Companhia de Saneamento do Par&

APRESENTACAO

O processo de modernizacdo administrativa tem levado a COSANPA a
empreender reformas estruturais e a construir novo modelo de gestdo. A
reestruturacdo organizacional foi efetivada e implantada no decorrer do ano de 2001 e
em prosseguimento a esse processo, apresentamos o Manual de Competéncia,
reformulado segundo a nova concepcgdao estrutural.

Ressaltamos, que o processo instalado ndo se encerra com o Manual de
Competéncia, é continuo, como forma de garantir a eficacia das politicas e da busca da
gualidade na prestacdo de servigo, missdo institucional da COSANPA, devendo ser
atualizado sempre que necessario, em virtude da dindmica dos processos
administrativos e por proposta das Diretorias.

O Manual de Competéncia reune de forma sistematica, informacGes que
possibilitam a assimilagdo e compreensdo das partes compartimentadas e do todo
organizativo, com definicdo clara e objetiva da autoridade, responsabilidades e
atividades, evitando assim, o estabelecimento de conflitos de competéncias e a
justaposicéo de fungdes.

Por fim, agradecemos a participacdo das chefias, que foi definitiva para a

consolidacéo deste documento.

Mauricio Otavio de Almeida

Presidente

Manual de Competéncia — MAC / Maio 2002



Companhia de Saneamento do Par&

MISSAO

Atender a populacdo urbana do Estado do Para com servigos de abastecimento de agua
e esgotamento sanitario, de forma a alcancar elevados niveis de qualidade e de

universalizacéo.
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ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

|- ORGAOS DE ATUACAO COLEGIADA

*  Assembléia Geral
* Conselho de Administragéo
*  Conselho Fiscal

*  Diretoria

Il - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

* Secretaria Executiva
* Comunicacgéo
* Acgdo Comunitaria
* Auditoria Interna
* Assessoria Juridica

*  Assessoria de Planejamento
Il - ORGAOS ESTRATEGICOS
* Presidéncia
* Diretoria de Operagéo

* Geréncia de Desenvolvimento e Controle Operacional

* Geréncia de Desenvolvimento e Controle de Manutencao
* Diretoria Administrativa e Financeira

* Geréncia de Recursos Humanos
* Geréncia de Contabilidade
* Geréncia Financeira

* Geréncia de Suprimentos e Servigos Gerais
* Diretoria Comercial

* Geréncia de Desenvolvimento Comercial
* Geréncia de Controle Comercial

* Geréncia de Informética

Siglas

AG
CA
CF
DE

PSE
PSEC
PSEA
PAI
PJU
PPL

DO

DOO
DOM

DA

DAH
DAC
DAF
DAS

DC

DCD
DCC
DCI
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ORGAOS EXECUTIVOS

* Coordenadoria Metropolitana

* Sub Geréncia Administrativa e Financeira
* Geréncia de Abastecimento de Agua
Sub Geréncia de Producédo
Sub Geréncia de Distribuicédo
* Geréncia de Esgotamento Sanitario
* Geréncia de Manutencao
* Geréncia de Comercializacdo
Sub Geréncia de Faturamento
Sub Geréncia de Cobranca
Sub Geréncia de Atendimento ao Publico

* Coordenadoria de Projetos e Obras

* Geréncia de Projetos
* Geréncia de Obras

* Coordenadoria do Interior

* Geréncia da Regional Baixo Amazonas

Sub Geréncia Operacional

Sub Geréncia de Comercializacdo

Sub Geréncia Administrativa e Financeira
* Geréncia da Regional Tocantins

Sub Geréncia Operacional

Sub Geréncia de Comercializacdo

Sub Geréncia Administrativa e Financeira
* Geréncia da Regional Nordeste e Ilhas

Sub Geréncia Operacional

Sub Geréncia de Comercializacéo

Sub Geréncia Administrativa e Financeira

CM

CMAF
CMA
CMAP
CMAD
CME
CMM
CMC
CMCF
CMCC
CMCA

CP

CPP
CPO

Cl

CiB

CIBO
CiBC
CIBA
CIT

CITO
CITC
CITA
CIN

CINO
CINC
CINA
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ORGAOS DE ATUACAO COLEGIADA

Assembléia Geral
Conselho de Administracéo
Conselho Fiscal

Diretoria
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Unidade: ASSEMBLEIA GERAL Sigla: AG
Objetivo:

A Assembléia Geral, 6rgdo de Gltima instancia de decisdo sobre os negocios da COSANPA e
tomada de resolucdes, que julgar convenientes a sua defesa e ao seu desenvolvimento, compete :

01- Reformular e alterar o Estatuto Social, adequando-o aos objetivos estratégicos da COSANPA,;

02- Eleger e destituir a qualquer tempo, os membros do Conselho de Administracdo e do Conselho
Fiscal;

03- Autorizar a modificacdo do capital social da COSANPA;

04- Tomar, anualmente, as contas da Diretoria e deliberar sobre as demonstracdes financeiras por
eles apresentadas;

05- Autorizar a emissao de debéntures e acoes;

06- Suspender o exercicio dos direitos do acionista que descumprir obrigacdo imposta por lei ou pelo
Estatuto, até que cesse a causa que deu origem a suspensao;

07- Deliberar sobre a avaliacdo de bens do acionista para formagéo do capital social;

08- Aprovar, anualmente, o relatorio geral das atividades da COSANPA, bem como as demonstragdes
financeiras e demais informacdes exigiveis pela Lei;

09- Deliberar sobre a transformacao, fuséo, incorporagdo e cisdo da COSANPA, sua dissolucdo e
liquidacéo ;

10- Eleger e destituir liquidantes e julgar-lhes as contas.

Unidade: CONSELHO DE ADMINISTRACAO Sigla: CA

Posicao Hierarquica:
Subordinado a Assembléia Geral

Objetivo:

Ao Conselho de Administracdo, 6rgdo colegiado de deliberacdo, fiscalizacdo e aprovacdo dos
instrumentos necessarios, para alcancar os resultados estabelecidos, compete :

01- Fixar a orientacdo geral dos neg6cios da COSANPA,;

02- Eleger e destituir os Diretores da COSANPA e fixar-lhes as atribuicbes, observadas as
disposicdes do Estatuto Social;

03- Fiscalizar a gestdo da Diretoria, examinando, a qualquer tempo, os livros e papéis da COSANPA,
inclusive contratos celebrados ou em vias de celebracdo e quaisquer outros atos;
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04- Convocar a Assembléia Geral, quando julgar conveniente e anualmente, ao término de cada
exercicio social e nos casos previstos no Estatuto Social da COSANPA;

05- Deliberar, conforme dispde o Estatuto Social, sobre a emisséo de a¢des e bdnus de subscricao;
06- Autorizar a aquisicdo, alienacdo, permuta, cessdo, oneracdo ou baixa de bens do ativo
permanente, a constituicdo de 6nus reais e a prestacdo de garantias a obrigacfes de terceiros, em

valor superior a 5% (cinco por cento) do capital social;

07- Indicar os auditores independentes para, a qualquer tempo, auditarem os atos e fatos
administrativos da COSANPA, bem como recomendar a exclusao de qualquer um deles;

