pesquisas tecnoldgicas voltadas ao saneamento ambiental;

iI. A elaboracdo de normas de protecdo ambiental relativos aos mananciais de
abastecimento e sistemas de agua e esgotos;

Ih. Planejamento de programas e atividades de preservagdo do meio ambiente para ‘as
agoes que envolvem os trabalhos do DAAE e terceirizadas;

IV. Solucionar problemas ambientais decorrentes das atividades do DAAE;
V. Contratagdo de servigos ambientais e fiscalizar sua execugao;

Vi. Estabelecer padrdes de preservagdo ambiental preventiva e corretiva das atividades
do DAAE;

VIl. A promocao e execugao de agdes de preservagao do meio ambiente;

VI, Elaborac¢ao de pareceres ambientais;

iX. Subsidiar a Superintendéncia na contratagdo de projetos técnicos ambientais
especiais;

X. controlar a execu¢ao de obras com interferéncias no meio ambiente, destinadas a
instalagbes ou relacionadas aos sistemas operados pela unidade;

XI. elaborar estudos de viabilidade técnica ambiental, bem como anteprojetos basicos;
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Xil. Elaboracdo de normas de protecdo ambiental relativos aos sistemas de agua e
esgotos;

Xll.  Coordenar todas as agdes ambientais juntos aos 6rgaos fiscalizadores Federais,
Estaduais e Municipais;

XIV. estabelecer parcerias de cooperagao técnica junto a érgaos e instituigdes publicas
e privadas, com vistas a aprimorar as atividades de cunho ambiental da Autarquia;

XV.  Promaver e garantir a preservagiao ambiental de todas as estruturas do DAAE;

XVI.  Produzir mudas no viveiro do DAAE;
XVIH.  Controlar o viveiro de mudas do DAAE;

XVill. Estabelecer critérios e fiscalizar os residuos sélidos gerados pelo DAAE, em
atendimento as legisla¢des vigentes;

XiX. A elaboragdo de projetos visando a implantagdo, ampliagdo e manutencdo dos
sistemas de agua, esgotos e tratamento mantidos pela Autarquia no que diz respeitc a
protecdo, manutencio e recuperagcio do meio ambiente;

XX. Fiscalizagdo da protegdo ambiental para a elaboragio e execugdo de projetos
relativos aos sistemas de agua e esgoto no Municipio, bem como para a ocupacao de
areas urbanas e rurais no Municipio de especial interesse para a Autarquia;

XXI. A emissao de pareceres sobre projetos relativos a implantagao ou ampliagao dos

sistemas de agua e esgotos em empreendimentos imobiliarios no Municipio, no que diz
respeito a protecao ambiental,

XXIl. A emissdo de pareceres sobre a ocupacdo de areas urbanas e rurais do Municipio
de especial interesse para a Autarguia no que diz respeito a protecdo ambiental,

XXill. A fiscalizagdo de obras do DAAE em execucio referentes aos sistemas de agua,
esgotos e tratamento no Municipio ou em areas urbanas e rurais do Municipio de especial
interesse para a Autarguia no que diz respeito a protecdo ambiental,

XXIV. A execugdo das atividades relativas ao cadastramento e atualizagao das
informacdes ambientais referentes as areas urbanas e rurais do Municipio de especial
interesse para a Autarquia;

XXV. A conservagao e controle da manutengao das areas dos mananciais;

XXVI. O controle e acompanhamento da ocupagdo das areas das bacias hidrograficas
dos mananciais utilizados pelo DAAE;

XXVil. O controle das bacias de mananciais do municipio;

XXVIL. A promogéao e a implementagio das politicas de protecdo de mananciais de agua

para abastecimento definidas pelos Comités das Bacias dos Rios Piracicaba, Capivari e
Jundiai — Comités PCJ;

XXIX. O controle e manutengdo de informagdes ambientais em sistemas disponibilizacos
petos Governos Municipal, Estadual e Federal.
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Art. 23 — O Departamento de Meio Ambiente detém a
seguinte Divisao:

I. Divisao de Preservagdo do Meio Ambiente, com competéncias para:
a. Elaborag&o de planejamento e controle do Viveiro de Mudas;

b. Manutengdo do Viveiro de mudas, organizando o espago e dando condigbes aos
servidores do setor;

c. Garantir a produ¢ao de mudas nativas pelo viveiro do DAAE;
d. A elaboragao do controle de fornecimento das mudas;

e. Elaboragao de planejamento e demandas do DAAE para realizacdo de plantios de
mudas nativas;

f.Realizagdo de projetos de conscientizagdo junto a Secretarias Municipais para
realizagao de agdes de preservagio do Meio Ambiente;

g. Articulagdo com entidades de preservacao do Meio Ambiente, em especial a SOS Mata

Atlantica, Consoércio das Bacias do PCJ, entre outras Organizagdes nao Governamentais -
ONGs;

h. Realizagdo de projetos para plantio de mudas nativas em mananciais de
abastecimento utilizados pelo DAAE;

i. Fiscalizacdo dos corpos d’agua que sao utilizados pelo DAAE para captagao de agua;
. Emiss@o de pareceres técnicos ambientais;

k. Acompanhamento e fiscalizagio técnica dos servigos de esgotamento sanitario no
municipio;

|. Desenvolvimento de projetos e plantio de mudas nativas na bacia dos Rios Corumbatai
e Ribeirado Claro;

m. Acompanhar a evolug¢ado e despoluigdo dos corregos e rios de Rio Claro.

SECAO Vi
DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

Art. 24 — O Departamento Administrativo e Financeiro € composto
de:

|.Divisdo de Suprimentos e Patriménio:
a. Segao de Compras e Licitagdes;

b. Secao de Gestao de Contratos;

c. Secdo de Almoxarifado;

d. Sec¢ao de Patrimonio.
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a. Segéao de Protocolo e Arquivo;

b. Sec¢do de Gestao de Frota;

¢. Secao de Servigos Gerais.

lil. Divisao de Gestéao de Pessoas:

a. Segdo de Cadastro e Folha de Pagamento;
b. Segao de Treinamento e Desenvolvimento;

c. Secao de Gestao de Carreiras e Desempenho;

Sec¢édo de Servigo Especializado em Engenharia de Seguranca em Medicina do Trabalho -
SEESMT.

IV.Divisdo Financeira e Contabil:
a. Se¢do de Finangas e Planejamento Orgamentario;

b. Secao de Contabilidade.

V. Divisdo de Tecnologia de Informagao, Comunicagdo e Autoragao:
a. Secao de Tecnologia de Informagao;

b. Sec¢do de Comunicagao e Automacao.

Art. 25 - Sao competéncias do Departamento Administrativo
e Financeiro:

1. A coordenago e supervisdo das atividades de gestdo de pessoal, material, financeira,
comunicagao, suporte administrativo e tecnolégico, bem como o patriménio;

Il. A formulagédo e submissao da Superintendéncia instrugbes e outros atos normativos
que visem a disciplina e a eficiéncia dos trabalhos no DAAE;

lii. A tomada das medidas necessarias ao cumprimento das obrigagdes Administrativas da
Autarquia, inclusive no tocante a obrigagdes tributarias, trabalhistas e previdenciarias;

IV. A tomada de necessarias junto aos orgaos de controle e de fiscalizagao, mantendo os
cadastros necessarios atualizados;

V. A coordenacao do sistema contabil e acompanhar os servicos de auditoria;
V1.0 gerenciamento dos recursos e aplicagdes financeiras;

VIl. O controle das a¢des referentes aos servigos gerais de patriménio;

VIl A administragdo e fiscalizagdo dos bens pertencentes ao DAAE;

IX. A administragcio dos recursos humanos e a prestagdo de servigos gerais;
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X. Monitoramento e recolhimentos de todos os tributos municipais, estaduais e
federais, inerentes aos servicos do DAAE; ‘

Xl Monitoramento e recolhimento de tributos municipais, estaduais e federais,
inerentes a gestao de pessoas;

Xll.  Monitoramento, fiscalizagdo e cobranca de recolhimento de tributos de todos os
prestadores de servigos do DAAE.

XUl O monitoramento dos procedimentos de promogdo a saude e seguranga do
trabalho do servidor da Autarquia;

XIV. O estabelecimento de politicas de desenvolvimento voltadas a profissionalizacao e
responsabiliza¢ao dos servidores no exercicio de diferentes atribuigdes e competéncias;

XV. A avaliacdo de desempenho dos servidores conforme determina a legislacido
pertinente;
XVi.

O acompanhamento de agdes pertinentes aos processos licitatorios levados a
efeito pela divisao de Compras e Licitagdes;

XVI. A Participacdo das reunides e decisdes de gestio integrada, sempre que houver
necessidade,

XVHi. Organizagao, controle e planejamento do orcamento do DAAE,

XIX. Controle financeiro de todas as contas bancarias;

XX.  Controle de toda a receita da Autarquia, através de analises bancarias diarias;
XXI. Pagamento de fornecedores;

XXH. Controles entre receitas e despesas;

XX, Controle e conferéncia das baixas dos pagamentos realizados pelos usuarios, bem

como recebimentos em geral, com total apoio do Departamento Comercial e de Relactes
com o Usuario;

XXIV. Realizagdo, analise, acompanhamento das legisla¢gdes que tratam do orgamento,
em especial a LOA, LDO e PPA;

XXV. A participagdo de profissionais afetos a sua unidade administrativa em agbdes
integradas de apoio técnico, administrativo e operacional, sempre que necessario para
atender a missao desempenhada pelas demais unidades do DAAE.

Art. 26 — O Departamento Administrativo e Financeiro, detém
as seguintes Divisdes:

I. Divisao de Suprimentos e Patrimonio, com competéncias para:
a. A promogao e supervisao dos processos de licitagao;

b. A organizago do cadastro de fornecedores e o catalogo de materiais;
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c. A inspecgao periédica no almoxarifado, verificando a exatidao dos controles de estoqig;
d. A programacio de compras;

e. O registro e controle dos bens patrimoniais da Autarquia;

f.A promogéo do inventario anual dos bens patrimoniais;

g. A sugestdo da alienagao de bens patrimoniais;

h. A promogéao, com autorizagdo da Superintendéncia, a baixa dos bens alienados ou
considerados obsoletos, imprestaveis, perdidos ou destruidos;

i. A promogao da apuragio de eventual desvio de material;

j.A promogao da integragdo das areas responsaveis por desempenhar atribuicdes
correspondentes a esta unidade organizacional.

k. A guarda e gestdo dos contratos firmados peta Autarquia

Il. Divisdo de Suporte Administrativo, com competéncias para:

a. O registro das informagdes referentes a tramitagdo de processos entre as areas da
Autarquia;

b. A distribuicdo da correspondéncia e publicagdes recebidas;
¢. O arquivo geral da Autarquia;

d. Controle de protocolos;

e. A administracdo e garantia da execugao dos servigos de copa e de limpeza nas areas
da Autarquia;

f.O zelo pela conservagdo dos prédios da Autarquia, adotando as medidas apropriadas
para sua manutenc¢ao;

g. A supervisao e controle da gestao da frota de veiculos;
h. O estabelecimento de normas para a utilizagao da frota, orientando a sua aplicagao;

i. A promogido da integragdo das areas responsaveis por desempenhar atribuicdes
correspondentes a esta unidade;

j. O controle e acompanhamento das remessas e orientagdo quanto aos atos necessarios
para elaborag¢io do Diario Oficial eletrénico;

k. A elaboragao de oficios, portaria e demais documentos oficiais da autarquia;
I.O Auxilio na manifestagao de expediente administrativo relacionado ao DAAE;

m. Preparar, encaminhar e acompanhar os oficios do Poder Executivo ao Poder
Legislativo.

