
Of. nº 103/GP.                           Paço dos Açorianos, 18 de janei ro de 2013. 
 
 
 
 

Senhor Presidente: 
 
 
 
 
Tenho a honra de submeter à apreciação dessa Colenda 

Câmara o presente Projeto de Lei que estabelece as atribuições dos Cargos 
em Comissão criados pelo art. 10 da Lei nº 11.245, de 4 de abri l  de 2012, 
regulamentada pelo Decreto nº 17.846, de 29 de junho de 2012, no âmbito 
do Departamento Municipal de Água e Esgotos (DMAE). 

O presente Projeto de Lei tem por objetivo especif icar as 
atribuições dos Cargos em Comissão existentes no DMAE, f ixadas com o 
objetivo de permitir  o necessário gerenciamento (Direção, Chefia e Assesso-
ramento) das diversas unidades administrativas do DMAE. 

Tal proposta decorre dos apontamentos realizados pelo 
Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Sul, nos relatórios de audi-
toria ordinária tradicional dos exercícios de 2010 e 2011, onde constou co-
mo irregularidade a ausência de lei dispondo sobre as atribuições dos car-
gos de confiança do DMAE. 

Na expectativa de que o presente Projeto de Lei seja, em 
brevíssimo tempo, examinado e votado por essa Colenda Câmara renovo-lhe 
votos de estima e consideração. 

 
Atenciosamente, 

 
 
 

Sebastião Melo, 
Prefeito, em exercício. 

 
 
 
 
 
A Sua Excelência, Vereador Thiago Duarte, 
Presidente da Câmara Municipal de Porto Alegre. 
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PROJETO DE LEI Nº 001/13. 
 
 
 

Estabelece as atribuições dos Cargos em 
Comissão criados pelo art. 10 da Lei nº 
11.245, de 4 de abril de 2012, regulamenta-
da pelo Decreto nº 17.846, de 29 de junho de 
2012, no âmbito do Departamento Municipal 
de Água e Esgotos (DMAE). 

 
 
Art. 1º   As atribuições dos Cargos em Comissão criados pelo art. 10 da 

Lei 11.245, de 4 de abril de 2012, no âmbito do Departamento Municipal de Água e 
Esgotos (DMAE), são aquelas constantes no Anexo Único a esta Lei. 

 
Art. 2º   Esta Lei entra em vigor na data de sua publicação. 
 
PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE, 

 
 
 

José Fortunati, 
Prefeito. 
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ANEXO ÚNICO À LEI Nº 
 

ATRIBUIÇÕES DOS CARGOS EM COMISSÃO 
 
I  -  CARGOS EM COMISSÃO 
1. GRUPO DE DIREÇÃO 
Denominação Código Atribuições 

Coordenador-Geral 
Unidade de Comunicação 
Social 

1.2.2.6 

Gerenciar, planejar, controlar e executar 
as atividades estratégicas e operacionais 
relativas à divulgação e à comunicação 
social do Departamento, exercer outras 
atr ibuições correlatas. 

Coordenador-Geral  
Universidade Corporat iva do 
DMAE 

1.2.2.6 

Gerenciar, planejar, controlar e executar 
as atividades estratégicas e operacionais 
de gestão do conhecimento no Departa-
mento, exercer outras atribuições corre-
latas. 

Chefe de Gabinete 1.2.2.6 

Assessorar o Diretor-Geral nos assuntos 
que lhe forem submetidos; auxil iar o Di-
retor-Geral no exercício de suas atribui-
ções; examinar os expedientes submeti-
dos à consideração do Diretor-Geral, 
solicitando as dil igências necessárias a 
sua perfeita instrução; manter articula-
ção permanente com os demais órgãos 
para a integração do planejamento inter-
no com o geral,  exercitando visão orga-
nizacional sistêmica e transversal; repre-
sentar, quando credenciado, o Diretor-
Geral junto a outras entidades; coorde-
nar as ativ idades administrativas da Di-
retoria Geral, exercer outras atribuições 
correlatas. 

Coordenador  
Equipe de Jornal ismo 

1.2.2.5 

Coordenar a execução das seguintes ati-
vidades: coletar e preparar informações 
para divulgação; elaborar e coordenar 
matéria jornalística a ser divulgada; se-
lecionar material  fotográfico ou outras 
i lustrações, destinados a acompanhar 
texto jornalístico; divulgar, por meio 
dos veículos de comunicação social, in-
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formações de interesse, tanto do Depar-
tamento, como da comunidade usuária; 
programar e acompanhar entrevistas aos 
veículos de comunicação; pesquisar, do-
cumentar e organizar arquivo jornalísti-
co; prestar prontos esclarecimentos aos 
veículos de comunicação sobre assuntos 
referentes ao DMAE; estabelecer e a-
companhar os contatos entre o DMAE, e 
os veículos de comunicação; acompa-
nhar, selecionar, analisar e divulgar in-
ternamente as notícias diárias ou infor-
mações veiculadas pelos meios de comu-
nicação relacionadas com o Departamen-
to; manter arquivo eletrônico dos recor-
tes de notícias referentes ao DMAE di-
vulgadas na imprensa; elaborar e editar 
publicações e folhetos, divulgando ati-
vidades do Departamento; elaborar e 
editar publicações internas, divulgando 
informações sobre o DMAE de interesse 
de seus funcionários; controlar e manter 
o arquivo fotográfico eletrônico para 
notícias e publicações jornalísticas; a-
companhar a elaboração de materiais 
fotográficos quando executados por ter-
ceiros para cobertura jornalística; man-
ter atualizados os si tes e relacionados ao 
DMAE e aos programas institucionais; 
supervisionar a atualização, layout e 
conteúdo da intranet do DMAE; organi-
zar e manter atualizado o mail ing de im-
prensa; estudar e sugerir o aperfeiçoa-
mento profissional e de métodos de tra-
balho em sua área, exercer outras atribu-
ições correlatas. 