08- Aprovar e homologar as decisdes “ad referendum” da Diretoria;
09- Aprovar a estrutura organizacional e os regulamentos da COSANPA,
10- Manifestar-se sobre o relatério anual da administragéo e sobre as contas da Diretoria;

11- Autorizar empréstimos a contrair no pais e no exterior e contratos de qualquer natureza, em valor
superior a 5% ( cinco por cento ) do capital social;

12- Apreciar e aprovar proposta de orgamento anual, planos e programas relativos a atividade da
COSANPA;

13- Deliberar sobre a destinacdo do lucro liquido do exercicio;

14- Aprovar a correcao da expressdo monetaria do capital social;

15- Aprovar os instrumentos relativos a politica de Recursos Humanos da COSANPA, bem como o
Quadro de Funcbes Comissionadas e o Quadro de Pessoal Efetivo e suas alteragdes, fixando as

respectivas tabelas salariais;

16- Decidir sobre a criacdo de companhias subsidiarias ou implantagcdo da COSANPA nos municipios
em que devam operar;

17- Aprovar os contratos com fornecedores e prestadores de servi¢os, objeto de licitacédo, na forma de
concorréncia publica, desde que superior a 5% (cinco por cento) do capital social;

18- Aprovar as tarifas de agua e esgoto propostas pela Diretoria.
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Unidade: CONSELHO FISCAL Sigla: CF

Posicdo Hierarquica:
Subordinado a Assembléia Geral

Objetivo:

Ao Conselho Fiscal, 6érgdo de acompanhamento e fiscalizacdo dos atos administrativos e da
situacdo econdmico-financeira da COSANPA , compete :

01- Fiscalizar os atos da Diretoria e verificar o cumprimento dos seus deveres legais e estatutarios;

02- Opinar, sobre o relatério anual da Diretoria, fazendo constar do seu parecer as informacdes
complementares, que forem necessarias ou Uteis a deliberacéo da Assembléia Geral;

03- Opinar, sobre as propostas da Diretoria a serem submetidas a Assembléia Geral, relativas ao
capital social, emissdo de debéntures ou bdnus de subscricdo, plano de investimento ou
orcamento de capital, distribuicdo de dividendos, transformagéo, incorporagéo, fuséo ou ciséo;

04- Denunciar, sequencialmente, em funcdo das medidas corretivas adotadas, a Diretoria, ao
Conselho de Administracéo e/ou Assembléia Geral, os erros, fraudes ou crimes cometidos contra
a COSANPA,;

05- Convocar a Assembléia Geral Ordinaria, quando o Conselho de Administragdo ou a Diretoria
Executiva retardarem por mais de um més essa convocacao;

06- Convocar a Assembléia Geral Extraordinaria sempre que julgar necessario;

07- Analisar balancetes, balancos e demais demonstracdes financeiras elaboradas pela COSANPA e
emitir pareceres;

08- Exercer suas competéncias durante a liquidacao, transformacao, incorporacdo, fusdo ou cisédo da
COSANPA, tendo em vista as disposicdes especiais que as regulam;

09- Opinar sobre a prestacédo de contas e orcamento da COSANPA.

Unidade: DIRETORIA Sigla: DE

Posicédo Hierarquica:
Subordinada ao Conselho de Administracdo

Objetivo:

A Diretoria, 6rgdo colegiado, responsavel pela formulacéo de estratégias, politicas, diretrizes e pela
gestdo dos negoécios da COSANPA, compete :

01- Cumprir e fazer cumprir o Estatuto, as deliberagbes e recomendagdes dos Conselhos Fiscal e de
Administracdo e da Assembléia Geral, a legislacdo e normas regulamentares, a que a COSANPA
estiver subordinada;
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02- Propor ao Conselho de Administracdo a aprovacao da estrutura organizacional, regulamentos e
normas, visando assegurar o funcionamento dos servigos da COSANPA;

03- Nomear e constituir procuradores, com poderes especiais para praticar, em nome da COSANPA,
atos e operac¢des, movimentar contas bancéarias, endossar e assinar cheques, contratos e
escrituras e os demais poderes que se fizerem necessérios aos fins do mandato;

04- Representar a COSANPA, ativa e passivamente, em juizo ou fora dele, por intermédio de seu
Diretor Presidente ou do Diretor que receber o mandato da Diretoria, contendo 0s necessarios
poderes;

05- Propor ao Conselho de Administragdo a constituicdo de sociedades subsididrias ou outra forma
de implantacdo da COSANPA nos municipios em que devam operar;

06- Propor ao Conselho de Administracdo a criagdo de cargos efetivos e fungdes comissionadas e as
respectivas tabelas salariais;

07- Decidir, em grau de recurso, sobre aplicagcdo de puni¢cbes, dispensa de empregados
e sancdes contratuais;

08- Promover a aquisicdo, alienagcdo, permuta, cessdo, oneracdo ou baixa de bens do ativo
permanente, a constituicdo de 6nus reais e a prestacdo de garantias a obrigacdes de terceiros em
valor igual ou inferior a 5% (cinco por cento), do capital social e em valor superior a 5% ( cinco
por cento ), somente apods autorizagdo do Conselho de Administragéo ;

09- Fixar os emolumentos a serem cobrados pela conversdo de a¢des de uma espécie em outra;

10- Emitir certificados de acdes, assinados conjuntamente pelo Presidente e Diretor Administrativo-
Financeiro;

11- Aprovar o plano estratégico da COSANPA e providenciar sua implementacao;
12- Propor ao Conselho de Administracédo a fixacdo das tarifas de agua e esgoto;

13- Autorizar empréstimos a contrair no pais ou no exterior e contratos de qualquer natureza, em
valor igual ou inferior a 5% (cinco por cento) do capital social;

14- Apresentar, anualmente, ao Conselho de Administracdo, j& com o prévio parecer do Conselho
Fiscal, o relatério geral das atividades da COSANPA, acompanhadas das demonstracdes
financeiras e demais informacdes exigiveis por lei, bem como a proposta de distribuicdo dos
resultados do exercicio social a ser encaminhada para deliberacdo da Assembléia Geral,

15- Criar ou extingir unidades administrativas, a nivel de execuc¢édo, desde que ndo ocorra acréscimo
de despesa,;

16- Aprovar acordos, convénios e contratos de prestacdo de servicos, de locacdo e aquisicdo de
equipamentos destinados ao funcionamento da COSANPA.
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ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

Secretaria Executiva
Assessoria Juridica
Auditoria Interna

Assessoria de Planejamento
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ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

PRESIDENCIA
-P-

SECRETARIA EXECUTIVA

-PSE -

SUB GERENCIA DE COMUNICACAO
-PSEC-

|| SUB GERENCIA DE ACAO COMUNITARIA

-PSEA -

AUDITORIA INTERNA

ASSESSORIA JURDICA
-PJU-

-PAI-

ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO
-PPL-
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Unidade: SECRETARIA EXECUTIVA Sigla: PSE

Posicdo Hierarquica:
Subordinada a Presidéncia

Objetivo:

A Secretaria Executiva, 6rgéo de coordenaco, implementacdo e supervisdo das atividades de apoio
administrativo a Presidéncia, de comunicacao social e de a¢cdo comunitaria, compete :