Il1. Divisao de Gestdo de Pessoas, com competéncias para:
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a. A coordenagdo e o desenvolvimento dos estudos, pesquisas e diagnosticos para
permanente avaliagdo, conhecimento e inovagao em termos de gestdo de pessoas;

b. O estabelecimento de canais de comunicagdo que possibilitem ao servidor acesso a
informacgao quanto a sua vida funcional e seu posicionamento na carreira;

c. O fomento da geréncia da politica de beneficios concernente ao servidor da Autarquia,
administrando sua concessao;

d. O processamento da revisdo do planejamento e controle de cargos e fungdes, face as
necessidades identificadas no desempenho das unidades da Autarquia;

e. A atuacdo, em interface com as demais unidades, oferecendo suporte técnico sobre
gestdo de pessoas, em especial:

f.Ao planejamento, gestdo e controle da aplicagdo de normas legais, na analise e
orientagdo sobre parametrizacdo, critérios e padrdes de informagao para a folha de
pagamento, na analise de estudos de controle dos custos da folha de pagamento em
cumprimento as normas e procedimentos legais vigentes, no planejamento, coordenagao
e execucao dos processos de movimentagao, recrutamento e selegio de pessoal, na
coordenagdo e monitoramento do expediente de pessoal, na forma dos estatutos
vigentes; no planejamento e controle do quadro de pessoal, na colaboragao para a
promog¢ao e qualidade de vida e da saude do servidor;

g. A coordenacao e implantacdo de agdes efetivas de gestdo das carreiras e de avaliagao
de desempenho dos servidores;

h. A promogédo de programas de integragdo dos servidores ingressantes,

i.O processamento da avaliagdo de suporte da tecnologia de informacdo face acs

processos e procedimentos implementados para melhoria de resultados em gestao de
pessoas,

j.A promogao da integragdo das areas responsaveis por desempenhar atribuicoes
correspondentes a esta unidade organizacional,

IV.Divisdo Financeira e Contabil, com competéncias para:
a. A liberagéo de cotas financeiras e os recebimentos de repasses;

b. A liquidagcio orgamentaria da despesa, apos a certificagao satisfatoria do fornecimento
do material ou da prestacio de servicos, por meio do atestamento da Nota Fiscal;

c. O controle dos compromissos financeiros da Autarquia, contas a pagar e outras
dividas;

d. A conservagao dos dados atualizados e os saldos disponiveis dos recursos financeiros,

supervisionar e executar as atividades de recebimento e controle de depdsitos e outres
recolhimentos;

e. A expedicdo e elaborar balancetes mensais e o balango anual da Autarquia, bem como

promover a conciliacdo das contas contabeis de controle que requeiram fechamento
mensal;
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f.A implantagdo de agbes preventivas que assegurem a correta utilizagdo dos recursos

publicos e assessorar as unidades no cumprimento da legislagdo vigente;

g A impugnacdo, mediante representacdo ao responsavel, os atos de gestfio
realizados sem a devida fundamentagédo legal ou em desacordo com a classificacéo
funcional-programatica constante da Lei Orgcamentaria Anual;

h. A conservagao do arquivo e guarda de documentos para fins de auditorias interria
e externa;

i.O fornecimento dos subsidios para a analise das financas da Autarquia, sempre que
solicitado pelo Superintendente;

J-A promogao da integracdo das areas responsaveis por desempenhar atribuicbes
correspondentes a esta unidade organizacional.

V. Divisao de Tecnologia de Informagdo, Comunicagio e Automagdo, com
competéncias para:

a. O planejamento, e normatizagdo das atividades relatlvas aos procedimentos de
informatizacao no ambito da Autarquia;

b. A coordenagdo e assessoramento do desenvolvimento, a programagdo e
operacionalizagao das atividades de tecnologia da informagao da Autarquia, de modo a
torna-las interdependentes e tecnicamente viaveis;

C. A proposicao de politicas de tecnologia da informagédo e diretrizes gerais ce
informatizagao;

d. A coordenagado e supervisdo da manutenc¢do dos equipamentos instalados na
Autarquia;

e. A edicdo e homologagdo de normas e padrdes técnicos para hardwares,

softwares, metodologias, interfaces e demais assuntos técnicos relacionados a tecnologia
da informacao;

f.A orientacdo e administragdo do processo de planejamento estratégico de tecnologia da

informacdo e promover a coordenagao geral de recursos de informagéo e informatica da
Autarquia,

g. O suporte técnico aos usuarios da Autarquia;

h. A promogdo e a elaboracdo de planos de formagao, desenvolvimento e
capacitagdo do pessoal envolvido nas areas de tecnologia da informacéo;

i.A padronizagio dos procedimentos e propiciar maior confiabilidade na obtencao dos
dados operacionais por meio da automacao e da telemetria;

j. A autorizagao da compra de bens e servigos relacionados a tecnologia da informagao;

k. O gerenciamento do patriménio de Tecnologia da Informagdo da Autarquia e
acompanhar seu correto funcicnamento;

I.LA promogdo da integracdo das areas responsaveis por desempenhar atribuigles
correspondentes a esta unidade organizacional,
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m. A realizagdo e coordenagdo das agdes que envolvam recepcéo das informacgdes de
dados via telemetria;

n. A administragdo do funcionamento, implantacdo e a utilizacdo de todas és
infraestruturas de tecnologia da informacéo, inclusive de terceiros, nas dependéncias do
DAAE, de modo a ndo prejudicar o trabalho oferecido a populagao;

0. A realizagéo de projetos de automagao para utilizagdo nos mais diversos setores da
Autarquia, visando a racionalizar e otimizar o servigo prestado a populagio;

p. A realizagdo dos registros e licengas nos orgdos competentes sempre que
necessario,

g. A informagao aos 6rgaos fiscalizadores as informacdes para a prevencao de sinistros;

r.O processamento dos dados para emissé@o de relatorios ou divuigagdo dos mesmos
quando solicitado;

s. A oferta de melhor diagndstico dos sistemas em funcdo dos registros de dados e
ocorréncias operacionais;

t.A agilizagao da corregao de problemas;

u. A definigao de padrdes de hardware e de softwares nos processos de aquisigao e
acompanhar sua observancia quando da entrega dos produtos adquiridos;

v. A conservacao operativa a estrutura fisica e légica da rede de computadores;

w. A administracdo dos sistemas informatizados;

X. A conservagao dos controles de acesso dos usuarios internos e externos aos
sistemas;

y. O gerenciamento da disponibilidade e o funcionamento das ferramentas relacionadas
a internet e administrar a prestacao de servigos correlatos;

z. A realizacao da interface entre os sistemas internos do DAAE e os sistemas externos
(bancos, institui¢des, Prefeitura Municipal, etc.).

Art. 27 - A Divisdo de Suprimentos e Patrimdnio, 6rgao do
Departamento Administrativo e Financeiro, detém as seguintes Segdes:

.Secdo de Compras e Licitagdes, com competéncias para:

a. A promogdo dos processos licitatérios, bem como os processos administrativos
concernentes a dispensa e inexigibilidade de licitagao;

b. Promover todas as agdes inerentes as licitagbes e organizagdes das sessoes
publicas;

c. O cadastro de fornecedores e manter o cadastro atualizado;

d. Realizar cotagdes, quando necessarios para embasamento de processos de licitagao;,
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Manter relagao estritamente profissional e impessoal com as empresas integrantes do

e.
cadastro;

f.A realizagdo de atividades administrativas pertinentes a area;

g. A prestacdo de contas e atendimento ao Tribunal de Contas na fiscalizacdo dos

contratos e processos licitatérios promovidos pela Autarguia, respeitando os prazos
definidos;

h. Acompanhamento e orientagdo de todos os departamentos demandantes de compras

e licitagbes, quando de questionamentos do Observatério Social do Brasil, respeitando os
prazos para respostas;

i.A elaboragao de normas, propor diretrizes e o planejamento para realizagao de compras,
servigos e contratagbes na Autarquia, otimizando o cumprimento do interesse publico;

i-A orientagdo das areas interessadas na elaboragio das especificagbes de materiais e
servigos;

k. A correta instrugao do processo administrativo na contratagio direta, licitagdo, pregéo
e demais modalidades de compras previstas em Lei; ‘

LA andlise das informagdes fornecidas pelas areas interessadas, verificando se as
compras estdo em conformidade com as normas legais;

m. A execugio e acompanhamento das agdes pertinentes ao processo licitatorio;

n. A elaboragdo de pedidos de compra para formagao ou reposigdo de estoque de

materiais de consumo, em conjunto com as unidades solicitantes e responsaveis peia
guarda e estoque de suprimentos.

o. A elaboracao de contratos e convénios;

p. A verificagao, para fins de formalizagdo do contrato, a conformidade da minuta com o
resultado da licitagdo, elaborando o respectivo termo;

g. A notificagao, no caso de formalizagdo de contrato, o representante legal da empresa
contratada para firma-lo;

r.A analise da documentagao,

s. A elaboragio do Termo de Aditamento, no caso de alteragao de contrato, notificando o
representante legal da empresa para firmar o termo;

t.A elaboragdo e publicacdo do extrato do aditamento;

u. A identificacdo das necessidades de contratagdo atuais e futuras junto as areas
administrativas e operacicnais do DAAE;

v. O auxilio na formatagdo de Termos de Referéncia que atendam ao escopo da real
necessidade das areas do DAAE;

w. O fornecimento de ferramentas e subsidios para que as demais areas do DAAE
possam fiscalizar e medir corretamente os contratos em execucéo;
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x. O fornecimento de subsidios técnicos e administrativos para a aplicagao de sang¢ées, no

caso de descumprimento dos contratos;
y. Efetivagao de todas as publica¢gdes necessarias para os certames;

O subsidio das demais areas do DAAE em relagdo ao acompanhamento de prazos e
necessidades, priorizando as urgéncias.