Coordenador 
Equipe de Relações Pública 

1.2.2.5 

Coordenar, planejar e executar as se-
guintes atividades: eventos especiais; 
encontros, visi tas, atividades sociais, 
inaugurações ou outros, que destaquem a 
participação do DMAE nas atividades de 
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saneamento básico; visitas técnicas para 
benchmarking; solenidades e comemora-
ções internas do Departamento; campa-
nhas institucionais, dest inadas a manter 
e elevar a compreensão mútua entre o 
DMAE e a comunidade; planos externos 
de relações públicas destinados a apro-
ximar, reciprocamente, o DMAE e seu 
público-alvo; planos internos de relações 
públicas que, executados, auxil iem na 
aproximação e envolvimento voluntário 
dos servidores com o órgão; ações para 
minimizar impactos de intervenções do 
DMAE na comunidade; estudar e sugerir 
o aperfeiçoamento profissional e de mé-
todos de trabalho em sua área, exercer 
outras atribuições correlatas. 

   
1.2 – Com atribuições por projetos 
Denominação Código Atribuições 

Gerente Projetos II I 1.2.2.7 

Coordenar e controlar, no nível estraté-
gico, a execução de planos, programas 
e projetos que lhe sejam cometidos; e-
laborar relatórios sobre o andamento 
dos trabalhos, bem como sugerir medi-
das para a melhoria contínua dos proje-
tos sob sua responsabi l idade, exercer 
outras atividades inerentes ou que lhe 
forem delegadas. 

Gerente Projetos II 1.2.2.6 

Coordenar e controlar, no nível tático, 
a execução de planos, programas e pro-
jetos que lhe sejam cometidos; elaborar 
relatórios sobre o andamento dos traba-
lhos, bem como sugerir medidas para a 
melhoria contínua dos projetos sob sua 
responsabil idade, exercer outras ativi-
dades inerentes ou que lhe forem dele-
gadas. 

Gerente Projetos I 1.2.2.5 
Coordenar e controlar, no nível opera-
cional, a execução de planos, progra-
mas e projetos que lhe sejam cometi-
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dos; elaborar relatórios sobre o anda-
mento dos trabalhos, bem como sugerir 
medidas para a melhoria contínua dos 
projetos sob sua responsabil idade, e-
xercer outras atividades inerentes ou 
que lhe forem delegadas. 

Líder Projeto 1.2.2.5 

Liderar a execução de planos, progra-
mas e projetos que lhe sejam cometi-
dos; executar serviços de caráter espe-
cial e aqueles considerados de rotina; 
elaborar relatórios sobre o andamento 
dos trabalhos, bem como sugerir medi-
das para a melhoria contínua dos proje-
tos e processos sob sua responsabil ida-
de, exercer outras atividades inerentes 
ou que lhe forem delegadas. 

   
1.3 – Em Extinção 
Denominação Código Atribuições 

Sv. Adm. Patrimonial 1.2.2.6 

Coordenar as atividades de controle mo-
bi l iário e imobil iário no DMAE; planejar 
os levantamentos físicos inventariais dos 
bens móveis e imóveis; reavaliar os va-
lores dos bens patrimoniais; tombar os 
bens móveis, imóveis, redes de distribu-
ição de água ou coleta de esgoto; regula-
rizar os bens imóveis, bem como, manter 
o cadastro dos bens imóveis, e obter as 
documentações necessárias para o cadas-
tro; manter os serviços de recuperação e 
manutenção dos equipamentos de escri-
tório, eletromecânicos e de laboratórios, 
bem como, a manutenção dos bens imó-
veis, exercer outras atribuições correla-
tas. 

Sv. da Qualidade 1.2.2.6 

Dar suporte a avaliação conforme os cri-
térios de excelência e das normas de cer-
tif icação; controlar os documentos do 
Sistema de Gestão do DMAE - SGD; 
coordenar as frentes do Sistema de Ges-
tão do DMAE - SGD; mapear ou redese-
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nhar processos organizacionais; promo-
ver as auditorias internas e acompanha-
mento de auditorias externas ou avalia-
ções conduzidas por outras organiza-
ções; gerenciamento do Sistema de Indi-
cadores Gerenciais do DMAE, que tem 
por finalidade a coleta, tabulação e aná-
lise dos dados estatísticos e indicadores, 
exercer outras atribuições correlatas. 

Sc. de Editais e Programação 1.2.2.5 

Organizar, programar e viabi l izar as 
Aquisições/Contratações de acordo com 
os prazos e programação pré-
estabelecidos; determinar a forma de 
aquisição/ contratação a ser uti l izada, 
de acordo com as diretrizes, orienta-
ções e orçamentos apresentados pelas 
áreas interessadas, conforme a classe e 
a programação pré-estabelecida; elabo-
rar os instrumentos convocatórios, in-
clusive para o Sistema de Registro de 
Preços, e as minutas dos termos de 
contratos; responder aos pedidos de 
esclarecimento e recursos administrati-
vos de impugnação de editais, na sua 
área de competência, exercer outras 
atr ibuições correlatas. 

Equipe de Apoio-Técnico 
Funcional 

1.2.2.5 

Prestar assessoramento técnico sobre 
questões relacionadas à aplicação da le-
gislação de pessoal com a finalidade de 
suprir no âmbito administrativo a neces-
sidade do DMAE; subsidiar a Procurado-
ria Especializada em matéria relativa aos 
servidores; estudar,  analisar e emitir pa-
receres e informações, para dirimir dúvi-
das referentes à apl icação da legislação 
de pessoal; pesquisar, organizar e manter 
atualizada a coletânea das matérias de 
competência da Equipe; apreciar minutas 
de anteprojetos de lei, decretos, instru-
ções e ordens de serviço de interesse do 
DMAE em matérias relativas aos servi-
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dores; prestar informações aos órgãos do 
DMAE para subsidiar resposta às requi-
sições do Tribunal de Contas e outros 
órgãos públicos relativas à legislação de 
pessoal; examinar e emitir pareceres em 
relação aos pedidos de concessão de van-
tagens e revisão de proventos, exercer 
outras atribuições correlatas. 