01- Ordenar, conferir e encaminhar o expediente sujeito a apreciacdo do Presidente;
02- Organizar e controlar o acesso de visitantes e clientes ao gabinete da Presidéncia;
03- Promover estudos especiais de interesse do Presidente, por solicitagdo deste;

04- Autorizar a emissdo de passagens aéreas da Presidéncia e atestar na fatura, a execug¢do do
servigo;

05- Fazer a divulgacéo dos atos e decis6es emanadas da Presidéncia, desde que autorizada;

06- Acompanhar junto as unidades organizacionais da COSANPA, o andamento de processos de
interesse do Presidente, quando autorizada;

07- Elaborar e controlar a agenda do Presidente, tomando as providéncias necessarias, quanto ao seu
cumprimento;

08- Coordenar os trabalhos de organizacdo e atualizagdo do acervo bibliogréfico;

09- Encaminhar ao Orgdo competente, para registro, arquivamento e outras providéncias, a
documentacao pertinente a atas, balangos e outros documentos da COSANPA;

10- Coordenar, supervisionar e controlar as atividades da area de comunicacdo social, marketing
institucional e de produtos/ servicos da COSANPA;

11- Coordenar, supervisionar e controlar as atividades desenvolvidas junto as comunidades,
oferecendo solucdes para as suas necessidades.

O desenvolvimento das atividades constantes dos itens 10 e 11, far-se-4, através das:

e Sub Geréncia de Comunicagao
e Sub Geréncia de Acdo Comunitaria

Unidade: SUBGERENCIA DE COMUNICACAO Sigla: PSEC

Posicao Hierarquica:
Subordinada a Secretaria Executiva

Manual de Competéncia — MAC / Maio 2002
12



Companhia de Saneamento do Par&

Objetivo:

A Sub Geréncia de Comunicac&o, 6rgéo de interacido entre a COSANPA e a sociedade, responsavel
pela execucdo da politica de comunicacdo social, marketing institucional e de produtos/servicos e a
divulgacao de suas realizagbes, compete :

01- Propor e desenvolver programas de relacdes publicas para promocdo da COSANPA, junto aos
usuarios;

02- Propor e desenvolver programas de orientagdo ao usuario, no sentido de racionalizar a utilizagéo
dos servicos oferecidos pela COSANPA,;

03- Produzir todo material de divulgacdo da COSANPA, tais como jornais, informativos, cartazes,
folhetos, etc.;

04- Organizar o acervo fotogréfico e arquivo de noticias que direta ou indiretamente digam respeito a
COSANPA;

05- Executar as atividades de marketing, interagindo com todas as unidades da COSANPA,

06- Orientar e promover a politica publicitaria da COSANPA, visando o esclarecimento e adesao da
comunidade e érgdos governamentais aos planos e programas em desenvolvimento;

07- Manter o estreito relacionamento com a imprensa e demais meios de comunicacao para facilitar o
intercambio de informagoes;

08- Realizar pesquisas de opinido publica junto aos consumidores sobre politicas e realizacbes da
COSANPA;

09- Apoiar a realizacdo de congressos, conferéncias, seminarios e outros eventos similares a serem
promovidos pela COSANPA;

10- Manter estreita articulagdo com a area operacional, visando a obtencdo de informacgdes técnicas
gue possam elucidar davidas dos usuarios;

11- Organizar recepcdes e festejos promovidos pela COSANPA, que exijam observacdo as normas
protocolares;

12- Informar a Secretaria Executiva os fatos relacionados com a COSANPA, notificados pela
imprensa;

13- Programar e coordenar as entrevistas do Presidente repassadas pela Secretaria Executiva.

Unidade: SUBGERENCIA DE ACAO COMUNITARIA Sigla: PSEA

Posicao Hierarquica:
Subordinada a Secretaria Executiva
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Objetivo:

A Sub Geréncia de Acdo Comunitaria, 6rgdo responsavel de promover a interacdo entre a
COSANPA e as diversas comunidades, no intuito de compatibilizar os seus anseios com as suas
metas, compete :

01- Desenvolver pesquisas sécio-econbmica e sanitaria, nas areas de atuacdo da COSANPA, com
vistas a definicdo de acdes prioritarias, em busca da melhoria da qualidade de vida da populacao;

02- Elaborar diagnéstico situacional da comunidade, oferecendo solucdo para atendimento de suas
necessidades;

03- Criar canal de comunicacéo entre a COSANPA e as comunidades organizadas, para a solucdo de
problemas relacionados com o abastecimento, tarifas, extensdo de redes, implantacdo e
manutencgédo de sistemas de agua e esgoto, orientando-0s nos procedimentos;

04- Esclarecer a comunidade, quanto aos seus direitos e deveres em relagdo a COSANPA,
permitindo-lhe encaminhamento dos direitos relativos ao saneamento e a co-responsabilidade dos
sistemas sanitarios ao seu dispor;

05- Encaminhar a unidade competente as necessidades das comunidades, bem como incentivar a
execucdo de alguns servigos, através de mutirao;

06- Desenvolver programas relacionados as mudancas de habitos higiénicos, junto as entidades
comunitarias, mediante o processo de educacdo sanitaria e ambiental, a fim de prevenir ou reduzir
a frequéncia das doencas, decorrentes da falta de saneamento;

07- Capacitar as comunidades para utilizar, adequadamente, os sistemas de agua e esgotamento
sanitario implantados.

Unidade: AUDITORIA INTERNA Sigla: PAI

Posicao Hieréarquica:
Subordinada a Presidéncia

Objetivo:

A Auditoria Interna, érgdo responséavel pela auditagem das atividades meio e fim da COSANPA, com
o0 intuito de prevenir, orientar o cumprimento das normas internas e corrigir distorcées, compete :

01- Elaborar a programacgédo anual de trabalho e executa-la, apds aprovacao;
02- Planejar e organizar cada atividade a ser auditada;

03- Examinar, periodicamente, a documentacdo relativa a recebimentos, pagamentos, cheques
emitidos, notas fiscais e boletins de caixa;

04- Examinar, periodicamente, a documentacao referente ao faturamento e a arrecadacao;
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05- Examinar, periodicamente, 0s processos de compra, documentacdo de entrada, saida e
estocagem de material, documentacéo fiscal dos fornecedores e obrigacdes a pagar em consonan
cia com a Lei de Licitagcdo e contratos administrativos;

06- Auditar, periodicamente, os custos de manutencao, planos de obras, servicos e apropriacdo dos
custos de obras, obras e servigcos contratados com terceiros;

07- Analisar o estado de conservacdo dos materiais, bens patrimoniais, instalacdes administrativas e
operacionais;

08- Examinar, periodicamente, os livros fiscais, documentacdo fiscal-tributaria e pagamentos dos
tributos;

09- Verificar a exatiddo da documentacao financeira e contabil da COSANPA,;

10- Examinar, periodicamente, a documentacdo de reembolso dos adiantamentos, fundos rotativos
das regionais e da metropolitana;

11- Acompanhar o inventario, fisico e contabil de material, realizado no fim do exercicio;

12- Executar, periodicamente, inventarios por amostragem nos almoxarifados da sede e das
regionais;

13- Fiscalizar o cumprimento das recomendagfes sugeridas as unidades auditadas;
14- Fiscalizar o cumprimento das normas,manuais e procedimentos vigentes na COSANPA;

15- Elaborar relatérios circunstanciados dos exames procedidos nas diversas Unidades, propondo
correcdo, melhorias e aperfeicoamento das atividades.