Il. Secao de Gestao de Contratos, com competéncia para:

Estabelecer controle rigido de todos os contratos existentes no DAAE e atualizar
diariamente o status de cada um;

b. Acompanhar o cumprimento dos contratos pelos fornecedores;

Estabelecer contatos diarios com todas as areas que envolvem contratos existentes;
Cobrar todas as areas que possuem contratos para atualiza¢ées mensais;

e. Subsidiar o Superintendente sobre o andamento de todos os contratos;

Subsidiar o Diretor Administrativo Financeiro sobre o andamento dos contratos;

g. Notificar, dentro dos limites estabelecidos, as empresas que ndo estiverem cumprindo
contratos para que manifestem as causas;

Responsavel pelo controle dos vencimentos contratuais, ficando o prazo de 90 dias para
avisar a area responsavel sobre o seu vencimento;

Manter a se¢do de Compras e Licitagbes atualizadas de todos os contratos,
especialmente sobre vencimentos;

. Apoiar todas as areas na fiscalizagdo contratual, estabelecendo contato diario com o fiscal
responsavel por cada contrato.

.Secao de Almoxarifado com competéncias para:

a. Estabelecer controle rigido de todos os materiais adquiridos pelo DAAE;

b. Manutengao do estoque atualizado;

c. Organizagao e limpeza do estoque,

d. Controle de todos os materiais e servicos contratados pelo DAAE;

e. contratos existentes no DAAE e atualizar diariamente o status de cada um;

A elaboragado de pedidos de compra para formagao ou reposicdo de estoque de materiais
de consumo necessarios para o exercicio das fungdes do Departamento;

g. controlar e distribuir materiais;

h. zelar pela guarda e conservacao dos materiais em estoque;
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0 zelo pela guarda das matérias-primas e outros produtos estocados, evitando sua
degradagao;

j. O controle da validade, bem como as entradas e saidas de materiais;

k. O armazenamento de todos os materiais, classificados pelo nlcleo de elétrica “com a
possibilidade de reaproveitamento”, retirados dos servigos de manutencao, remodelagao,
eficientizacdo, ampliagéo e expansao da rede de agua e esgoto;

I. Manutencdo de estoque minimo, mantendo o controle rigido, evitando compras

desnecessarias e desperdicios.

m. A elaboracao do planejamento para a reutilizagio de todos materiais, classificados “com a
possibilidade de reaproveitamento”, na rede de agua e esgoto.

IV.Secao de Patrimdnio, com competéncias para:
a. Manutengao de cadastro de todos os bens moéveis do DAAE;

b. Manutengao do cadastro de todos os bens imoveis do DAAE;

¢. Realizagao de atualizagao anual do inventario de bens do DAAE;

d. Realizagdo de cadastramento de todos os bens que necessitam ser patrimoniado;
e. Controle rigido das placas de patriménio;

f. Solicitagdao de compra de placas de patriménio, quando necessario;

g. A gestao dos bens comuns, de acordo com os padrdes de qualidade definidos;

h. A administracao e controle dos bens patrimoniais;

O planejamento, coordenac¢ao e implementacéo da politica e da agao de manutengao de
proprios da Autarquia;

j. A responsabilidade dos gestores das demais unidades do DAAE em relagéo a gestdo de
patrimdnio publico sob sua tutela;

k. O subsidio das unidades do DAAE com instrumentos adequados para a gestao do
patriménio publico;

I. Realizagio de levantamentos de bens inserviveis e manter cadastro atualizado;
m. Responsavel pelas guarda de bens inserviveis;

n. Responsavel por realizagéo de leildo de bens inserviveis, sendo o fiel depositario dess2s
bens até que sejam adquiridos por terceiros através do leildo;

0. Acompanhamento do leilao e conferéncia dos lotes arrematados;

p. Responsavel por informar as devidas areas sobre as condi¢cdes de bens moveis e imoveis
sobre sua conservacgao;

g. A preservagao e a valorizagao do patrimonio histérico do DAAE. 6‘?
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Art. 28 — A Divisdo de Suporte Administrativo, 6rgdo do
Departamento Administrativo e Financeiro, detém as seguintes Secbes:

I.Se¢ao de Protocolo e Arquivo, com competéncias para:

a. O recebimento, registro, autuagdo, distribuicdo, tramitacdo de processos e demais
documentos;

b. O controle do andamento, das cargas, e informagio sobre a localizagéo de papéis e
processos internos;

¢. O zelo pela conservacéo dos processos;

d. A conservagao do arquivo geral do DAAE;

e. A elaboragdo da analise, avaliagdo, selegédo, guarda ou eliminacado de documentos,
contribuindo para a racionalizagio do arquivo,

f.A providéncia da busca, desentranhamento e juntada de documentos e papéis em
processo arquivado;

g. Responsavel pela organizagio dos arquivos do DAAE;

h. Manter a higienizagdo dos arquivos;

i. Tomar providéncias, sempre que possive! para modernizag&o do sistema de arquivos;

j.Levantamento de documentagdes que possam ser incineradas, apods deliberagdo do
setores competentes;

k. Realizar tabela de temporalidade de documentos;

. Acompanhar as legislagdes vigentes que tratam do assunto, em especial as do
Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ;

m. Manter contatos constantes com o Arquivo Puiblico Municipal;

B

n. Participar de comissao, caso exista, sobre temporalidade de documentagdo dos
arquivos publicos;

0. Realizar levantamento e descarte de documentos que ja cumpriram a sua fungdo e nao

apresentam valor histérico ou funcional, tornando-se assim inUteis para os fins que foram
criados; ‘

p. A providéncia de copias de documentos e processos solicitados pelos demais o6rgaos e
cidadaos.

Il. Secao de Gestao de Frota, com competéncias para:
a. O estudo e planejamento da adequacao da frota;

b. O controle do custo e o uso da frota, elaborando relatorios;
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c¢. O controle dos servigos de transportes internos terceirizados; %
d. A proposi¢@o da aquisicio e alienagdo de veiculos;

e. O controle do consumo dos veiculos;

f.O controle da manutencao dos veiculos;

g. O auxilio na atualizagdo do cadastro de veiculos da Autarquia;

h. O controle das condigdes de trafegabilidade dos veiculos;

ILA gestdo de cadastro de multas e sinistros, promovendo a abertura de processo
administrativo de controle e avaliagio;

j.Acompanhamento constante dos servidores que dirigem carros da frota, reahzanco
reciclagem com todos;

k. Realizacao de trabalhos sobre seguranga no Transito;

I. Fiscalizagao sobre a forma que os veiculos s3o utilizados;

m. Controle sobre os contratos existentes na frota;

n. Receber dentincias sobre motoristas oferecendo riscos ao transito;

0. O fornecimento de ferramentas e subsidios para que as demais unidades utilizem ‘a
frota de forma eficiente.

lIl. Se¢éo de Servigos Gerais, com competéncias para:

a. A administragao, fiscalizagdo e garantia da conservagado, limpeza e higiene dos
ambientes internos e externos, salas, cozinha, banheiros, area de servico e outros, de
forma a manter boas as condigbes de utilizagao e higiene da Autarquia;

b. A promogao da guarda de material de limpeza e controle de sua guarda e consumo;
¢. O zelo pela correta utilizacao dos mantimentos, bem como dos aparelhos e utensilios;
d. Fiscalizar a correta utilizagao de equipamentos da cozinha, utilizada pelos servidores;

e. A fiscalizagdo da execugdo dos servigos de limpeza dos aparelhos e utensilios das
copas, bem como dos locais de trabatho;

f.0 acompanhamento e administracdo da execugdo de atividades internas e recepgdes

externas quando feitas em nome do DAAE, garantindo as condigbes de conforto e
higiene;

g. A manutengdo, conservagao e reparo de bens imoéveis;

h. Solicitar ao Departamento responsavel a compra de produtos de limpeza e insumos
relacionados, nao deixando faltar materiais;

i. Fiscalizar a utilizacdo dos sanitarios pelos servidores, e identificando mau utilizagao,
avisar imediatamente o chefe de divisdo imediato;,
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Art. 20 - A Divisdo de Gestdo de Pessoas, 6rgao 336
Departamento Administrativo e Financeiro, detém as seguintes Secdes:

|.Se¢ao de Cadastro e Folha de Pagamento, com competéncias para:

a. A conservagio dos registros funcionais dos servidores;

b. A atualizacéo e a inclusdo de dados cadastrais referentes aos servidores no sistema; !
c. O cumprimento dos procedimentos de manutencao do prontuario;

d. A atualizacao dos documentos e informagdes dos servidores ativos e inativos;

e. A prestacdo de informagbes aos o6rgaos publicos

relacionados as questdes
trabalhistas;

f. A responsabilizagao pelo planejamento, normatizagao, orientacdo e controle dos fluxos
e rotinas de pagamento, por meio da:

a) parametrizacdo de verbas e de regras de calculos, conforme legislacdo de pessoal;
b) publica¢ao do cronograma para insergao de dados na folha de pagamento;

c¢) realizagao de auditoria de relatdrio de verbas;

d) prestagao de informacgdes a Receita Federal por intermédio da DIRF - Declaragao do
Imposto Retido na Fonte;

e) operacionalizacéo de procedimentos de atualizacdo e normalizagdo dos arquivos da
folha de pagamento; ‘

f) elaboragao de Informes de Rendimento;
g) gerag@o de relatérios para fins de controle contabil e financeiro;
g. O acompanhamento do processo de emissdo de demonstrativos de pagamentos;

h. O fornecimento de informagOes aos servidores acerca de seus pagamentos,
vencimentos e remuneragao;

i. A elaboragao de portarias e demais atos administrativos;

j.A execugdo das atividades relacionadas ao cadastramento de servidores no PIS e no
PASEP;

k. O Gerenciamento dos atos administrativos decorrentes de encargos trabalhistas e
patronais dos servidores, na forma da legislagao vigente;

I.O gerenciamento das diferentes situagdes de desligamento dos servidores, adotando os
procedimentos pertinentes;

m. A concessao de beneficios aos servidores;
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n. A realizagdo de procedimentos de controle de cumprimento de horarios e faltas

dos servidores, fornecendo relatérios permanentes para os responsaveis, indicando
desvios. ‘

i Secéao de Treinamento e Desenvolvimento, com competéncias para:
. A promogéao de programas de capacitagio e desenvolvimento dos servidores, observadas
as prioridades e necessidades estabelecidas pela Autarquia;
O estudo e proposigao do estabelecimento de convénios e contratos com instituicdes cu
com profissionais especializados, para fins de promoc¢io de atividades de capacitagio e
desenvolvimento de pessoal;
A realizacdo de pesquisa de levantamento de necessidade de treinamento bem como
promover o diagnostico sobre as necessidades de capacitagio;
. O planejamento, em conjunto com a area de recrutamento e selegio, programa ce
integracao de novos servidores;
A analise das demandas de capacitagéo identificadas pelos gestores mediante processo
de availiagdo de desempenho, definindo e implementando programas adequados a
melhoria de sua atuacao profissional;
A analise das demandas de capacitagédo oriundas das unidades da Autarquia, propondo
acoes de capacitagao e adotando as providéncias cabiveis;

g. O gerenciamento dos recursos destinados a capacitagdo e ao desenvolvimento dos
servidores.