Equipe de Julgamento 1.2.2.5 

Proceder à abertura de l icitações, rece-
bendo e conferindo os documentos de 
habil i tação das empresas participantes 
do processo de aquisição/contratação; 
proceder ao julgamento da habil i tação 
e das propostas das empresas partici-
pantes; examinar e responder recursos 
administrativos interpostos nas fases de 
habil i tação e classificação, assim como 
cienti f icar as empresas participantes 
dos recursos administrativos interpos-
tos; elaborar contratos, adit ivos, con-
vênios, aposti lamentos e termos de 
compromisso pertinentes à área de atu-
ação do órgão; confeccionar, por soli-
citação da respectiva diretoria gestora 
do contrato ou comissão de penalida-
des, termo de penalidade a ser aplicado 
à empresa contratada, exercer outras 
atr ibuições correlatas. 

Equipe de Orçamento 1.2.2.5 

Elaborar a proposta do Plano Plurianual-
PPA, observando as diretrizes da Dire-
ção Geral e da Prefeitura (Lei de Dire-
trizes Orçamentárias); estudar, planejar 
e estruturar, anualmente, a proposta or-
çamentária do Departamento; acompa-
nhar a execução orçamentária e propor 
os ajustes necessários: contingenciamen-
to, transferências, suplementações e ou 
reduções de recursos (Decretos); verif i -
car e analisar a vinculação de recursos, 
aprovar os Pedidos de Liberação – PL’s, 
reservar as dotações orçamentárias no 
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Sistema de Gerência Orçamentária; ela-
borar os Decretos relativos ao reajuste 
da tari fa e dos preços dos serviços pres-
tados pelo DMAE, exercer outras atr ibu-
ições correlatas. 

Distrital Centro de Água 1.2.2.5 

Orientar as equipes na realização dos 
serviços de manobras de redes, acompa-
nhando a suspensão e retomada do abas-
tecimento de água; executar a substitui-
ção ou instalação de válvulas, sonda-
gens, instalação de aparelhos medidores 
de pressão, atendimento de faltas 
d’água, veri f icações de fugas drenadas e 
atendimento de si tuações de alagamen-
tos; estudar e interpretar o sistema de 
abastecimento de água, identif icando os 
registros existentes, suas condições e 
realizar levantamentos prel iminares es-
tratégicos para manobras de interrupção 
do sistema de abastecimento, exercer 
outras atribuições correlatas. 

Distrital Norte de Água 1.2.2.5 

Orientar e fiscalizar as equipes de água 
da Coordenação de Água Centro na rea-
l ização dos consertos, remanejamentos, 
substi tuições, entroncamentos e cortes 
de redes distribuidoras e ramais domici-
l iares; executar l igações de água em ra-
mais prediais; atender demandas referen-
tes a fal tas d’água; revisar periodica-
mente e executar a manutenção da malha 
de hidrantes; estudar e sugerir soluções 
para trechos com problemas recorrentes 
de falta d’água e reincidência de fugas., 
exercer outras atribuições correlatas. 

Sc. de Apoio Técnico de Á-
gua 

1.2.2.5 

Realizar a operação e análise dos dados 
registrados nas Estações de Bombeamen-
to de Água Tratada, Estações de Bombe-
amento de Esgoto e reservatórios, suge-
rindo modificações visando melhorias no 
sistema de abastecimento de água e cole-
ta de esgoto; orientar e acompanhar pro-
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blemas de desabastecimento de água tra-
tada e bombeamento de esgoto cloacal;  
acompanhar as atividades necessárias 
para a inspeção e recuperação estrutural 
de reservatórios e estações elevatórias; 
elaborar relatórios operacionais e de 
consumo energia elétr ica nas estações 
elevatórias, visando à otimização dos 
sistemas; organizar paradas operacionais 
emergenciais e programadas no sistema 
de abastecimento de água, exercer outras 
atr ibuições correlatas. 

Sc. de Lançamento 1.2.2.5 

Executar os serviços referentes ao con-
trole de perdas físicas nas redes de água, 
tais como: efetuar trabalhos de levanta-
mento e avaliação de pressões manomé-
tricas; auxil iar nos trabalhos de pesquisa 
de vazamentos não visíveis em setores 
pitométricos implantados; auxil iar nos 
cálculos necessários de macromedição de 
vazões em distri tos pitométricos; realizar 
atualização cadastral dos setores implan-
tados; graficar em meio digital da setori-
zação; 
graficar de mapas temáticos; real izar le-
vantamento de dados sobre incidência de 
vazamentos em áreas crít icas; realizar 
levantamento da micromedição de seto-
res implantados, exercer outras atribui-
ções correlatas. 

Sc. de Cadastro 1.2.2.5 

Orientar, coordenar e supervisionar as 
atividades administrativas e operacionais 
que visam a arrecadação das tarifas de 
água, esgoto e serviços complementares 
relativos aos serviços realizados pelo 
DMAE; orientar, coordenar e supervisi-
onar as atividades administrativas e ope-
racionais que visam o cadastramento das 
l igações de água, de esgoto e dos con-
sumidores do DMAE; orientar, coorde-
nar e supervisionar as atividades admi-
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nistrativas e operacionais que visam a 
cobrança e o controle da dívida ativa; 
orientar coordenar, e supervisionar as 
atividades de suspensão do abastecimen-
to, restabelecimento e rel igação de ra-
mais prediais; controlar e manter atuali-
zado o cadastro das l igações de água, de 
esgoto e dos consumidores do DMAE; 
controlar e manter atualizados os docu-
mentos do sistema de cobrança; autori-
zar solicitações de devolução de receita; 
orientar, coordenar e supervisionar a 
manutenção e as alterações nos sistemas 
de dados comerciais do DMAE, exercer 
outras atribuições correlatas. 