Unidade: ASSESSORIA JURIDICA Sigla: PJU

Posicao Hieréarquica:
Subordinada a Presidéncia

Objetivo:

A Assessoria Juridica, 6rgdo de postulario de assessoramento e consultoria juridica da COSANPA,
nos diversos ramos do Direito, compete :

01- Postular direitos e defender os interesses da COSANPA, em qualquer Juizo, Instancia ou
Tribunais do Pais, nas causas em que seja autora, ré, assistente ou oponente, inclusive em
reclamacdes trabalhistas e acGes ajuizadas nos juizados especiais;

02- Servir de 6rgdo consultivo e de assessoramento nas transacdes que envolvam alienacéo,
aquisicao e legalizacdo dos iméveis da COSANPA;

03- Interpretar a legislacdo vigente, novas leis e regulamentos que afetem ou possam afetar a
COSANPA, orientando as Unidades envolvidas;
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04- Manter arquivo atualizado sobre a legislagdo, em assuntos de interesse da COSANPA,

05- Emitir pareceres sobre matéria de natureza juridica, que lhe seja submetida pelos o6rgaos da
administracao superior da COSANPA,;

06- Redigir, rever e recomendar aprovacdo de acordos escritos, contratos e outros documentos que
vinculem legalmente os direitos e obrigacbes da COSANPA, quando solicitada;

07- Opinar sobre os assuntos vinculados ao relacionamento entre a COSANPA e seus empregados,
guando solicitada;

08- Cumprir, fazer cumprir e orientar as unidades da COSANPA sobre o Estatuto, Normas,
procedimentos e instru¢des de servigos;

09- Visar todos os editais e demais instrumentos convocatérios, em matéria de licitacdo , opinando
guando solicitado, sobre o aspecto legal da documentagéo das firmas interessadas em participar
de licitagdo na COSANPA,;

10- Coordenar as atividades de licitacdo de materiais, obras e servigos, prestando o devido
assessoramento e consultoria as comissfes designadas especialmente para este fim;

11- Prestar assessoria e consultoria juridica as unidades gerenciadoras de contratos e & comisséo
permanente de licitacdo, na aplicacdo de multas, penalidades, propondo, se for o caso, rescisfes
contratuais as firmas fornecedoras ou prestadoras de servi¢os, quando ndo forem obedecidas as
condi¢bes contratuais;

12- Elaborar minuta de contratos de prestacdo de servi¢os, fornecimento de materiais e outros de
interesse da COSANPA, quando solicitada;

13- Opinar sobre os contratos de compra e venda, desapropriagdo amigavel e de prestacdo de
servicos, prestando consultoria e assessoria juridica, quando solicitada;

14- Prestar consultoria e assessoria juridica as comissdes designadas para realiza¢éo de sindicancia,
inquérito, processo administrativo ou disciplinar.

Unidade: ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO Sigla: PPL

Posicédo Hierarquica:
Subordinada a Presidéncia

Objetivo:

A Assessoria de Planejamento, 6rgdo a nivel estratégico, encarregado do planejamento,
acompanhamento e controle das metas e dos resultados constantes do plano estratégico e de
estudos técnicos, planos e projetos, como também promover a modernizacdo organizacional da
COSANPA, compete:

01- Orientar a preparagdo do plano estratégico da COSANPA, propondo ajustes e revisdes que se
fizerem necessarios;
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02- Desenvolver estudos técnicos necessarios ao desenvolvimento do processo de planejamento;

03- Promover e implementar os processos de mudanca organizacional, tanto no aspecto estrutural
como comportamental;

04- Diagnosticar os diversos orgaos da COSANPA, mediante instrumentos de levantamento de
informac®es, visando as melhorias gerenciais e administrativas;

05- Coordenar a elaboracdo de manuais que orientem a execucgdo das atividades da COSANPA e
manté-los permanentemente atualizados;

06- Desenvolver estudos sobre a estrutura organizacional, lay-out, rotinas, distribuicdo de trabalhos e
formularios, objetivando a racionalizacdo e simplificagdo de procedimentos administrativos dos
varios sistemas da COSANPA;

07- Articular-se com os 6rgdos da COSANPA, visando assegurar o fluxo de informacdes para
alimentar o Sistema de Informacdes Gerenciais;

08- Acompanhar e controlar o Plano de Metas da COSANPA, emitindo relatérios, com proposicdo de
correcdo de desvios, se houver;

09- Manter atualizado o Sistema de Informac6es Gerenciais, analisando os dados estatisticos, de
forma a assegurar sua confiabilidade e subsidiar os processos decisoérios e a formulacdo das
politicas, programas, planos e avaliagéo de resultados;

10- Efetuar estudos sobre o mercado, recursos, produtividade, organizagdo e ambiente externo, para
subsidiar o planejamento estratégico;

11- Efetuar estudos de viabilidade econdmico-financeira, tendo em vista a definicdo dos planos,
programas e projetos;

12- Gerar Relatérios de Informacdes Gerenciais - RIG, mediante dados fornecidos pelo sistema de
informacg0es, divulgando as metas, resultados e indicadores obtidos nas atividades da COSANPA;

13- Disseminar o planejamento estratégico, desde a formulacdo de planos ao monitoramento dos
resultados, como forma de alavancar os negécios da COSANPA.
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ORGAOS ESTRATEGICOS

Presidéncia
Diretoria de Operacgéao
Diretoria Administrativa e Financeira

Diretoria Comercial
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Unidade: PRESIDENCIA Sigla: P

Posicdo Hierarquica:
Subordinada ao Conselho de Administracdo

Objetivo:

A Presidéncia, 6rgéo exercido pelo Diretor Presidente, principal responsavel pela implementacio das
politicas e diretrizes fixadas no Plano Estratégico, compete :

01-

02-

03-

06-

07-

08-

09-

10-

11-

12-

13-

14-

15-

Gerir a COSANPA, coordenando, supervisionando e monitorando todas as suas atividades;

Constituir procuradores com poderes especiais para, no limite de suas atribuicdes, defender
direitos e interesses da COSANPA;

Representar legalmente a COSANPA, em juizo ou fora dele, podendo para tanto, constituir
procuradores;

Designar dentre os diretores seu substituto eventual;
Zelar pela observancia do Estatuto e Regulamentos da COSANPA,
Convocar reunido do Conselho de Administracéo;

Tomar, em casos urgentes e excepcionais, decisdes “ad referendum” e aprova-la mediante
ratificacdo do Conselho de Administracéo;

Firmar convénios, acordos, contratos e assumir obrigac6es em nome da COSANPA,
Propor a Diretoria a criagdo ou extingdo de unidades administrativas, a nivel de execucao;

Submeter ao Conselho de Administracao os relatérios, balancos e contas anuais da COSANPA,
bem como seus planos e programas, previamente aprovados pela Diretoria;

Promover atividades de divulgacéo e promoc¢édo da COSANPA;