1l

.Segao de Gestao de Carreiras e Desempenho, com competéncias para:

. O estabelecimento de procedimentos de enguadramento no Plano de Carreiras, Cargos e
Vencimentos, de acordo com os quadros funcionais correspondentes;

A analise e manifestagcao sobre processos de servidores em estagio probatoério, inclusive

quando nomeados em cargo de provimento em comissao ou designados para o exercicio

de fungéo de confianga;

A atualizagdo dos niveis e graus decorrentes dos processos de evolugdo funcional na
carreira;

O controle e manutengao das tabelas de vencimentos no sistema;
. O Catdlogo de Descri¢cao de Cargos e especialidades correspondentes;
A elabora¢do de consultas de pesquisas salariais;
. O levantamento periodicamente, dos custos envolvidos na alteragcdao de jornada,
substituicao e outras formas de movimentacgao funcional de pessoal,
. A analise e verificagdo da compatibilidade do cargo as atividades descritas em avaliagbes
de desempenho;
A atuagdo, em conjunto com as demais areas, estabelecendo fluxos de informagéo
referentes a mobilidade funcional do servidor na carreira;
A promogio em relacio aos processos de Avaliagao de Desempenho:
a) a gestéo de procedimentos operacionais relacionados a entrada de dados no Sistema de
Avaliagao de Desempenho;
b) o recebimento e a instrugdo dos recursos enviados as Comissdes responsaveis peio
Sistema de Avaliagao de Desempenho;
c¢) o encaminhamento, em qualquer época, a Comissao responsavel pela Avaliagdo Especial
de Desempenho, das avaliagbes dos servidores em estagio probatdrio que nao
apresentarem assiduidade ou desempenho satisfatério, para instrugdo e providéncias na
forma da legislagio vigente;
d) o encaminhamento a Comiss&o responsavel pela gestdo de carreiras, no que diz respeito
aos servidores ou avaliadores que descumprirem as normas e prazos estabelecidos em
normas vigentes, visando a apuracao de responsabilidades;

k. O Subsidio da Comissao de Gestao de Carreiras em suas deliberagdes, por intermédio de
pareceres técnicos.

> e@moe O

IV.Se¢do de Servigo Especializado em Engenharia de Seguranga e em Medicina do
Trabalho - SEESMT, com competéncias para:

a. O gerenciamento das atividades das unidades sob sua tutela administrativa;

Prefeitura Municipal de Rio Claro
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36.
A elaboragdo e gerenciamento de mecanismos de controle e manutengao dos dados

relativos a saude ocupacional e geral, e seguranga do trabalho dos servidores da
Autarquia;

O acompanhamento dos procedimentos especificos e a apresentacdo de propostas de
alteragao no modelo de gestao para meihoria dos resultados;

. O fornecimento de subsidios técnicos a Comissao interna de Prevencgao de Acidentes -

CIPA — sem interferir na independéncia decisoria da Comissao;

. A providéncia e acompanhamento técnico referente & saide e seguranga do trabaiho a

todas as unidades da Autarquia;

A elaboracdo de relatérios técnicos de acompanhamento quanto aos contratos
administrativos sujeitos ao controle deste nlicleo;

. O fornecimento de informagdes técnicas, sempre que solicitado;
. Alinstrucéao e fiscalizag@o das unidades quanto a utilizagio de uniformes e equipamentos

de protecao individual — EPIs, assim como assegurar a adequada quantidade e descrigdo
técnica desses itens, mantendo controle de entrega, validade e uso dos mesmos pelos
colaboradores da Autarquia e terceiros contratados.

ldentificagdo e indicagdo quanto & implantagdo e manutencdo dos equipamentos de
protecao coletiva - EPC;

A providéncia de documentagdo obrigatéria e acompanhar contratos técnicos
relacionados a area de atuacao;

O auxilio dos servidores em relagdo a assuntos de salde;
O acompanhamento do absenteismo, propondo medidas preventivas e corretivas;

. O atendimento das emergéncias e acidentes de trabalho sempre que necessario.
. A fiscalizagao e liberagdo dos servigos a serem executados pelas equipes de obras e

manutencdo do DAAE e de terceiros contratados quanto a Salde Ocupacional e
Seguranga do Trabatho.

Art. 30 — A Divisdo Financeira e Contabil, 6érgdo do Departamento Administrativo' e
Financeiro detém as seguintes Se¢bes:

Sec¢ao de Finangas e Planejamento Orgamentério, com competéncias para:

. A organizagao, conservacao e aperfeicoamento do sistema de planejamento;
. O assessoramento do Superintendente na fixagdo das linhas gerais de planos e metas

municipais e na escala de prioridades dos projetos constituintes;

A coordenag¢dc das atividades de planejamento orgamentario, buscando integrar e
consolidar os planos parciais e setoriais elaborados pelos diversos 6rgos do DAAE,
observando prazos e condi¢des dispostos nas leis aplicaveis;

O acompanhamento do desenvolvimento dos planos e orgamentos, metas e indicadores,
propondo medidas necessarias de orientagio ou contengdo, para promover o ajustamento
de agdes aos objetivos estabelecidos ou para promover sua revisao;

A Analise e proposicdo de mudangas de procedimentos no fluxo para melhorar a
eficiéncia das diversas areas da administragao;

A identificacdo e andlise das tendéncias de evolugdo ou de mudanga de indicadores
econdmico-sociais, de interesse do DAAE;

O estabelecimento de indicadores e processos de verificagdo e informacgao, que permitam

o acompanhamento e o controle efetivo de planos e programas, em todas as areas da
autarquia;

. A coleta e organizacéo de dados estatisticos levantados ou pesquisados pelas diferentes

areas, e que sejam de interesse geral para o planejamento do DAAE;

A promogao de tratamento integrado .de dados, elaborando e divulgando sinteses de
evolucado de planos e programas do DAAE;

A coordenacao do processo de planejamento estratégico do governo,

Monitoramentos e conferéncias bancarias diarias da arrecadagao das tarifas de agua e
esgoto;

A assisténcia e assessoramento do superintendente nos assuntos relacionados com a
coordenagio e acompanhamento dos projetos integrados e estratégicos do Municipio;

.O acompanhamento e andamento de projetos definidos como prioritarios no ambito da

administragao;
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37.
A execugio das atividades de apoio necessarias ao exercicio dos conselhos municipais e
demais orgaos assemeihados;

. A coordenagao, acompanhamento e monitoramento da implementagdo de plano de agao

estratégica.

O gerenciamento dos recebimentos e pagamentos, bem como as respectivas baixas
contabeis e bancarias;

O arquivo dos processos de pagamento e o0s respectivos comprovantes;

O estabelecimento da programacéo financeira de pagamentos, respeitando a ordem
cronologica dos pagamentos;

A conferéncia dos processos de pagamentos compostos por nota de empenho e
documento fiscal de comprovacgao da despesa, efetuando a liquidagdo dos mesmos;

A realizagdo da programacao financeira de fluxo de caixa, auxiliando a execugado da
politica de caixa do DAAE;

A analise da receita e a despesa, com base em informacgdes coletadas de outras areas e
do historico;

O controle dos recursos disponiveis em banco e em espécie no pleno atendimento das
necessidades e do planejamento financeiro estabelecido;

. O cumprimento de contratos e convénios firmados com bancos e outras entidades

financeiras;

O controle e o acompanhamento do custeio dos setores e atividades da Autarguia;
A promocio de apuragdes de custo e despesa para identificar os pregos que deverado ser
cobrados pelos servicos prestados;

O calculo e apresentacdo, por meio de metodologias adequadas, os valores ideais de
agua e esgoto a serem cobrados dos municipes;

aa. A realizag2o das andlises de crédito, de viabilidade e demais analises financeiras nos

bl
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processos em que houver necessidade

. Segao de Contabilidade, com competéncias para:

A execugdo do plano de contas e a contabilizagdo da receita e despesa;

O zelo para que as demonstragdes contabeis reflitam adequadamente a realidade
financeira, patrimonial e orgamentaria da Autarquia;

A conservagdo do rol de responsaveis e as informagBGes a respeito dos ativos
imobilizados;

. O controle, registro, arquivo e apresentacdo da prestagdo de contas de convénios e

repasses,

A analise dos balancos, balancetes e demais demonstragdes contabeis;

A realizacdo dos tramites orcamentarios obrigatérios para o registro de pagamentos aos
fornecedores e liberagio de aquisigdes.

Art. 31 - Divisdo de Tecnologia de Informagado, Comunicagdo e Automacéo, orgao co
Departamento Administrativo e Financeiro detém as seguintes Seg¢des:

Secgdo de Tecnologia de Informagao, com competéncias para:

A prestagio de assisténcia técnica integral aos usuarios da Autarquia, mantendo plantéo
de solugdo de problemas e de duvidas quanto & operagao dos sistemas e programas
utilizados;

O encontro de solugdes para os problemas apresentados, para garantir o bom
funcionamento dos equipamentos do sistema de processamento de dados e informatica e
dos equipamentos periféricos da Autarquia;

A execucao periodica da manutengao dos equipamentos instalados na Autarquia,;

O encaminhamento de equipamentos para manutencao externa, controlando a entrada e
saida dos equipamentos;

O planejamento e coordenagio da atualizagdo do patrimonio de ativos de tecnologia de
informacao;

A gestao dos contratos de prestagio de servigos da area de atuagao;

O planejamento, e normatizacdo das atividades relativas aos procedimentos de
informatizacdo no ambito da Autarquia;
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38.
A coordenacdo e assessoramento do desenvolvimento, a programacdo e
operacionalizagdo das atividades de tecnologia da informagéao da Autarquia, de modo a
torna-las interdependentes e tecnicamente viaveis;
A proposi¢do de politicas de tecnologia da
informatizacao;

A coordenacédo e supervisdo da manutengéo dos equipamentos instalados na Autarquia;
A edicdo e homologacdo de normas e padrdes técnicos para hardwares, softwarss,
metodologias, interfaces e demais assuntos técnicos relacionados a tecnologia da
informagao;

A orientagdo e administracdo do processo de planejamento estratégico de tecnologia da
informacdo e promover a coordenacao geral de recursos de informagéao e informatica da
Autarquia;

A promogao e a elaboragao de planos de formacao, desenvolvimento e capacitacdo do
pessoal envolvido nas areas de tecnologia da informacao;

A padronizagao dos procedimentos e propiciar maior confiabilidade na obtencio dos
dados operacionais por meio da automacao e da telemetria;

A autorizagdo da compra de bens e servigos relacionados a tecnologia da informagao;

O gerenciamento do patrimonio de Tecnologia da Informagdo da Autarquia e acompanhar
seu correto funcichamento;

A promo¢do da integracido das areas responsaveis por desempenhar atribuigdes
correspondentes a esta unidade organizacional;

A realizacao e coordenacgao das ag¢bes que envolvam recepgao das informacdes de dados
via telemetria.