Sc. de Leitura 1.2.2.5 

Gerenciar as atividades de leitura de hi-
drômetros e entrega das contas de água, 
esgoto e serviços complementares aos 
consumidores; anal isar e controlar os 
consumos extraordinários; analisar as 
irregularidades observadas quando da 
realização da leitura dos hidrômetros e 
encaminhá-las aos órgãos competentes, 
através do registro em sistemas informa-
tizados; promover e controlar alterações 
de contas de água e esgotos quando ne-
cessário; propor medidas visando a me-
lhoria dos processos de trabalho da área; 
analisar e instruir solici tações de devo-
lução de receita; examinar e instruir 
processos e outros expedientes, quando 
submetidos à consideração da Coordena-
ção; prestar atendimento ao públ ico usu-
ário do DMAE, exercer outras atribui-
ções correlatas. 

Sc. de ETEs 1.2.2.5 

Acompanhar a operação das Estações de 
Tratamento de Esgoto Belém Novo, La-
mi e Serraria, provendo o funcionamento 
de instalações e equipamentos, para 
manter a eficiência do tratamento; con-
trolar a qualidade do efluente f inal das 
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Estações de Tratamento de Esgoto Belém 
Novo, Lami e Serraria e o atendimento 
aos padrões de emissão estabelecidos 
nas l icenças de operação; planejar orça-
mentos anuais e gerenciar contratos de 
prestação de serviços para garantir a rea-
l ização das at ividades; cumprir e assegu-
rar a manutenção dos sistemas de gestão 
do DMAE, propondo a melhoria contí-
nua; pesquisar, estudar e implantar no-
vas tecnologias e métodos de trabalho na 
área de atuação; planejar, especificar, 
requerer, inspecionar e controlar o uso 
de materiais, equipamentos e insumos no 
tratamento de esgoto das Estações de 
Tratamento de Esgoto Belém Novo, La-
mi e Serraria, exercer outras atribuições 
correlatas. 

Sc. de Operação 1.2.2.5 

Assistir  ao Gerente de Distr ibuição e 
Coleta nas atribuições de sua Gerência; 
despachar com o  Gerente de Distribui-
ção e Coleta e participar de reuniões 
quando convocado; analisar os processos 
e expedientes submetidos à consideração 
da Gerência de Distribuição e Coleta, 
solicitando às dil igências que julgar ne-
cessárias para melhor instruí-los; emitir  
pareceres e informações técnicas rela-
cionadas com as atr ibuições da Gerência 
de Distribuição e Coleta; propor medidas 
visando à melhoria nos processos de tra-
balho da Gerência de Distribuição e Co-
leta; auxil iar na elaboração do orçamen-
to anual da Gerência de Distribuição e 
Coleta e acompanhar a sua execução; 
assistir às unidades integrantes da Ge-
rência de Distribuição e Coleta nos tra-
balhos de planejamento e programação 
de suas ativ idades; elaborar minutas de 
atos normativos relativos a Gerência de 
Distribuição e Coleta; manter em arqui-
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vo Leis, Atos e outros documentos que 
interessem à Gerência de Distribuição e 
Coleta; exercer atribuições da Gerência 
de Distribuição e Coleta previstas em 
instrumentos normativos, quando sol ici-
tado, exercer outras atribuições correla-
tas. 

Assistente Técnico DVH 1.2.2.5 

Assistir  ao Gerente de Gestão de Pessoas 
nas atribuições de sua Gerência; despa-
char com o  Gerente de Gestão de Pesso-
as e participar de reuniões quando con-
vocado; analisar os processos e expedi-
entes submetidos à consideração da Ge-
rência de Gestão de Pessoas, sol icitando 
as dil igências que julgar necessárias pa-
ra melhor instruí- los; emitir pareceres e 
informações técnicas relacionadas com 
as atr ibuições da Gerência de Gestão de 
Pessoas; propor medidas visando à me-
lhoria nos processos de trabalho da Ge-
rência de Gestão de Pessoas; auxil iar na 
elaboração do orçamento anual da Ge-
rência de Gestão de Pessoas e acompa-
nhar a sua execução; assistir às unidades 
integrantes da Gerência de Gestão de 
Pessoas nos trabalhos de planejamento e 
programação de suas atividades; elaborar 
minutas de atos normativos relativos a 
Gerência de Gestão de Pessoas; manter 
em arquivo Leis, Atos e outros docu-
mentos que interessem à Gerência de 
Gestão de Pessoas; exercer atribuições 
da Gerência de Gestão de Pessoas pre-
vistas em instrumentos normativos, 
quando sol ici tado, exercer outras atribu-
ições correlatas. 

Sc. de Seleção 1.2.2.5 

Realizar o planejamento e ingresso de 
pessoal necessário às atividades do De-
partamento; propor a criação, extinção 
de cargos e alterações de atribuições; 
promover a realização de Concurso Pú-
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bl ico; realizar a movimentação de pesso-
al; promover a realização das avaliações 
de desempenho; real izar as ações de a-
companhamento do desempenho funcio-
nal, exercer outras atr ibuições correla-
tas. 

Sc. Registros e Vantagens 1.2.2.5 

Manter atual izado o Sistema Integrado 
de Recursos Humanos – ERGON; orien-
tar as áreas envolvidas quanto aos pro-
cedimentos administrat ivos a serem ado-
tados, visando a qualidade e agil ização 
das atividades de registros funcionais e 
processamento da folha de pagamento; 
subsidiar projetos de quali f icação e de 
desenvolvimento de pessoal por meio de 
relatórios e de dados funcionais; emitir  
os documentos oficiais, atos e portarias 
referentes às ações funcionais e dar pu-
bl icidade; gerenciar o sistema eletrônico 
de efetividade dos servidores; gerenciar 
e controlar os dados referentes a paga-
mentos, vantagens e benefícios; emitir  
relatórios, certidões, atestados, declara-
ções, informações legais, demonstrat ivos 
e cálculos de vantagens e descontos, ne-
cessários à instrução de processos admi-
nistrativos internos e externos, com base 
nos registros cadastrais do DMAE, exer-
cer outras atribuições correlatas. 