Assinar com o Diretor Administrativo e Financeiro e na impossibilidade deste, com outro Diretor
designado, cheques e quaisquer instrumentos que importem em responsabilidades financeiras,
bem como operacbes de oneracdo ou alienacdo de imoveis, apds a devida autorizacao;

Praticar todos os atos superiores referentes a administracdo da COSANPA, especialmente
admisséo, promocéao, punicao e dispensa de empregados, designacéo de pessoal para ocupar as
funcdes de confianca e a contratacdo de servicos de terceiros;

Homologar o resultado do processo licitatério e de alienacdo de bens, na forma da legislacédo
vigente;

Convocar e presidir as reunides da Diretoria;

Delegar competéncia, que visem agilizar a tomada de decisdo sobre atos administrativos
internos.
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Diretoria de Operacao

Geréncia de Desenvolvimento e Controle Operacional

Geréncia de Desenvolvimento e Controle de Manutencéo
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ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

DIRETORIA DE OPERACAO
DO-

|| GERENCIA DE DESENVOLVIMENTOE CONTROLE. OPERACIONAL
-D0O-

| GERENCIA DE DESENVOLVIMENTOE CONTROLE DE MANUTENCAQ
-DOM -
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Nome da Unidade: DIRETORIA DE OPERAGAOQ Sigla: DO

Posicdo Hierarquica:
Subordinada a Presidéncia

Objetivo:

A Diretoria de Operacdo, Orgdo estratégico, responsavel pelo planejamento, coordenacdo e
avaliacdo das atividades de pesquisa e busca de novas tecnologias, para o desenvolvimento e
controle operacional e de manutencdo dos sistemas de abastecimento de agua, de esgotamento
sanitario e da qualidade ambiental da COSANPA, compete:

01- Realizar estudos para definicdo de metas, planos, programas e projetos relacionados ao
desenvolvimento e controle operacional dos sistemas de abastecimento de &gua e de
esgotamento sanitario;

02- Promover estudos de novas tecnologias e instrumentos de acdo, sua adaptacdo e incorporagao
nos sistemas de agua e esgotamento sanitario;

03- Realizar estudos para preparacdo ou reavaliagdo do manual de manutencdo preventiva, com
indicacdo dos procedimentos a serem adotados;

04- Desenvolver estudos e pesquisas, visando a melhoria e adequacdo das instalagbes e das
condicbes operacionais;

05- Promover estudos e pesquisas sobre impacto ambiental, produzido pelos projetos de saneamento

e pelas atividades desenvolvidas, propondo solugbes para sua reducdo, obedecendo os
parametros estabelecidos.

O desenvolvimento dessas atividades far-se-a, através das :

o Geréncia de Desenvolvimento e Controle Operacional
o Geréncia de Desenvolvimento e Controle de Manutengéo

Unidade: GERENCIA DE DESENVOLVIMENTO E CONTROLE OPERACIONAL Sigla: DOO

Posicao Hierarquica:
Subordinada a Diretoria de Operacao

Objetivo:

A Geréncia de Desenvolvimento e Controle Operacional, 6rgdo de desenvolvimento,
implementacdo, acompanhamento e controle das acdes pertinentes a operacdo dos sistemas de
abastecimento de 4gua e esgotamento sanitdrio da COSANPA, constantes no plano estratégico,
compete :

01- Elaborar o programa de desenvolvimento e controle operacional, de acordo com as metas
estabelecidas no plano estratégico;
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02- Estudar e propor solucdes para melhoria do tratamento da agua e de esgotamento sanitario, com
o objetivo de manter o controle da qualidade e/ou atendimento em niveis satisfatorios;

03- Estabelecer medidas e fixar padrdes voltados para a racionalizacdo e reducdo dos custos
operacionais do consumo de produtos quimicos e de energia elétrica ;

04- Elaborar, aperfeicoar, implementar e avaliar programa de macromedicdo das unidades de
captacdo de agua bruta e distribuicdo de agua tratada, com o objetivo de identificar, controlar e
reduzir as perdas fisicas das unidades operacionais;

05- Estudar a adocdo de novos métodos e técnicas a serem utilizados no desenvolvimento
operacional, visando a eficiéncia das unidades;

06- Controlar o funcionamento dos laboratérios de analise de 4gua e esgotamento sanitario;

07- Participar de reunides de avaliacdo e de planejamento , oferecendo subsidios que possibilitem a
concepcéo e definicdo dos objetivos da sua area de atuacgéo;

08- Sistematizar e analisar as informagdes geradas pelas unidades operacionais;

09- Avaliar o desempenho das atividades, confrontando-as com os padrées estabelecidos,
identificando os desvios e propondo solugdes;

10- Acompanhar e avaliar os programas de controle de agua distribuida, promovendo agbes de
carater preventivo e corretivo, nas unidades de operacao e redes de distribuicdo dos sistemas;

11- Acompanhar e avaliar os programas de controle dos efluentes das unidades de tratamento e
destino final dos esgotamentos sanitarios, promovendo agdes corretivas;

12- Analisar e avaliar as instalacbes e os equipamentos das estacfes de tratamento, mediante
parametros resultantes das operacoes;

13- Acompanhar o tratamento de &gua, confrontando os resultados obtidos com os indicadores do
Manual de Operacdo e padrdes de potabilidade, estabelecidos pelos 6rgéos responséaveis pelo
estabelecimento de padrdes: Ministério da Saude, Funasa, OMS e ABNT,;

14- Analisar e avaliar os produtos quimicos adquiridos, por lote de entrega, emitindo o correspondente
laudo técnico;

15- Promover estudos e pesquisas sobre novas tecnologias na area de saneamento, objetivando
incorpora-las as atividades da COSANPA,;

16- Avaliar resultados das novas técnicas implantadas, baseando-se em parametros e indicadores de
desempenho, sugerindo medidas que se fizerem necessarias;

17- Propor e implementar, nos limites da competéncia da COSANPA, programas ambientais
objetivando a protecdo dos mananciais e dos ecossistemas que Ihes déo sustentacao;

18- Elaborar e implementar projetos de padronizacéo e automacao das unidades operacionais.

Manual de Competéncia — MAC / Maio 2002
23



Companhia de Saneamento do Par&

Unidade: GERENCIA DE DESENVOLVIMENTO E CONTROLE DE MANUTENCAO Sigla: DOM

Posicdo Hierarquica:
Subordinada a Diretoria de Operacéo

Objetivo
A Geréncia de Desenvolvimento e Controle de Manutencdo, 6rgdo de desenvolvimento,

normatizagéo e controle das atividades de manutencdo dos sistemas da COSANPA, estabelecendo
indicadores e avaliando os resultados obtidos, compete :

01- Elaborar e implementar o programa de controle e avaliacdo da manutencdo, nas unidades
operacionais;

02- Elaborar e avaliar as atividades de macromedicdo das unidades de captacdo de agua bruta e
distribuicdo de agua tratada, com o objetivo de identificar e reduzir as perdas fisicas;

03- Estabelecer padrbes para melhoria da eficiéncia das unidades avaliadas, acompanhando a sua
implantacao;

04- Estabelecer indicadores técnicos e econémicos para equipamentos e aparelhos, a fim de subsidiar
as aquisicoes e alienagoes;