A administracdo do funcionamento, implantacdo e a utilizagao de todas as infraestruturas
de tecnologia da informagao, inclusive de terceiros, nas dependéncias do DAAE, de modo
a nao prejudicar o trabalho oferecido a populagao;

A realizag@o dos registros € licengas nos 6rgaos competentes sempre que necessario;

A informacao aos 6rgaos fiscalizadores as informacdes para a prevengao de sinistros;

O processamento dos dados para emissdo de relatdrios ou divulgagdo dos mesmos
quando solicitado;

A oferta de melhor diagndstico dos sistemas em fung¢do dos registros de dados e
ocorréncias operacionais;

A agilizagao da corregdo de problemas;

A definicdo de padroes de hardware e de softwares nos processos de aquisicao e
acompanhar sua ocbservancia quando da entrega dos produtos adquiridos;

A conservagao operativa a estrutura fisica e loégica da rede de computadores;

A administragcio dos sistemas informatizados;

A conservacao dos controles de acesso dos usuarios internos e externos aos sistemas;

O gerenciamento da disponibilidade e o funcionamento das ferramentas relacionadas a
internet e administrar a prestacio de servigos correlatos;

A realizagdo da interface entre os sistemas internos do DAAE e os sistemas externcs
(bancos, instituigdes, Prefeitura Municipal, etc.).

informacao e diretrizes gerais de

. Sec¢do de Comunicagao e Automacgao, com competéncias para:

A padronizagéo dos procedimentos e propiciar maior confiabilidade na obtengio dcs
dados operacionais por meio da automagao e da telemetria;

. O gerenciamento do patriménio de Tecnologia da Informagao da Autarquia e acompanhar

seu correto funciochamento;

A promogdo da integragdo das dareas responsaveis por desempenhar atnbulgoes
correspondentes a esta unidade organizacional;

. Arealizagio e coordenacdo das agdes que envolvam recepgao das informacgdes de dadcs

via telemetria.

. A administracdo do funcionamento, implantagao e a utilizacdo de todas as infraestruturas

de tecnologia da informac#o, inclusive de terceiros, nas dependéncias do DAAE, de mod»
a ndo prejudicar o trabatho oferecido a populagao;

A realizacdo de projetos de automacdo para utilizagdo nos mais diversos setores da
Autarquia, visando a racionalizar e otimizar o servico prestado a populagao;

. A realizagao dos registros e licengas nos 6rgaos competentes sempre que necessario,
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A informagéao aos Orgdos fiscalizadores as informagdes para a prevencéo de sinistros:

O processamento dos dados para emissio de relatérios ou divulgacdo dos mesmos
quando solicitado;

A agilizagéo da correcao de problemas;
A definicdo de padrbées de hardware e de softwares nos processos de aquisigac e

acompanhar sua observancia quando da entrega dos produtos adquiridos;
A administragdo dos sistemas informatizados;

.Desenvolvimento de sistemas de operacgdo do Centro de Controle Operacional - CCO e

controle para os sistemas de captacao, tratamento, distribuigao e reservacéo de agua;
Manutengao do sistema de operagéo do Centro de Controle Operacional - CCO e controle
para os sistemas de captagdo, tratamento, distribuigo e reservacéo de agua;

. A realizagao de inspe¢do e manutencédo de automagdo nos equipamentos das estagdes

elevatérias, estacdes de captacdo e tratamento, subestacOes de energia e demais
componentes;

. A promogao da implementacdo e manutencao do sistema de automacado das unidades de

captagao, tratamento, elevatorias e reservagdo de agua tratada e dos equipamentos de
controle operacional.

A fiscalizagdo de servigcos contratados por terceiros de manutengdo de equipamentos
elelricos e instalacdes elétricas e de automagao.

SECAO Vi ) ]
DO DEPARTAMENTO COMERCIAL E DE RELACOES COM O USUARIO

Art. 32 — O Departamento Comercial e de relagées com o usuario € composto de:
Divisao de Controle e Intervencdes:

. Segéo de Combate as Fraudes e Vistoria;

Sec¢ao de Controle de Consumo.

. Divisdo de Atendimento ao Usuario:
. Segao de Atendimento Especializado;
. Segao de Teleatendimento;

Secao de Atendimento Presencial.

. Divisao de Cadastro, Faturamento e Cobranca:
. Sec¢ao de Cadastro de Usuarios e Faturamento;

Segao de Cobranga.

Art. 33 - Sao competéncias do Departamento Comercial e de Relagdes com o Usuario:

A procedéncia da leitura dos hidrometros instalados, em metros cubicos de agua
consumidos, anotando todas as irregularidades encontradas, tais como hidrémetros
avariados com vazamentos, ligagdes clandestinas e outras informacoes de interesse do
DAAE,; '
A elaboracdo da entrega dos avisos-recibos de agua e/ou esgoto no local do imévei,
diretamente ao usuario ou em outro local por este determinado;

A conferéncia do rol dos langamentos emitidos pelo computador, bem como as contas de
consumo de agua dos imoveis, para evitar a entrega de avisos com leituras erradas; ]
A elaboragdo, na eventualidade, lavratura de infragdes, de conformidade com as normas
estabelecidas, encaminhando-as para as devidas providéncias;

Efetivo trabalho e fiscalizagdo para identificagao de fraudes;

Registro de Boletim de Ocorréncia Policial para registro de fraudes identificadas e
constatadas;

A elaboracdo de encaminhar notificacdo e intimagédo aos usuarios;

A organizagao e conservagao rigorosa dos dados atualizado e cadastro de usuarios de
agua e/ou esgoto;

O controle da emissao dos avisos - recibos referentes ao consumo de agua e esgoto.
fornecendo todos 0s elementos necessarios ao seu processamento;

A emissdo de guias de cobrangas de multas aplicadas, diferengas de consumo e outras
ocorréncias;

A elaboragio do englobamento e desmembramento das contas de agua e esgoto;
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40.
A prestagao de informagdes sobre os pedidos de revisdo e cancelamento de tarlfas e
sobre outros assuntos relativos ao Departamento;
A expedi¢do de instru¢cbes aos usuarios sobre o cumprimento dos prazos de pagamento
de tarifas e taxas, através de atendimento pessoal ou por meio de divulgagao pela
imprensa escrita e meios eletrénicos;

A promogao da instalagdo, substituicdo ou remogdo dos aparelhos medidores de
consumo de agua;

A solicitagdo da aferigio e reparos dos hidrémetros quando requerido pelo usuario ou
solicitado pela autarquia;

O proceder de inspeg¢bes nos prédios, quando necessarios, para verificacio de consu‘no
elevado, acima do normal, erro de leitura ou hidrébmetro avariado;

A conferéncia e encaminhamento dos pedidos de devolugbes por pagamentos indevidos
e/ou em duplicidade;

A organizagdo e conservagao do cadastro geral de usuarios;

O controle do langamento e cobranca da taxa de conservagdo e manutengio do sistema
de agua e/ou esgoto ou outro tributo que venha a ser instituido;

Apoio ao usuario que estd em dlvidas sobre funcionamento e dinadmica das cobras de
servigos e tarifas;

Acompanhar todas as prestagdes de servigos relacionadas ao DAAE;

Fiscalizar e acompanhar todo o trabalho de atendimento presencial e teleatendimento
através do Call Center (0800);

Prezar pela arrecadacdo das tarifas de agua e esgoto, mantendo o efetivo controle e
manutengdo da Autarquia;

XXIV.Realiza¢do de parcelamentos de dividas, de acordo com as legislacGes vigentes;

XXV.

Guardar com confidencialidade e responsabilidade as informagbes de cadastros de
usuarios, respeitando as legislagdes que tratam do assunto;

XXVI.A manifestacao sobre pedido de revisao ou cancelamento de taxas.
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Art. 34 — O Departamento Comercial e de Relagbes com o Usuario, detém as segumfes
DivisOes:

Divisao de Controle e Intervengdes, com competéncias para:
A realizacao de campanhas de combate a perdas;

. O controle de perdas de agua em vazamento nas redes e ramais de ligagao;

O controle de perdas de agua referente a fraudes e consumo nao autorizado;
O controle e dimensionamento da hidrometria das ligactes de agua.

. Controle efetivo de consumos;

Realizagdo de criticas comerciais de consumos em contas dos usuarios,

Atuacao direta na identificacdo de fraudes no sistema de abastecimento publico;
Registro de Boletim de Ocorréncia Policial quando identificado uma fraude no sistema;
Fiscalizagao constante no sistema de distribuicao de agua;

Fiscalizagao e controle de qualidade dos fornecedores de hidrometros;

Fiscalizagao e controle efetivo na instalagio de hidrdmetros e lacres do DAAE;
Realizacao de vistorias e fiscalizagdo de todo o parque de hidrometros do municipio;

.Receber denlincias e realizar as averiguagdes de fraudes.

. Divisdo de Atendimento ao Usuario, com competéncias para:
. O gerenciamento do atendimento ao publico;
. A informacdo e conservagdo do controle dos processos internos e externos de

atendimento ao usuario;

O monitoramento e proposigdo de ajustes de conformidade com as demandas exigidas
pelo usuario;

. A promogdo, acompanhamento e coordenagdo da sistematizagdo do atendimento

adotado pela Autarquia em todas as suas modalidades, presencial ou teleatendimento;

O controle rigoroso dos prazos e critérios dos atendimentos;

A criagdo, coordenagao, divulgacdo e manter suporte de informagdes necessarias ao
usuario quanto aos servigos e atribuicdes da area,

A criagdo, coordenagdo e manter o controle de rastreabilidade dos processos e
solicitagdes instaurados e tramitados na area;
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> O gerenciamento do planejamento anual de trabaiho, dos indicadores de desempenho & o

orgamento da unidade, adotando as medidas necessarias a otimizagao das atnvndades i

A promocéo da integragdo das modalidades de atendimento;

O estabelecimento dos servigos de baixa complexidade que podem ser realizados pelas
equipes de atendimento em geral;

. A organizagdo dos relatérios e pesquisas de opinido, de forma a promover a melhadria

continuada do atendimento ao publico da Autarquia, aumentando os indices de satisfa(;éo
do usuario;

A gestao de contratos especiais de fornecimento entre 0 DAAE e usuarios especiais, tals
como, exemplificativamente:
i} grandes usuarios;

i) usuarios em situacio de vulnerabilidade social;

iii) usuarios coletivos;

iv) 6rgaos publicos;

v) usuarios de fontes alternativas de abastecimento de agua que se utilizem apenas do
esgotamento sanitario,

vi) usuarios diferenciados ou sazonais.