Sc. Instalações Prediais 1.2.2.5 

Planejar, organizar, coordenar e contro-
lar a suspensão do abastecimento por 
débito (corte, desligamento, restabele-
cimento e religação); programar, regis-
trar e controlar junto aos sistemas in-
formatizados as execuções de serviços 
de suspensão do abastecimento por débi-
tos; exercer controle sobre as tari fas de 
água e esgotos, bem como dos serviços 
complementares; gerenciar, executar e 
controlar a inscrição dos valores devidos 
ao Departamento em dívida ativa, co-
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branças administrat ivas e instruir os 
processos para fins de cobrança judicial;  
analisar a certeza e l iquidez das dívidas 
e instruir solicitações de devolução de 
receitas; propor medidas visando a me-
lhoria dos processos de trabalho da área; 
prestar atendimento ao públ ico usuário 
do DMAE; orientar a especificação para 
a aquisição de materiais, ferramentas e 
equipamentos necessários para a execu-
ção dos serviços de suspensão do abaste-
cimento de ramais, exercer outras atribu-
ições correlatas. 

Equipe de Documentação 
Técnica 

1.2.2.5 

Elaborar projetos arquitetônicos, estru-
turais, elétricos e mecânicos, para im-
plantação ou ampliação de unidades nos 
sistemas de água e esgoto sanitário, e 
administrativas; supervisionar projetos 
arquitetônicos, estruturais, elétricos e 
mecânicos para implantação ou amplia-
ção de unidades nos sistemas de água e 
esgoto sanitário elaborados por empresas 
contratadas; especificar materiais, servi-
ços e equipamentos para implantação ou 
ampliação de unidades nos sistemas de 
água e esgoto sanitário, e administrat i-
vas; levantar dados e graficar projetos 
de unidades nos sistemas de água e esgo-
to sanitário, e administrativas; acompa-
nhar e auxil iar nas at ividades técnicas de 
execução de obras que envolvam monta-
gem elétrica e mecânica, bem como re-
forma, ampliação e implantação de uni-
dades do DMAE, exercer outras atribui-
ções correlatas. 

Equipe de Projetos I 1.2.2.5 

Elaborar editais, orçamentos e auxil iar 
em especificação e quanti f icação dos 
projetos; pesquisar  preços de serviços e 
insumos; levantar dados e atualizar ban-
co de dados para controle de orçamento 
e projetos; elaborar e manter  as compo-



16 
 

sições de serviços de acordo com as res-
pectivas normas. 

Equipe de Obras II 1.2.2.5 

Orientar, coordenar e supervisionar as 
atividades técnicas de execução de obras 
que envolvam montagem elétrica e me-
cânica, bem como apoiar, em ações com 
a mesma finalidade, as demais equipes 
da Coordenação de Obras; acompanhar, 
medir e atestar os quantitativos executa-
dos nas obras de montagem eletromecâ-
nica; efetuar o recebimento de obras de 
montagem eletromecânica executadas 
pelas empresas Contratadas; analisar, 
propor modificações e emit ir pareceres 
técnicos sobre projetos, exercer outras 
atr ibuições correlatas. 

Sc. de Conservação 1.2.2.5 

Orientar, coordenar e supervisionar as 
atividades técnicas de execução de obras 
de reforma, ampliação e implantação de 
unidades do Departamento; acompanhar, 
medir e atestar os quantitativos executa-
dos nas obras de construção civi l; efetu-
ar o recebimento de obras de construção 
civi l executadas pelas empresas Contra-
tadas; analisar, propor modif icações e 
emitir pareceres técnicos sobre projetos. 

Sc. Anal. Químicas 
Instrumentais 

1.2.2.5 

Executar as análises em absorção atômi-
ca em amostras de esgoto, ambientais e 
de produtos químicos, bem como contro-
lar e interpretar os resultados analít icos; 
controlar os estoques de reagentes quí-
micos, vidrarias, materiais de consumo e 
permanentes de uso no laboratório pre-
vendo a sua reposição, bem como a cali-
bração dos equipamentos analít icos; im-
plementar metodologias e procedimentos 
analít icos, sob a orientação da coordena-
ção, visando à melhoria e a atualização 
técnica; coletar, segregar, rotular, arma-
zenar e destinar adequadamente os resí-
duos gerados nas atividades analít icas; 
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zelar pela conservação e l impeza do la-
boratório, equipamentos, vidrarias e ma-
teriais ut i l izados nos procedimentos ana-
lít icos; cumprir e assegurar a manuten-
ção dos sistemas de gestão do DMAE, 
propondo melhorias, exercer outras atri-
buições correlatas. 

Sc. Análises Biológicas 1.2.2.5 

Assistir  ao Diretor de Tratamento e Meio 
Ambiente nas atribuições da Diretoria; 
analisar os processos e expedientes sub-
metidos à consideração da Diretoria de 
Tratamento e Meio Ambiente, solicitan-
do as dil igências que julgar necessárias 
para melhor instruí-los; emitir pareceres 
e informações técnicas relacionados com 
as atribuições da Diretoria de Tratamen-
to e Meio Ambiente; propor medidas vi-
sando à melhoria dos processos de traba-
lho da Diretoria de Tratamento e Meio 
Ambiente; auxil iar na elaboração do or-
çamento anual da Diretoria de Tratamen-
to e Meio Ambiente e acompanhar a sua 
execução; assistir às unidades integran-
tes da Diretoria de Tratamento e Meio 
Ambiente nos trabalhos de planejamento 
e programação de suas at ividades; exer-
cer as demais atribuições da Diretoria de 
Tratamento e Meio Ambiente previstas 
em instrumentos normativos,  quando so-
l icitado, exercer outras atribuições cor-
relatas. 