05- Desenvolver estudos e pesquisas, visando melhoria e adequacgdo das instalagbes e condigcbes
operacionais da sua area de atuacao;

06- Participar de reunides de avaliacdo e de planejamento de acgles, oferecendo subsidios que
possibilitem a concepcéo e definicdo de objetivos adequados a area de atuacéo;

07- Propor normas, procedimentos e estabelecer parametros e indicadores operacionais;

08- Elaborar relatérios mensais e anuais das informacfes sistematizadas e avaliar os resultados
obtidos.
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Diretoria Administrativa e Financeira

Geréncia de Recursos Humanos
Geréncia de Contabilidade
Geréncia Financeira

Geréncia de Suprimentos e Servicos Gerais
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ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
-DA -

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
-DAH -

GERENCIA DE CONTABILIDADE
-DAC -

GERENCIA FINANCEIRA
- DAF -

GERENCIA DE SUPRIM. E SERVICOS GERAIS
-DAS -
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Unidade: DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA Sigla: DA

Posicdo Hierarquica:
Subordinada a Presidéncia

Objetivo:

A Diretoria Administrativa e Financeira, 6rgdo estratégico, responsavel pelas areas de recursos
humanos, financeiros, materiais e de apoio logistico da COSANPA, compete:

01- Planejar, coordenar, acompanhar, avaliar e controlar as atividades inerentes as areas de recursos
humanos, financeiros, materiais e de apoio logistico;

02- Executar a politica orcamentaria e de captagéo de recursos financeiros para a COSANPA,

03- Articular junto aos 6rgédos de financiamentos ou conveniados, quando autorizado pela Presidéncia,
a negociacao de recursos financeiros para a COSANPA;

04- Participar dos estudos da proposta tarifaria de consumo de 4gua e esgotamento sanitario e outros
produtos da COSANPA;

05- Desenvolver estudos para formulagédo e execuc¢do da politica de recursos humanos, de recursos
materiais e de apoio logistico da COSANPA.

O desenvolvimento dessas atividades, far-se-a, através das:

Geréncia de Recursos Humanos

Geréncia de Contabilidade

Geréncia Financeira

Geréncia de Suprimentos e Servigos Gerais

Unidade: GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS Sigla: DAH

Posicédo Hierarquica:
Subordinada a Diretoria Administrativa e Financeira

Objetivo:

A Gerencia de Recursos Humanos, orgdo encarregado do planejamento, desenvolvimento,
programacéo, execucao e controle das atividades pertinentes a recursos humanos, compete:

| -na &rea de planejamento de recursos humanos

01- Identificar as necessidades quantitativas e qualitativas de recursos humanos na COSANPA;

02- Elaborar proposta para criacdo ou modificagdo do quadro de pessoal, com especificagdo numérica
de empregados, por unidade administrativa,;
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03- Elaborar e implantar o Plano de Cargos e Salarios, propondo reajustes quando necessarios;

Y

04- Formular normas referentes a politica de recursos humanos, orientando e fiscalizando o seu
cumprimento;

05- Verificar a utilizacdo adequada dos recursos humanos, evitando o desvio funcional;

06- Realizar estudos, com projecdo de custos e proposicdo de alternativas, para subsidiar as
negociacdes referentes as reivindicagdes sindicais ;

07- Manter atualizadas as normas e 0s manuais de procedimentos da area de recursos humanos;

08- Preparar o processo de recrutamento e selecdo, para admissdo de pessoal, incluindo a
elaboragédo e publicagdo de editais de convocagdo e divulgacédo do concurso e realizagdo das
provas;

09- Preparar relatério de homologacgéo do concurso e convocar os candidatos habilitados & admisséo
na COSANPA;

Il — na éarea de administragcdo de pessoal

10- Manter atualizada a lotagéo de pessoal por cargos e fungdes, bem como controlar as alteracdes
funcionais dos empregados;

11- Controlar a execuc¢édo do orcamento destinado as atividades de recursos humanos;

12- Providenciar o0os atos necessarios a admissdo, promocao, progressdo, reclassificacao,
transferéncia, substituicdo, demisséo, aposentadoria e outros, apos a aprovacéao da Diretoria;

13- Efetuar a contratacdo de pessoal, observando a classificacdo, quando se tratar de concursado;

14- Organizar e manter atualizado o cadastro funcional, procedendo o controle de tempo de servigo,
licenca, férias, etc;

15- Apurar a freqiiéncia do pessoal e preparar o processo de pagamento de pessoal ;
16- Levantar o absenteismo e a rotatividade de mao de obra, para subsidiar acdes para sua reducao;
17- Manter-se atualizado quanto a legislacao trabalhista, sindical, previdénciéria e assistencial;

18- Proceder anotagbes em carteira de trabalho, quanto admisséo e rescisdo contratual e demais
direitos legais;

19- Orientar as unidades e empregados da COSANPA sobre os direitos e deveres, nos termos das
normas vigentes;
[l - na&reade desenvolvimento de recursos humanos

20- Elaborar e executar plano de capacitagéo funcional para os empregados da COSANPA, com base
no levantamento anual das necessidades, apds sua aprovacédo pela Diretoria;
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21- Aferir o aproveitamento dos participantes do plano de capacitacdo, registrando seu desempenho
no cadastro funcional do empregado;

22- Acompanhar e avaliar o contetdo programatico dos cursos ;

23- Implantar e acompanhar o processo de avaliacdo de desempenho funcional, apds sua aprovacao
pela Diretoria;

24- Selecionar instrutores e preparar o material necessario aos cursos de treinamento;

25- Avaliar e emitir parecer sobre a necessidade de celebracdo de convénios para cursos de
capacitacdo de pessoal;

26- Realizar a analise ocupacional, visando alocagcdo e movimentac¢ao de pessoal;

27- Cumprir as normas e procedimentos relativos ao Plano de Cargos e Salarios e regime disciplinar;

IV — na area assistencial

28- Desenvolver programas assisténcias, visando o bem estar dos empregados da COSANPA,;

29- Administrar os planos de beneficios, inclusive o de acidente de trabalho, resultante dos convénios
firmados com o INSS, hospitais, clinicas, laboratérios e associa¢des particulares, e outras
instituicoes;

30- Promover estudos que identifiguem as causas do absenteismo e fadiga dos empregados,
propondo medidas preventivas;

31- Realizar estudos sobre a concessdo de novos beneficios sociais, e/ou aperfeicoamento dos
existentes, e que resultem em aumento da produtividade;

32- Promover e coordenar atividades sdécio-educativas, culturais, assistenciais e motivacionais, que
busquem maior integracdo funcional e minimizacdo de conflitos, com vistas a eficiéncia
organizacional;

33- Coordenar a operacionalizacdo do plano de beneficios sociais;

34- Efetuar estudo evolutivo do comportamento do empregado, em relacdo a familia e a COSANPA,
promovendo a sua integragao;

V —na area de medicina e seguranca do trabalho

35- Articular, com o servico médico com vista a realizacdo de programas e medidas de seguranca,
higiene e medicina do trabalho;

36- Supervisionar os servicos médico, odontolégico e ambulatorial do plano de Assisténcia Médica-
Odontoldgica visando sua adequacao as normas existentes;