.0 atendimento presencial aos usuarios especiais no ambito comercial, industrial e

institucional para esclarecimentos quanto aos procedimentos técnicos para projetos de
interligagao ao sistema;

. A elaboragdo e analise dos relatdrios de evolugido de faturamento, arrecadagido e

consumo dos usuarios especiais;

. O conhecimento e colaboragdo com a elaboragdo de politicas e instrumentos adequados

para o atendimento a esse publico;

. Recebimento de denuincia e encaminhamento ao setor competente;

A conservagao constantemente e atualizag3c dos cadastros dos usuarios especiais e
promover mudangas sempre que houver necessidade;

A conservagao de toda documentagao relacionada aos usuarios especiais;

A promocao de estratégias de funcionamento interno em funcio das necessidades dos

usudrios especiais, observado o interesse social e o regime de eficiéncia e remuneragio
dos servigos;

A¢des de manutengdo de cadastros, mantendo o mesmo sempre atualizado;

. O subsidio da gestao do DAAE com informacgdes necessarias sobre todos os valores de

subsidios, a serem acrescidos as tarifas em fungdo do interesse social, quando da
promogao de reajustes ou revisdes tarifarias;

A execugdo dos servicos de baixa complexidade, conforme arientacdo técnica e
solicitagao dos usuarios;

. Dar suporte, quando solicitado ao setor de contabilidades nos servigos de conferéncia da

arrecadacao diaria, através dos Bancos que recebem arrecadacao;

O acompanhamento de convénios e parcerias estabelecidos no que for pertinente aos
usuarios especiais.

. Divisao de Cadastro, Faturamento e Cobranga, com competéncias para:
. O gerenciamento dos processos de organizacio e atualizagédo do cadastro das usuarios;
. O gerenciamento do faturamento e as contas enviadas aos usuarios dos servicos publicos

de saneamento;
O gerenciamento da cobranca de contribuicdo de melhoria,;

. A coordenagao do processo de cobranga dos usuarios e respectivo processamento de

informacoes;

. A coordenagdo do processo de prestagdo de informagdes quanto aos débitos dos

usuarios e respectiva inscrigdo na divida ativa;
O gerenciamento do processamento de certiddes para cobranga judicial da divida ativa,

. Encaminhamento dos processos de divida ativa ao Departamento de negdcios juridicos;
. A coordenacgao da gestao de inadimpliéncia;

A promogao e coordenagio do processo de corte e restabelecimento do fornecimento de
agua por inadimplemento do pagamentp dentro dos prazos legais;

A elaboracio e emissdo dos relatérios de controle de contas, faturamentos, estornos,
consumos e dados, remetendo-os ao setor técnico; '
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42.
A realizagao de projegdes futuras e planejamento do faturamento e da realizacdo das
receitas dos servicos realizados e da divida ativa, auxiliando no planejamento financeiro
do DAAE;

O estabelecimento ou auxiliar no estabelecimento de politicas adequadas de cobranca e
parcelamento das contas;

.Fiscalizagdo e acompanhamento dos processos e solicitagdes de ligagdes de agua e

esgoto;
Cobrar agilidade do setor competente para as ligagdes de agua e esgoto;

. Fiscalizagdo, como apoio do almoxarifado dos materiais utilizados nos servicos prestados

pelo DAAE;

A promogao da interface junto a outros 6rgdos de cadastro municipat, pulblicos ou
privados para agregar valor ao cadastro do DAAE.

Art. 35 — A Divisao de Controle e Intervengées, 6rgao do Departamento Comercial e de
Relagdes com o Usuario, detém as seguintes Secdes:

Secao de Combate as Fraudes e Vistoria, com competéncias para:
A prestacao de informacgdes solicitadas pelos usuarios;

O cadastro do DAAE com informacles sobre os servicos realizados e situagio das
ligagdes de agua;

¢. A elaboragao e a suspensao de fornecimento nos casos de:
a) risco a seguranga de bens ou pessoas;

b) impedimento de acesso ao sistema de medicdo para execucio dos servigos de

saneamento basico;

¢) por determinagao judicial,
d) necessidade publica.

d.

e.

f.

A suspensdo de fornecimento na rede ou eliminagdo da ligagdo por qualquer motlvo
previsto no Regulamento do DAAE.

A coordenacdo e acompanhamento das atividades referentes a leitura, verificagdo e
substituicdo de hidrometros na micromedicao e macromedi¢ao;

A coordenacac e acompanhamento das atividades referentes a compilagio, emissdo e
controle do consumo de agua;

O asseguramento das ligagdes de ramais de dgua e esgoto para os Usuarios;

A coordenacio do acompanhamento e analise de inconsisténcias quanto ao consumo de
agua;

O acompanhamento das atividades relativas a instalagdo de novas ligagdes de agua e
esgoto, supressdo, corte ou desligamento a pedido do consumidor e reabertura de
ligacOes de agua,;

O acompanhamento das atividades relativas a leitura de hidrometros e acompanhamento
do nivel de consumo;

O acompanhamento das atividades relativas a manuten¢do e substituicio de
hidrometros; '

A definicdo dos procedimentos técnicos adequados nos casos de suspeita de fraude;

. O asseguramento da continuidade da eficiéncia dos servigos prestados aos usuarios;

Realizacdo de criticas nas contas de agua e esgoto;

. O estabelecimento da politica de instalagao predial e medigao padronizada a ser utilizada

em todo o Municipio.

. Secado de Controle de Consumo, com competéncias para:
. A programacao da leitura dos medidores na micromedicao e macromedigao;

A identificacdo das oscilagdes criticas de consumo e proceder conforme procedimento
estabelecido para cada caso encontrado;

A realizacao de todos os calculos e estudos relacionados a apuragao de informagbes ce
volume de agua;

. O subsidio das demais areas do DAAE com informagdes obtidas por meio da coleta ce

dados de medicdo;

A realizacdo de orientacdes e conferéncias de medidores na suspeita de vazamentos
domiciliares;
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f. Aidentificagdo, autuagdo e tomada de providéncias técnicas nas ligagdes fraudadas;

g. A atuagao em conjunto com as equipes de identificagio de vazamento preventivo;
h. A realizagdo de estudos técnicos sobre medigdo, com base em dados apurados em
campo, para subsidiar a politica de controle de perdas hidricas do Municipio;

A realizagdo da substituicdo de medidores referentes a micromedi¢do e macromedicao,
nos casos indicados;

j. Fiscalizagdo dos fornecedores de hidréometros;
k. Realizagao de criticas nas contas de agua e esgoto;
A definicdo e o dimensionamento dos hidrémetros para cada tipo de ligagao.

Art. 36 — A Divisdo de Atendimento ao Usuario, drgao do Departamento Comercial e de
Relagdes com o usuario, detém as seguintes Secles:

Secao de Atendimento Especializado, com competéncias para:

.

a. O gerenciamento do atendimento ao publico;

b. A conservagao dos processos internos e externos de atendimento ao usuario;

c. O monitoramento e proposigcdo dos ajustes de conformidade com as demandas exigidas
pelo usuario;

d. A proposigdo, acompanhamento e coordenagdo da sistematizagdo do atendimento
adotado pela Autarquia em todas as suas modalidades;

e. O controle rigoroso dos prazos e critérios dos atendimentos;

f. Controle rigoroso dos pedidos de ligacdo de agua e esgoto;

g. A criagdo, coordenagdo, divulgagdo e conservagdo do suporte de informacdes
necessarias ao usuario quanto aos servigos e atribuicdes da area;

h.

A coordenacgao e o controle de rastreabilidade dos processos e solicitagdes instaurados e

tramitados na area;

O planejamento anual de trabatho, os indicadores de desempenho e o orgamento da

unidade, adotando as medidas necessarias a otimizagao das atividades;

j- A integracao das modalidades de atendimento;

. O estabelecimento dos servigos de baixa complexidade que podem ser realizados pelas

equipes de atendimento em geral;

I. A organizagao de relatérios e pesquisas de opinido, de forma a promover a melhoria
continuada do atendimento ao publico da Autarquia, aumentando os indices de satisfagéo

do usuario.

m.A informagdo e conservagdo do controle dos processos internos e externos de
atendimento ao usuario;

n. A promog¢io, acompanhamento e coordenagao a sistematizacdo do atendimento adotado
pela Autarquia em todas as suas modalidades;

o. Prestar atendimento especializado a clientes e usuarios de industria € comércio;

p. Prestar atendimento especializado aos grandes consumidores;

g. A construgio, coordenagao, divulgacdo e guarda do suporte de informagdes necessarias
ao usuario quanto aos servigos e atribuicdes da area.

II. Segdo de Teleatendimento, com competéncias para:
a. Os esclarecimentos ou conforme orientagao, triagens no atendimento, previamente ao
encaminhamento de solicitacdes aos setores competentes;
b. O atendimento ao usuario para esclarecimentos quanto aos servigos oferecidos pela
Autarquia a populagao;
O atendimento e registro de denlncias e autodenuncias;
. A execugdo dos servicos de baixa complexidade conforme orientagdo técnica =2
solicitagdo dos usuarios;
. A promogao do controle geral de ligagoes feitas e atendimentos realizados;
A emissao de planithas de controle quanto aos atendimentos realizados;
. O encaminhamento de devolutivas aos usuarios quanto aos servigos realizados;

. A realizagdo de agendamento de servigos ou de atendimentos, bem como retornos,
segundo procedimento definido;

i. Acompanhamento efetivo do Call Center (0800); :fq
Acompanhamento da geracio de ordens de servigos através do Call Center (0800);
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Realizagao de treinamento aos teleatendentes, sempre que necessario.

A realizacdo de pesquisas de opiniao & de pos-atendimento.