Sc. Análises Físico-Químicas 1.2.2.5 

Controlar a execução das análises e os 
resultados físico-químicos e instrumen-
tais de amostras de esgoto,  ambientais e 
de produtos químicos uti l izados nas ati-
vidades de saneamento ambiental; pes-
quisar, estudar e implantar novas tecno-
logias e métodos de trabalho na área de 
atuação; planejar orçamentos anuais e 
gerenciar contratos de prestação de ser-
viço para garantir a realização das ativi-
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dades desenvolvidas nos laboratórios da 
coordenação; planejar, especificar, re-
querer, inspecionar e controlar o uso de 
materiais, equipamentos e insumos para 
as at ividades laboratoriais; cumprir e 
assegurar a manutenção dos sistemas de 
gestão do DMAE, propondo melhorias, 
exercer outras atribuições correlatas. 

Sc. de Pesquisa Aplicada 1.2.2.5 

Executar as anál ises cromatográficas em 
amostras ambientais, bem como contro-
lar e interpretar os resultados analít icos; 
controlar os estoques de reagentes quí-
micos, vidrarias, materiais de consumo e 
permanentes de uso no laboratório pre-
vendo a sua reposição, bem como a cali-
bração dos equipamentos analít icos; im-
plementar metodologias e procedimentos 
analít icos, sob a orientação da coordena-
ção, visando à melhoria e a atualização 
técnica; coletar, segregar, rotular, arma-
zenar e destinar adequadamente os resí-
duos gerados nas atividades analít icas; 
zelar pela conservação e l impeza do la-
boratório, equipamentos, vidrarias e ma-
teriais ut i l izados nos procedimentos ana-
lít icos; cumprir e assegurar a manuten-
ção dos sistemas de gestão do DMAE, 
propondo melhorias, exercer outras atri-
buições correlatas. 

Sc. Anal. Químicas Instru-
mentais 

1.2.2.5 

Disponibi l izar a quantidade e controlar a 
qualidade da água na saída das estações 
José Loureiro da Si lva, Belém Novo e 
Tristeza, segundo os padrões de potabi-
l idade estabelecidos nas legislações em 
vigor; controlar a operação das Estações 
de Tratamento de Água José Loureiro da 
Silva, Belém Novo e Tristeza, provendo 
o funcionamento de instalações e equi-
pamentos, para manter a eficiência do 
tratamento; pesquisar, estudar e implan-
tar novas tecnologias e métodos de tra-
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balho na área de atuação; cumprir e as-
segurar a manutenção dos sistemas de 
gestão do DMAE, propondo melhorias; 
planejar orçamentos anuais e gerenciar 
contratos de prestação de serviços para 
garantir a real ização das atividades; pla-
nejar, especificar, requerer, inspecionar 
e controlar o uso de materiais, equipa-
mentos e insumos no tratamento de água 
nas Estações de Tratamento de Água Jo-
sé Loureiro da Silva, Belém Novo e 
Tristeza, exercer outras atr ibuições cor-
relatas. 

Sc. de Anál ises Biológicas 1.2.2.5 

Executar as anál ises microbiológicas em 
amostras de esgoto e ambientais, bem 
como controlar e interpretar os resulta-
dos analí t icos; controlar os estoques de 
reagentes químicos, vidrarias, materiais 
de consumo e permanentes de uso no la-
boratório prevendo a sua reposição, bem 
como a calibração dos equipamentos a-
nalít icos; implementar metodologias e 
procedimentos analít icos, sob a orienta-
ção da coordenação, visando à melhoria 
e a atualização técnica; coletar, segre-
gar, rotular, armazenar e destinar ade-
quadamente os resíduos gerados nas at i-
vidades analí t icas; zelar pela conserva-
ção e l impeza do laboratório, equipa-
mentos, vidrarias e materiais uti l izados 
nos procedimentos analít icos; cumprir e 
assegurar a manutenção dos sistemas de 
gestão do DMAE, propondo melhorias, 
exercer outras atribuições correlatas. 

Sc. de Anál ises Químicas 1.2.2.5 

Controlar a execução das análises e os 
resultados físico-químicos e instrumen-
tais de amostras de água das etapas do 
tratamento, do sistema de distribuição e 
de produtos químicos uti l izados no pro-
cesso de tratamento de água; encaminhar 
solicitação de coletas e recoletas de água 
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das Estações de Tratamento de Água, 
rede de distribuição, caminhões pipa e 
instalações de consumidores para fins de 
atendimento à legislação de potabil ida-
de; pesquisar, estudar e implantar novas 
tecnologias e métodos de trabalho na 
área de atuação; cumprir e assegurar a 
manutenção dos sistemas de gestão do 
DMAE, propondo melhorias; planejar 
orçamentos anuais e gerenciar contratos 
de prestação de serviço para garantir a 
realização das atividades desenvolvidas 
nos laboratórios; planejar, especificar, 
requerer, inspecionar e controlar o uso 
de materiais, equipamentos e insumos 
para as atividades laboratoriais, exercer 
outras atribuições correlatas. 

Sc. ETAs Centro 1.2.2.5 

Disponibi l izar a quantidade e controlar a 
qualidade da água na saída das estações 
Moinhos de Vento e Lomba do Sabão, 
segundo os padrões de potabil idade es-
tabelecidos nas legislações em vigor; 
controlar a operação das Estações de 
Tratamento de Água Moinhos de Vento e 
Lomba do Sabão, provendo o funciona-
mento de instalações e equipamentos, 
para manter a eficiência do tratamento; 
pesquisar, estudar e implantar novas 
tecnologias e métodos de trabalho na 
área de atuação; cumprir e assegurar a 
manutenção dos sistemas de gestão do 
DMAE, propondo melhorias; planejar 
orçamentos anuais e gerenciar contratos 
de prestação de serviços para garantir a 
realização das atividades; planejar, es-
pecificar, requerer, inspecionar e contro-
lar o uso de materiais, equipamentos e 
insumos no tratamento de água nas Esta-
ções de Tratamento de Água Moinhos de 
Vento e Lomba do Sabão, exercer outras 
atr ibuições correlatas. 
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Sc. ETAs Norte 1.2.2.5 