37- Elaborar normas de seguranca, higiene e medicina do trabalho, submetendo-as a aprovacdo da
autoridade competente;
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38- Planejar e implementar as campanhas de prevencao de acidentes e doencas profissionais;

39- Manter intercambio com os érgdos assisténcias, apresentando estudo das condicBes bio-psico-
sociais dos empregados, quando imprescindivel ao diagndstico e tratamento;

40- Representar a COSANPA em atividades relacionadas com a seguranca, higiene e medicina do
trabalho;

41- Estudar e implantar sistemas de protecdo contra incéndios;

42- Delimitar as areas de periculosidade, de acordo com a legislacéo vigente e controlar as condigdes
ambientais de trabalho nessas areas;

43- Manter cadastros das doencgas e acidentes ocorridos, fazendo a analise estatistica e apurando
seus custos, para serem utilizados na orientacéo de prevengao;

44- Determinar em conjunto com o setor competente, a especificacdo e os niveis de estoque dos
materiais e equipamentos cuja manipulacdo e armazenamento estéo sujeitos a riscos;

45- Inspecionar o funcionamento, a utilizacdo e a manutencéo dos equipamentos de seguranca,;

46- Realizar exames médicos admissionais, periddicos e especiais, e propor, inclusive, provas
biolégicas, radiol6gicas e outros compativeis com os fins previstos;

47- Efetuar o controle de doencas endémicas ou transmissiveis nos locais de trabalho da COSANPA;
48- Promover o processo de eleicdo das CIPA’s e promover o treinamento dos cipeiros eleitos;

49- Colaborar com os 6rgaos competentes na reabilitacdo profissional, em casos de reducdo da
capacidade de trabalho do empregado;

50- Coordenar e executar programas de educacdo sanitdria aos empregados, divulgando
conhecimentos que visem a prevenc¢ao de doencas do trabalho, endémicas e transmissiveis.

51- Examinar os projetos de obras, instalagbes de equipamentos e reformas diversas e sobre eles
opinar, quanto a seguranca e higiene no ambiente de trabalho;

52- Apurar as doencas e acidentes ocorridos, inclusive custos e utilizd-los na orientacdo da
prevencao;

53- Implantar e desenvolver, com o apoio de todas as geréncias, o PCMSO - Programa de Controle
Médico de Saude Ocupacional; e o PPRA — Programa de Prevencao de Riscos Ambientais.

Unidade: GERENCIA DE CONTABILIDADE Sigla: DAC

Posicédo Hierarquica:
Subordinada a Diretoria Administrativa e Financeira
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Objetivo:

A Geréncia de Contabilidade, 6rgdo encarregado de planejar, coordenar, executar e controlar a
contabilizacdo de atos e fatos da COSANPA, inclusive dos bens patrimoniais, compete :

| —-na area contabil

01- Efetuar a contabilidade sintética, analitica e financeira produzindo relatério e documentacao
pertinentes;

02- Confeccionar balancete, balanco anual e apuracdo de resultado e outros documentos contébeis;

03- Analisar e conciliar as informacdes recebidas e geradas nas unidades administrativas da
COSANPA;

04- Efetuar a contabilidade de custos, visando acompanhar e controlar o comportamento dos custos
setoriais;

05- Manter-se atualizada sobre a legislacdo fiscal, comercial, estatutos sociais, lei organica da
previdéncia social, leis trabalhistas e manual contabil das Companhias estaduais de saneamento;

06- Prestar assisténcia aos auditores externos e internos, inspetores e fiscais dos diversos 6rgéos
federais, estaduais e municipais, durante o periodo de exame da documentacdo contébil da
COSANPA;

07- Orientar os gestores das unidades administrativas, quanto a utilizacdo do sistema contabil,
classificacdo e langcamento de despesas;

08- Efetuar estudos inerentes a proposi¢cdo do aumento do capital social da COSANPA;

09- Efetuar a correcdo monetaria e depreciacdo dos bens patrimoniais, de acordo com a legislacéo
vigente;

10- Analisar a documentag&o necessaria a escrituracdo contébil;
11- Promover a analise contabil, através de indicadores econdmico-financeiros;

12- Executar e manter o sistema de arquivamento e guarda de documentos processados
contabilmente, conforme tabela de temporalidade;

13- Registrar os livros contdbeis e fiscais na Junta Comercial do Estado do Para, mantendo
atualizadas as suas escritura¢cdes, de conformidade com as normas legais;

14- Elaborar e enviar a Delegacia da Receita Federal os dados relativos a Declaragdo de
Contribuicbes e Tributos Federais - DCTF, e da Declaracdo de Imposto de Renda na Fonte -
DIRF, dentro dos prazos previstos;

15- Analisar, conciliar e ajustar periodicamente o saldo dos estoques, confrontando-os com os do
inventario fisico;
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16- Analisar os documentos de compra, baixa ou transferéncia dos bens patrimoniais e elaborar os
comprovantes para seu processamento;

17- Efetuar os célculos das variagbes monetarias, ocorridas com 0s bens patrimoniais e obras em
andamento e investimentos, bem como elaborar mapas e quadros demonstrativos dessas
variacoes;

18- Contabilizar e controlar as aplicacdes de capital em acdes de outras empresas;

19- Participar efetivamente da comisséo, de incorporacdo de novos sistemas, para sua inclusdo no
imobilizado;

Il —na &rea patrimonial

20- Efetuar o processo de tombamento e registro dos bens patrimoniais de conformidade com a
documentacéo apresentada;

21- Participar da comissao ou grupo de trabalho, instituido para incorporar ou alienar bens
patrimoniais;

22- Efetuar, periodicamente, inventario fisico dos bens patrimoniais, emitindo relatério conclusivo
sobre a real situagéo desses bens;

23- Administrar os bens patrimoniais, registrando e mantendo o controle, principalmente, quanto a
transferéncia de carga, movimentacao e baixa;

24- Propor alienagdo dos bens moveis, ap0s constatagdo de sua obsolescéncia, deterioragdo e
inservibilidade;

25- Propor medidas que visem promover a conservagdo e manutencdo dos bens patrimoniais,
inclusive quanto a fogo, furto e deterioracao;

26- Proceder avaliagédo dos riscos, para subsidiar a contratagdo de seguros de bens patrimoniais;

27- Providenciar, em conjunto com a Assessoria Juridica, a legalizacdo dos bens iméveis da
COSANPA.