Secao de Atendimento Presencial, com competéncias para:
O controle e gerenciamento do atendimento ao publico;

Recebimento de solicitagdes diversas, envolvendo todos os servicos prestados pelo
DAAE

Recebimento de demandas diversas, envolvendo processos burocraticos;

Realizagdo de atendimentos humanizados e especializado, orientando as pessoas,
conforme normas estabelecidas pela Autarquia;

e. Abertura de processos, dos assuntos pertinentes ao DAAE;

Recebimento de reclamagdes e denuncias e encaminhar aos responsaveis dos setores
envolvidos;

Encaminhamento dos clientes atendidos para os departamentos demandados;
Respeitar os horarios de atendimento ao publico, bem como os agendamentos;
Atendimento e orientacdes a todos os usuarios que procurar o atendimento do DAAE;
Organizagado do espago, mantendo o local apto para receber os usuarios;

Organizagdo dos processos abertos e acompanhamento dos servicos demandados,
cobrando as areas afins para solugido das demandas;

Cumprir rigorosamente todas as normas legais dos servigos do DAAE;

.Manter atencdo com todos 0s servidores que trabalham no setor e realizar orientagdes

quando necessario;

. Programar e realizar treinamentos com os atendentes;
. Estar atento a todas as demandas do setor e reporta-las ao superior direto;

Manter o sistema e as informag¢des sempre atualizadas, presando pelo bom atendimer.to
ao cidadao.

Art. 37 — A Divisao de Cadastro, Faturamento e Cobranga 6rgdo do Departamento
Comercial e de Relagdes com o Usuario, detém as seguintes Segdes:
Sec¢ao de Cadastro de Usuarios e Faturamento, com competéncias para:

. A organizagao, execugdo e conservagio atualizado o cadastro dos usuarios;
. A organizagao, controle e atualiza¢do da numerag3o, categorias e econamias dos imoveis

beneficiados pela Autarquia;

A informagao, conferéncia, correcio, controle e atualizar das informagdes que originam o
faturamento através de melhoramentos executados pela Autarquia;

. Orientacao e cobranga da Sec¢ao de Atendimento ao cliente quanto a correta forma de

atualizagao do cadastro dos atendimentos realizados presencialmente;

. Orientagdo e cobranca da Secado de teleatendimento quanto a correta forma de

atualizagao do cadastro dos atendimentos realizados por telefone;
A organizacdo do processo de faturamento das receitas;

. Sempre que necessario dar apoio aoc Departamento administrativo Financeiro no controle

e conferencia das baixas dos pagamentos realizados pelos usuarios, bem como
recebimentos em geral;

. A atualizagdo, controle e organizacdo do arquivo de informag¢des que originam o

faturamento da Autarquia;

A diregio, controle e execugio das atjvidades relativas ao cadastramento e atualizagdo

de informacgdes referentes aos usuarios da Autarquia e as ligagdes de agua e esgoto
existentes:

A emissao do relatério mensal e anual do faturamento integral e fracionado;

. A organizacao, confecgdo e armazenamento de informagdes relativas ao histograma de

consumo,
O levantamento e apontamento dos imdveis devedores no respectivo exercicio;

.A informagdo, correcdo e conferencia das informagdes que originam o faturamento da

Autarquia;

O controle e promocgao das cobrangas dos materiais aplicados em reparos, dos ramais
domiciliares e hidrémetros;

A informacé&o da area de cadastro técnico no caso de mudancas identificadas;
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O Subsidio dos demais setores do DAAE em relagdo as informagdes e dados cadastrais,

relatérios de faturamento e receita e outras informagdes relativas as atividades
desenvolvidas;

A geragdo dos relatérios de controle da receita efetiva em comparagao com os programas
de cobranca e faturamento das demais areas da Autarquia;

A garantia da emissao, impressao e entrega das contas, faturas e outros documentos de
cobranga publica dentro dos prazos legais instituidos;

O auxilio na cooperagao técnica, visando estabelecer contratos e tarifas adequadas para
a arrecadacio das receitas;

Guardar com confidencialidade e responsabilidade as informagdes de cadastros de
usudrios, respeitando as legislagdes que tratam do assunto;

A validagdo do cadastro utilizado pelas demais areas do DAAE, garantindo a
disponibilidade de informagdes cadastrais de forma adequada.

. Segado de Cobranga, com competéncias para:

O estabelecimento de procedimentos para o processamento de dados relativos ao
sistema de cobrancga;

. O acompanhamento e promogao do cumprimento de normas quanto & cobranga e ao

parcelamento de débitos administrativos;

A analise de informagdo dos pedidos de parcelamento de débitos administrativos,
observada a competéncia da Autarquia;

. O acompanhamento das atividades relacionadas & concessdo e a manutencao de

acordos de parcelamento de débitos;

A opinido sobre pedidos de revisdo de calculos que envolvam acordos de parcelamento e
extingao de débitos, observada a competéncia da Autarquia;

A elaboracdo de normas para aplicacio da legistacdo em processos de cobranga e de
rescisio dos parcelamentos de débitos na fase administrativa,;

. A decisao sobre consultas ou pedidos relativos a assuntos especificos da area de

cobranga administrativa;

A analise e instrugo de processos administrativos em fase recursal;

O estabelecimento, acompanhamento e execugdo de metodologias de cobranga
extrajudiciais;

A organizagdo, determinacdo e realizagdo da suspensdo de formecimento por débito
dentro das formas e prazos legais;

A realizagdo da reativagdo de servigos em decorréncia do pagamento das dividas ou de
acordo de parcelamento, dentro dos prazos e limites legais instituidos;

A fiscalizacao das ligagbes que tiveram fornecimento suspenso, executando a autuagao
no caso de fraudes e tomando as providéncias adequadas conforme o caso;

.Encaminhamento dos casos de divida ativa para o departamento de Negocios Juridicos,
. O subsidio de todas as areas do DAAE referente a tarifa cobrada pelos servigos.

SECAO Vi , '
DO DEPARTAMENTO DE NEGOCIOS JURIDICOS

Art. 38 — O Departamento de Negécios Juridicos &€ composto de:
Procuradoria Juridica:

. Se¢ado de Protestos e Divida Ativa;

Art. 39 - Sao competéncias do Departamento de Negédcios Juridicos:

O assessoramento do Superintende quanto ao enquadramento juridico adequado para as

demandas politicas da gestao;

A supervisdo, planejamento e coordenacao das atividades no ambito do DAAE;

O auxilio do superintendente, sobretudo nos aspectos juridicos de execugdo do plano de
estao;

/9\ participacao dos planos de seguranga publica de interesse estritamente local;

O acompanhamento da gestio de contratos e convénios no ambito do DAAE;

O controle da tramitacao interna de documentos e processos do DAAE;
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O alinhamento das demandas politicas do Superintendente ao adequado formato juridico;

A conservagao da coletanea dos atos oficiais do DAAE;

A promogao e supervisao da execugao das atividades de protecdo ao consumidor;

O zelo pelo estrito cumprimento da fegislagdo concernente ac Municipio, oficiando ao
Prefeito ou a outra autoridade municipal competente nos casos que se fizer necessario;
Acompanhamento e cumprimento de prazos legais dos processos judiciais em tramite;
Acompanhamento de processos junto ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo;

Fazer cumprir os prazos de outros Departamentos envolvidos em quaisquer processos
judiciais ou administrativos;

. Estabelecer contato e relacionamento, sempre que necessaric com o Judiciario,

Procuradoria estadual e Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo;

Emissao de Parecer Juridico em processos administrativos, em qualguer natureza;
Emissao de parecer Juridico em Processos judiciais, em qualquer natureza;

Realizar peticdes administrativas e judiciais;

Representar o Superintendente e 0 DAAE em juizo, ou fora dele, os interesses da
Autarquia; :
Responsabilidade solidaria com a autarquia no cumprimento de todos os prazos Iegals

O processamento no ambito do seu 6rgao, a gestdo e o controle financeiro dos recursos
orcamentarios previstos, bem como a gestao de pessoas e recursos materiais existentes,
em consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados da superintendéncia.

Art. 40 - Sao competéncias da Procuradoria Juridica:

A competéncia exclusiva a Procuradona Municipal privativamente a advocacia publica da
Autarquia;

A representacao em juizo ou fora dele os direitos e interesses da Autarquia;

A prestacio de assessoria juridica a Autarquia, no ambito contencioso e consultivo;

A supervisdo das atividades juridicas e jurisdicionais da Autarquia,;

A emissao de pareceres sobre questdes juridicas e em processos em tramite; /
A representagao da Autarquia, judicial e extrajudicialmente, em feitos civeis, trabalhistas.e
criminais, requisitando auxilio técnico das demais areas do DAAE;

A atuagdo em processos administrativos de sindicancia e processos disciplinares;

A andlise de minutas de regulamentos, contratos e outros atos de natureza juridica de
interessa da Autarquia;

A instrucdo e notificagdo da Autarquia e seus funcionarios quanto aos deveres e
obrigacdes decorrentes de decisao judicial concernente ao DAAE;

Emissao de parecer em processos de licitacao;,

Acompanhamento e defesa em processos do Tribunal de Contas do Estado de Sao
Paulo, em defesa exclusiva da Autarquia;

Responsabilidade solidaria em cumprimento de prazos legais;

A administracdo da documentagao legal da Autarquia; ‘

A prestagao de apoio ao Diretor na tomada de decisdes e na formulacao de programas
projetos relacionados com a area juridica;

O assessoramento nos procedimentos administrativos, inclusive disciplinares;

A emissdo e acompanhamento dos pareceres nos processos administrativos de licitacao,
de formalizacdo dos contratos administrativos, convénios, parcerias, termos de
ajustamento de conduta, consércios publicos ou atos congéneres de interesse do
Municipio, cabendo-lhe opinar sobre recursos interpostos em certames licitatérios;

O auxilio dando suporte aos trabalhos da Comissdo de Sindicdncias e Processos
Administrativos quando requisitados.

.A coordenacgio a representagido do DAAE em processos ou agdes que versem sobre

matéria financeira relacionada com a arrecadacao tributaria;

O acompanhamento da defesa dos interesses do DAAE nas agdes e processos, inclusive
mandados de seguranga, relativos a matéria tributaria,;

O zelo pela celeridade e seguranga da inscricao da divida ativa do DAAE, promovendo o
seu controle;

Efetuar a inscricdo de Divida Ativa;
Gerenciar dados e informagdes sobre a inscri¢do e a cobranga da Divida Ativa,
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ajuizamento, e o cancelamento ou a dispensa de inscricdo na divida ativa, conforme os
parametros estabelecidos por ato do Diretor;

XXIV.A coordenagao da recuperacgio de dividas inscritas de maior potencial econdmico;

XXV.

XXV

A efetuagdo do controle da legalidade e apurar a liquidez e certeza dos créditos‘de
natureza tributaria e nao tributaria da divida ativa do DAAE, inscrevendo-a para fins de
cobranga amigavel ou judicial;

O controle do parcelamento de débitos tributarios e ndo tributarios inscritos na dlv;da
ativa, ajuizados ou nao;

XXVII. A inscricao de Dividas dos contribuintes, e a emissao das Certiddes de Divida Ativa.

XXVIIl Ajuizamento de processos de dividas ativas,

bem como acompanhamento' e
cumprimento de prazos; ‘

XXIX.Realizacdo de acordos judiciais ou administrativos.