Disponibi l izar a quantidade e controlar a 
qualidade da água na saída das estações 
São João e Francisco de Lemos Pinto, 
segundo os padrões de potabil idade es-
tabelecidos nas legislações em vigor;  
controlar a operação das Estações de 
Tratamento de Água São João e Francis-
co de Lemos Pinto, provendo o funcio-
namento de instalações e equipamentos, 
para manter a eficiência do tratamento; 
pesquisar, estudar e implantar novas 
tecnologias e métodos de trabalho na 
área de atuação; cumprir e assegurar a 
manutenção dos sistemas de gestão do 
DMAE, propondo melhorias; planejar 
orçamentos anuais e gerenciar contratos 
de prestação de serviços para garantir a 
realização das atividades; planejar, es-
pecificar, requerer, inspecionar e contro-
lar o uso de materiais, equipamentos e 
insumos no tratamento de água nas Esta-
ções de Tratamento de Água São João e 
Francisco de Lemos Pinto, exercer ou-
tras atribuições correlatas. 

Sc. ETAs Sul 1.2.2.5 

Operar a Estação de Tratamento de Es-
goto Serraria dentro das normas e proce-
dimentos estabelecidos e de acordo com 
as suas características de projeto; prepa-
rar tanques e dosar produtos químicos 
nas etapas de tratamento, conforme ins-
truções de trabalho e orientações das 
respectivas coordenações; aprovisionar e 
controlar o consumo dos produtos quí-
micos necessários ao tratamento de es-
goto, insumos, equipamentos e materiais 
da sua área; cumprir e assegurar a manu-
tenção dos sistemas de gestão do DMAE, 
propondo melhoria contínua; zelar pela 
conservação e l impeza da Estação de 
Tratamento de Esgoto Serraria e dos e-
quipamentos de laboratório, bem como 
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recolher e destinar adequadamente os 
resíduos gerados, exercer outras atribui-
ções correlatas. 

Equipe de Apoio 1.2.2.5 

Dar suporte a avaliação conforme os cri-
térios de excelência e das normas de cer-
tif icação; controlar os documentos do 
SGD (emissão, alteração, aprovação, 
distr ibuição, etc.); apoiar as frentes do 
SGD (Circuito de Melhoria Contínua - 
CMC, 5 S’s, Certi f icações); monitorar a 
implementação de ações corretivas ou 
preventivas; acompanhar as reuniões de 
análise crít ica do SGD e operacional;  
mapear ou redesenhar processos organi-
zacionais, exercer outras atribuições 
correlatas. 

Sc. Docum. Administrativa 1.2.2.5 

Assistir ao Gerente de Serviços Compar-
ti lhados nas atribuições de sua Gerência; 
despachar com o  Gerente de Serviços 
Comparti lhados e participar de reuniões 
quando convocado; analisar os processos 
e expedientes submetidos à consideração 
da Gerência de Serviços Comparti lhados, 
solicitando às dil igências que julgar ne-
cessárias para melhor instruí-los; emitir  
pareceres e informações técnicas rela-
cionadas com as atr ibuições da Gerência 
de Serviços Compart i lhados; propor me-
didas visando à melhoria nos processos 
de trabalho da Gerência de Serviços 
Comparti lhados; auxil iar na elaboração 
do orçamento anual da Gerência de Ser-
viços Compart i lhados e acompanhar a 
sua execução; assist ir às unidades inte-
grantes da Gerência de Serviços Com-
parti lhados nos trabalhos de planejamen-
to e programação de suas atividades; e-
laborar minutas de atos normativos rela-
tivos a Gerência de Serviços Comparti-
lhados; manter em Arquivo Leis, Atos e 
outros documentos que interessem à Ge-
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rência de Serviços Compart i lhados; e-
xercer atribuições da Gerência de Servi-
ços Comparti lhados previstas em instru-
mentos normativos, quando solicitado, 
exercer outras atribuições correlatas. 

Equipe de Projetos II I 1.2.2.5 

Part icipar das diversas comissões muni-
cipais que tratam da aprovação de novos 
empreendimentos, loteamentos ou de re-
gularizações de ocupações já consolida-
das; analisar e dar pareceres técnicos 
para as demandas encaminhadas pelas 
comissões ou protocoladas diretamente 
no Departamento; examinar e aprovar 
projetos para a construção de obras l iga-
das ao saneamento, relativos ao parce-
lamento do solo; manter atualizadas as 
informações sobre o andamento das de-
mandas externas referentes a novos em-
preendimentos e loteamentos, em suas 
diferentes etapas; informar às comissões 
ou à secretaria do planejamento munici-
pal sobre a finalização e entrega da infra 
estrutura referente redes e equipamentos 
implantados por terceiros; quantif icar e 
localizar as demandas encaminhadas por 
terceiros visando subsidiar os estudos 
técnicos de ampliações dos sistemas de 
abastecimento de água e esgotamento 
sanitário, exercer outras atribuições cor-
relatas. 

Sc. de Armazenamento 1.2.2.5 

Planejar e executar as ações emanadas 
da Gerência de Suprimento; coordenar, 
orientar e executar as atividades de lo-
gística e armazenamento de materiais, 
movimentação, registros e controles do 
recebimento, estocagem e distribuição, 
promovendo ações para qual if icar os 
Almoxari fados do DMAE, com base em 
normas técnicas e recomendações de ar-
mazenamento; elaborar o planejamento 
da distribuição dos materiais às áreas do 
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DMAE; efetuar a gestão dos contratos de 
prestação de serviços relat ivos à inspe-
ção técnica de materiais; instruir os pro-
cessos administrativos para alienação de 
materiais sem uso e sucatas geradas pe-
las unidades do DMAE, bem como su-
pervisionar a gestão destes; planejar, 
organizar e controlar as atividades dos 
inventários geral e parcial dos materiais 
estocados, exercer outras atribuições 
correlatas. 