]

i

Art. 41 - O Departamento de Negdcios Juridicos, detém a seguinte Secio:

Secado de Protestos e Divida Ativa, com competéncias para:

. O protesto de Certiddo da Divida Ativa (CDA) emitida pela Fazenda Publica Municipal, e

cujos efeitos do protesto alcangarado, também, os responsaveis tributarios apontados no
artigo 135 da Lei Federal n°® 5.172, de 25.10.1966 (Codigo Tributario Nacional), desde que
seus nomes canstem da Certidao de Divida Ativa;

O protesto da sentencga judicial condenatéria de quantia certa em favor do DAAE, desde
que transitada em julgado, independentemente do valor do crédito.

O cancelamento do Protesto, quando quitado;

. O cancelamento do Protesto, quando este esteja eivado de vicios que comprometa sua

validade;
A baixa proviséria ou definitiva do protesto.

A promogao das atividades pertinentes a apuragao, inscrigado, arrecadacgio, cobranga e
estrategia de cobranga de certiddes de regularidade fiscal;
A analise de estratégias para o aprimoramento da arrecadagao e cobranga da drvnda

ativa, bem como em relagdo aos instrumentos de garantia do crédito inscrito e a
localizagao de patrimonio dos devedores;

. O estabelecimento e ordenagdo normativa, planejar, coordenar, supervisionar e avaliar as

atividades do sistema de cobranga dos débitos;

A articulacdo com os orgaos de origem dos créditos inscritos, com vistas ao
aperfeicoamento das atividades relativas a divida ativa; :
A elaboracio de atos de delegacdo e de aprimoramento da cobranca, em relagao: a
representacio judicial e extrajudicial da cobranga;

O acompanhamento das ag¢des de gestdo da divida ativa, inclusive em relagdo as
estratégias estabelecidas, com vistas a garantia e a recuperagao dos créditos inscritos;

A proposigao de medidas de aperfeigoamento da gestao e de estratégias de arrecadagao
e cobranga, com vistas a recuperacao dos créditos inscritos em divida aftiva,;

.A agao em sincronia com os demais setores de faturamento e cobranga.

A inscricio de Dividas dos contribuintes, e a emisséo das Certiddes de Divida Ativa.

TiTuLom
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 42 - As despesas decorrentes da aplicagao desta Lei correrdo por conta das dotagdes
consignadas no orcamento vigente, de acordo com estudo de impacto orgamentario,
ficando o Chefe do Poder Executivo Municipal autorizado a:

Promover as alteracdes necessarias para implantagéo da estrutura de cargos, fun¢des de
confianga e gratificadas prevista e sua adequagdo as Leis do Sistema Orcamentario,
realizando as transposi¢des, transferéncias e remanejamentos de recursos;

- Abrir créditos suplementares ou especiais no limite das dotagGes autorizadas no
orcamento, conforme disposto no Art. 167 da Constituicdo Federal;

- Compatibilizar a presente estrutura de cargos no Plano Plurianual e Lei de D|retr|zes
Orgcamentaria, no que couber.
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Art. 43 - As dotagOes para execugdo desta Lei s&o as fixadas na Lei Orgamentaria Anual.

Art. 44 - Os recursos disponiveis para a abertura de créditos adicionais s&o os previstos
no artigo 43, § 1°, incisos | e 1l da Lei Federal n. 4.320/64.

Art. 45 — Esta lei entrara em vigor na data de sua publicagéo, revogadas as disposi¢Ces
em contrario, sobretudo as disposicdes legais anteriormente voltadas a criagdo de

estrutura do Departamento Autdnomo de Agua e Esgoto, em especial a Lei
Complementar n° 91/2014.

Rio Claro,

ISSINOTTO
icipal
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DEPARTAMENTO TECNICO

Divisao de Captagao,
Tratamento e
Distribuigéo

Segdo de Captacéo e
Tratamento de Agua

Secgao de Tratamento
de Esgoto

Secao de Manutengao
Elétrica e Mecéanica

Secdo de Analise e
Qualidade

Secdo do Centro de
Controle Operacional -
CCO
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DEPARTAMENTOQO DE ENGENHARIA, OBRAS E PLANEJAMENTO

Divisdo de Gestdo e Divisdo de Obras e
Anélise de Dados Manutengdo

Segao de Obras

Se¢do de
Manutengdo
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DEPARTAMENTO DE CADASTROS E CONTROLES
TECNICOS

Divisdo de
Planejamento e
Controles Técnicos

Divisdo de Topografia
e Cadastro Técnico
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DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE

Divisdo de
Preservagdo do Meio
Ambiente
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Prefeitura Hlunicipal de Rio Claro

Estado de Sao Paulo

DEPARTAMENTO DE NEGOCIOS JURIDICOS

PROCURADORIA JURIDICA

Secao de Protestos e
Divida Ativa
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Camara Municipal de Rio Claro

Estado de S3o Paulo

PARECER JURIDICO N2 80/2021 - REFERENTE AO PROJETO
DE LEIN280/2021 - PROCESSO N¢ 15780-098-21.

Atendendo ao que dispde o artigo 136, § 29, do
Regimento Interno da Camara Municipal de Rio Claro, esta
Procuradoria Juridica emite Parecer a respeito do Projeto de Lei
n? 80/2021, de autoria do nobre Prefeito Municipal Gustavo
Ramos Perissinotto, que dispde sobre a Estrutura
Organizacional do Departamento Autdnomo de Agua e Esgoto de

Rio Claro - DAAE e da outras providéncias.

Inicialmente, cumpre esclarecer, que nao cabe a
esta Procuradoria Juridica apreciar o mérito ou conveniéncia da
proposta ora apresentada, pois a matéria € restrita aos senhores

Vereadores.

No aspecto juridico, esta Procuradoria Juridica

ressalta o seguinte:

s
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Camara Municipal de Rio Claro

Estado de Sao Paulo

O Projeto de Lei em questio dispde sobre assunto
de interesse local, o que permite ao Municipio legislar sobre a
matéria, nos termos do artigo 30, inciso I, da Constituigio

Federal e artigo 82, inciso I, da Lei Organica do Municipio de Rio

Claro.

Ndo obstante, trata-se de competéncia do
Municipio suplementar as legisla¢des federal e estadual, no que

couber, a teor do artigo 14, inciso I, da LOMRC.
A competéncia de iniciativa é privativa do
Prefeito Municipal, a teor do artigo 46, incisos I, Il e III, bem

como do art. 79, V, da Lei Organica do Municipio de Rio Claro.

Sob esse diapasao, a legitimidade esta patente.

Cabe ao Prefeito Municipal dispor sobre matéria
relativa aos servidores publicos municipais, consoante dispéem

os dispositivos legais mencionados.

A proposito, a Lei Organica do Municipio de Rio
Claro preceitua em seu artigo 183 que o Municipio organizara
sua administracdo e exercera suas atividades por meio de um

processo de planejamento de carater permanente e continuo.

X717\
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Camara Municipal de Rio Claro

Estado de Sao Paulo

No caso ora analisado, o projeto de lei dispde
sobre a Estrutura Organizacional do Departamento Autdnomo

de Agua e Esgoto de Rio Claro - DAAE e da outras providéncias.

Nota-se, que o Projeto de lei em questio tem por
objetivo dar cumprimento ao acérdio proferido pelo Tribunal
de Justica do Estado de Sio Paulo, nos autos da Ac¢ido Direta de
Inconstitucionalidade ne 2202141-13.2019.8.26.0000,
promovida pelo Ministério Publico, que foi julgada procedente,
com modula¢do, declarando inconstitucionais as expressoes
Procurador-Geral, Diretor, Gerente e Assessor constantes dos
Anexos I, 1I, Il e 1V da Lei Complementar n? 91, de 22 de
dezembro de 2014, cargos de provimento em comissdo do

quadro de servidores do Departamento Autdénomo de Agua e

Esgoto de Rio Claro.

Dessa  forma, caberdo as  Comissoes
Permanentes da Casa Legislativa verificar se a proposta em tela
acolheu ou nio os apontamentos constantes na mencionada
ADIN, bem como se a nova Estrutura Organizacional do DAAE
atende as necessidades municipais e, em caso de duvidas,

deverdo questionar diretamente os Setores Técnicos do DAAE e

Prefeitura Municipal.

A1 Q%
¥



Camara Municipal de Rio Claro

=== Estado de Sdo Paulo

Diante do exposto, esta Procuradoria Juridica
entende pela legalidade do Projeto de Lei Complementar n®
80/2021, sendo que a matéria devera ser aprovada por maioria
absoluta dos membros da Camara Municipal, nos termos do
artigo 43, § 29, lll, da Lei Organica do Municipio de Rio Claro,
com as ressalvas de que na redagdo final sejam corrigidos
os itens apontados, bem como que o projeto de lei seja

transformado em projeto de Lei Complementar.

Rio Claro, 27 de abril de 2021.

es Ricardo Teixeira Penteado
Procurador Juridico Procurador juridico

OAB/SP n? 164.437 OAB/SP n2139.624

Amanda Gaino Franco
Procuradora Juridica

OAB/SP n? 284.357




Camara Municipal de Rio Claro

Estado de Sdo Paulo

COMISSAO DE CONSTITUICAO E JUSTICA
PROJETO DE LEI N° 80/2021
PROCESSO N° 15780-098-21

PARECER N° 049/2021

O presente Projeto de Lei de autoria do Senhor
PREFEITO MUNICIPAL, Dispde sobre a Estrutura Organizacional do

Departamento Autdnomo de Agua e Esgoto de Rio Claro e dé outras providéncias.

A Comissdo de Constituigdo e Justica acata a
opinido da Procuradoria Juridica desta Edilidade, ¢ opina pela LEGALIDADE do
referido Projeto de Lei.

Rio Claro, 27 de abril de 2021.

/

Otz o~ .
oisés Menez ﬁayﬁﬂ—e.s Dermeval Nevoeiro Demarchi
el?&é Membro
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Camara Municipal de Rio Claro

Estado de Sao Paulo

COMISSAO DE ADMINISTRAGAO PUBLICA
PROJETO DE LEI N° 80/2021
PROCESSO N° 15780-098-21

PARECER N° 043/2021

O presente Projeto de Lei de autoria do Senhor
PREFEITO MUNICIPAL, Dispde sobre a Estrutura Organizacional do
Departamento Autdnomo de Agua e Esgoto de Rio Claro e da outras
providéncias.

A COMISSAO DE ADMINISTRAGAO PUBLICA
acata a opinidao da Procuradoria Juridica, e opina pela Aprovagao do
referido Projeto de Lei.

Rio Claro, 28 de abril de 2021.

/7 .
/@m
Hernani Alberto Monaco Leonhardt

Presidente

nrique Andreeta Sérgio Montenegro Carnevale
ato Membro
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