Sc. de Gestão de Estoques 1.2.2.5 

Planejar e executar as ações emanadas 
da gerência de suprimento; analisar, 
classificar e aprovar as requisições de 
materiais emitidas pelas áreas, buscando 
informações sobre as reais necessidades 
de aquisições, disponibil idade de esto-
que existente, bem como a possibil idade 
de parcelamento das entregas; manter o 
controle dos estoques, das compras, dos 
índices de atendimento às áreas, das do-
tações e execuções orçamentárias dos 
materiais da reposição automática; ori-
entar e coordenar as atividades relacio-
nadas com os registros de identi f icação, 
de classificação e de atual ização dos ca-
tálogos de especificações técnicas de 
materiais e equipamentos, buscando a 
padronização de materiais de mesmas 
característ icas para compor o cadastro 
geral de materiais; promover o cadastro 
de marcas estabelecendo rotinas e crité-
rios para os materiais e equipamentos 
necessários ao DMAE, por meio da ela-
boração e publicação de edital específico 
para cada grupo de materiais e suas revi-
sões subsequentes; gerenciar o sistema 
de registro de preços no DMAE, promo-
vendo sua ampliação, aprimoramento e 
renovação das atas vigentes, de acordo 
com a legislação pertinente; contribuir e 
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propor o aprimoramento da elaboração 
de relatórios gerenciais baseados nos 
sistemas de informação existentes, dis-
ponibil izando-os às instâncias decisórias 
internas e externas, visando a assessoria 
no controle e gerenciamento dos esto-
ques, das compras e dos orçamentos; 
planejar e executar as atividades de ela-
boração, controle e execução orçamentá-
ria, controle e registros da efetividade 
dos servidores da gerência e demais ati-
vidades de natureza administrativa, e-
xercer outras atribuições correlatas. 

Sc. de Controle Patrimonial 1.2.2.5 

Coordenar, planejar e f iscalizar as ativi-
dades relacionadas aos arquivos; proto-
colos; serviços de informações aos cida-
dãos e bibliotecas; administrar as ativi-
dades do serviço de informação ao cida-
dão; coordenar e fiscalizar a gestão dos 
contratos de prestação de serviços rela-
tivos à gestão documental; dos transpor-
tes; dos sistemas de segurança e teleco-
municações; e da higienização predial;  
gerenciar os sistemas informatizados 
ut i l izados pelas equipes vinculadas à 
coordenação, bem como, propor as suas 
atualizações; efetuar o acompanhamento 
sistemático e a avaliação dos serviços 
terceirizados, gerenciados pela coorde-
nação, exercer outras atribuições corre-
latas. 

Sc. de Manutenção Preventi-
va  

1.2.2.5 

Orientar, coordenar e supervisionar as 
atividades técnicas de reparos e monta-
gens em instalações elétricas de alta e 
baixa tensão e montagens e testes em 
equipamentos elétricos das estações de 
água e esgoto; orientar, coordenar e su-
pervisionar as atividades técnicas de re-
paros e montagens mecânicas das esta-
ções de água e esgoto; participar de es-
tudos de novas instalações e montagens 
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de equipamentos na área de mecânica e 
elétrica industrial;  supervisionar os ser-
viços de execução e fiscalização das ta-
refas relativas a serviços de usinagem e 
tornearia; supervisionar os serviços exe-
cutados de solda e serralheria, exercer 
outras atribuições correlatas. 

Equipe de Projetos II  1.2.2.5 

Supervisionar e orientar o processo de 
elaboração do PPA e da proposta orça-
mentária anual do DMAE; manter os da-
dos estatísticos atualizados visando à 
geração de relatórios gerenciais para dar 
suporte a tomada de decisões pelo De-
partamento e promover a transparência 
das informações; analisar os registros de 
custos que compõem o preço dos servi-
ços prestados pelo DMAE e o cálculo do 
reajuste tari fário; aprovar os critérios de 
elaboração dos documentos do Sistema 
de Gestão do DMAE-SGD; implementar 
a avaliação conforme os critérios de ex-
celência e das normas de certi f icação; 
alinhar a gestão da Tecnologia da Infor-
mação e Comunicação-TIC, de acordo 
com as estratégias do Departamento e 
legislação vigente, exercer outras atribu-
ições correlatas. 

   
   
2. GRUPO DE ASSESSO-
RAMENTO   
Denominação Código Atribuições 

Assessor do Diretor-Geral 2.2.2.6 

Assessorar tecnicamente o Diretor-Geral 
nos assuntos que lhe forem submetidos; 
auxil iar tecnicamente o Diretor-Geral no 
exercício de suas atribuições; examinar 
os expedientes submetidos à considera-
ção do Diretor-Geral, solicitando as di-
l igências necessárias a sua perfeita ins-
trução; manter permanente articulação 
técnica com os demais órgãos para a in-
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tegração do planejamento interno com o 
geral, exercitando visão organizacional 
sistêmica e transversal; representar, 
quando credenciado, o Diretor-Geral 
junto a outras entidades; coordenar as 
atividades técnicas da Diretoria Geral, 
exercer outras at ividades inerentes ou 
que lhe forem delegadas. 

Assistente Técnico I 
Procuradoria Municipal  
Especial izada 
 

2.2.2.5 

No assessoramento da Coordenação-
geral emitir informações, pareceres e 
pronunciamentos no âmbito administra-
tivo sobre questões de cunho jurídico; 
proceder a estudos e pesquisas na legis-
lação de todo e qualquer expediente ad-
ministrativo que verse sobre matéria ju-
rídica, estudar e minutar contratos e ou-
tros documentos que envolvam conheci-
mento e interpretação jurídica; atuar na 
prevenção que, potencialmente, impli-
quem futuras demandas contra o DMAE; 
prestar informações para subsidiar a de-
fesa dos interesses do DMAE em juízo e 
fora dele; exercer a representação extra-
judicial e judicial do DMAE quando au-
torizado pelo Diretor-Geral do DMAE, 
exercer outras at ividades inerentes ou 
que lhe forem delegadas. 

   
 