Unidade: GERENCIA FINANCEIRA Sigla: DAF

Posicédo Hierarquica:
Subordinada a Diretoria Administrativa e Financeira

Objetivo:

A Geréncia Financeira, 6rgéo encarregado de planejar, coordenar, executar, acompanhar e controlar
as atividades pertinentes a area financeira e de execugdo orcamentéria, compete :

01- Planejar, executar e controlar o fluxo de caixa, incluindo a programacédo de desembolso e a
previsdo de recebimento;
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02- Providenciar a documentagdo necessaria ao pagamento dos compromissos da COSANPA,
mediante emissao de cheque, ordem de pagamento ou transferéncia bancaria;

03- Efetuar pagamento, de acordo com a documentacdo apresentada, e devidamente analisada nos
seus aspectos legais, contabeis e administrativos;

04- Manter o Contas a Pagar atualizado, efetuando a baixa diaria, conforme pagamentos efetuados;

05- Manter atualizado o cadastro de fornecedores, no Contas a Pagar;

06- Proceder a execucdo e o controle orcamentario, empenhando préviamente as despesas, de
conformidade com as rubricas or¢camentarias, bem como instruir as unidades administrativas,
guanto a operacionaliza¢éo deste sistema;

07- Participar da elaboragéo do orgamento;

08- Efetuar aplicagbes financeiras, de acordo com as orientagbes do Diretor Administrativo e
Financeiro;

09- Efetuar os depositos e saques bancarios, em nome da COSANPA, conforme programacao
estabelecida;

10- Informar ao superior imediato a posi¢éo diaria dos saldos orcamentarios, de caixa e bancos;
11- Elaborar, diariamente, o boletim de caixa com a descricdo dos pagamento e dos recebimentos
efetuados, demonstracdo de saldos, segundo os documentos comprobatoérios, encaminhando-os

ao superior imediato;

12- Receber e conferir os documentos de pagamento e recebimento da COSANPA, principalmente
guanto a deducéo de impostos;

13- Manter sigilo das informacdes e dos pagamentos, sob sua responsabilidade;

14- Elaborar os comprovantes de rendimentos pagos e/ou creditados e retengcédo dos Impostos ( IR,
ISS, INSS, ICMS ), a prestadores de servigos;

15- Prestar assisténcia aos auditores durante o periodo que estiverem fazendo a auditagem;
16- Efetuar estudos inerentes a proposi¢cdo do aumento do capital social da COSANPA,

17- Administrar e controlar as dividas da COSANPA, apurando o seu montante e especificando juros,
taxas e correcdo monetaria a serem pagos, propondo alternativas para seu equacionamento;

18- Promover o aumento da receita ndo operacional, através de ganhos obtidos na aplicacdo dos
recursos disponiveis, em mercado de capital ou descontos sobre pagamentos antecipados, com
fornecedores e empreiteiros;

19- Controlar a arrecadacéo da receita operacional, fazendo cumprir os termos do convénio assinado
com os agentes arrecadadores;

20- Controlar os saldos disponiveis dos contratos de obras, servi¢os e fornecimento de materiais;
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21- Providenciar documentos e comprovantes de pagamento, observando o prazo determinado em
contrato, com vistas a prestagcédo de contas dos recursos liberados pela Caixa Econémica Federal
e outros 6rgaos de financiamento, encaminhando-os a unidade competente;

22- Executar a programacao financeira, elaborada pela Geréncia de Obras, quanto a aplicacao,
programas e fontes;

23- Controlar a execucdo de contratos de financiamento, diligenciado para cumprimento do
cronograma de desembolso e de amortizacéo;

24- Promover a conciliacdo bancéria, bem como a abertura e fechamento de contas bancérias;

25- Conceder e liberar recursos aos fundos rotativos e adiantamentos de viagem (diarias) aos
empregados da COSANPA, bem como efetuar a analise e conferéncia das respectivas prestacdes
de contas;

26- Zelar pela guarda do dinheiro e documentos que representem valores;

27- Manter o controle das caugdes, fiancas bancérias, depdsitos e publicacfes de editais.

Unidade: GERENCIA DE SUPRIMENTOS E SERVICOS GERAIS Sigla: DAS

Posigao Hierarquica:
Subordinada a Diretoria Administrativa e Financeira

Objetivo:

A Geréncia de Suprimentos e Servicos Gerais, 6rgédo encarregado do planejamento, coordenacéo,
execucdo e controle das atividades pertinentes as areas de recursos materiais, comunicacao,
transporte, limpeza ,conservagéo e segurancga, compete :

|- na &rea de recursos materiais :

01- Manter atualizado o cadastro de fornecedores/prestadores de servi¢os, objetivando a participagéo
dos cadastrados no processo licitatério;

02- Efetuar todas as aquisicdes de material, apos a efetivacdo do processo licitatorio;
03- Prestar apoio a comissao de licitacao;
04- Efetuar a cotacdo de precos para determinacédo da modalidade de licitacéo;

05- Efetuar pesquisa de mercado para descoberta de novos produtos e constante atualizacdo de
precos;

06- Cumprir a programacao periédica de compras de materiais, observando preco, a qualidade, prazo
de entrega e condicdo de pagamento;
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07- Controlar, anualmente, os recursos materiais da COSANPA, através de inventarios rotativo e
fisico-financeiro;

08- Acompanhar a entrega de material adquirido, para que ocorram nas datas previstas e de acordo
com as condicdes contratuais;

09- Efetuar o levantamento da necessidade de material, a partir do orcamento da COSANPA de cada
unidade administrativa;

10- Manter organizado a é&rea de estocagem, visando a guarda do material e sua perfeita
conservacao;

11- Controlar os sub-almoxarifados, integrando-os ao almoxarifado central;

12- Acompanhar, verificar e controlar o estoque de material, solicitando reposi¢cdo de itens, sempre
que atingir os niveis de estocagem;

13- Receber e conferir os materiais entregues pelo fornecedores, solicitando quando necessério,
parecer técnico;

14- Manter registros atualizados da movimentacao dos itens de material estocado;

15- Analisar o estoque quanto ao giro e consumo, a fim de determinar as quantidades a serem
estocadas;

16- Propor solucdo quanto a obsolescéncia, ma conservacgao, excesso e desperdicio de material;

17- Atender as requisicbes de materiais, observando as especificacdes constantes das normas de
padronizacéo;

18- Atestar faturas, notas fiscais e demais documentos necessarios ao processo de pagamento;

19- Manter as unidades requisitantes informadas sobre eventuais ocorréncias que impliguem em
atraso ou modificagdo do material, em processo de aquisi¢ao;

20- Identificar e codificar os materiais, bem como estabelecer a nomenclatura e especificacbes
proprias de cada item;

21- Atender a comissdo designada para realizar o inventario dos materiais em estoque, nos
almoxarifados;
lI- na area de Servicos Gerais:

22- Programar e controlar a utilizacdo da frota de veiculos préprios ou locados, de acordo com o0s
servigos e tarefas diarias;

23- Controlar o consumo de combustiveis e lubrificantes, por veiculo, analisando o desempenho de
cada um;

24- Acompanhar a vida util de cada veiculo, sugerindo sua substituicgdo sempre que necessaria,
inclusive dos locados;
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25- Cumprir diretrizes e procedimentos estabelecidos para a seguranca fisica da COSANPA,
controlando o ingresso de pessoas em suas dependéncias;

26- Executar a vigilancia, jardinagem e limpeza geral nas instalacdes fisicas da COSANPA e/ou
controlar os contratos de terceiriza¢do de sua area de atuacao;

27- Executar atividades pertinentes a reproducéo e encadernacédo de documentos;
28- Receber e expedir a documentacdo da COSANPA, bem como, acompanhar sua tramitacao;

29- Responsabilizar-se pelo arquivo de custédia, fazendo sua depuracdo, de acordo com a
periodicidade legal,

30- Administrar o sistema telefénico da COSANPA e a sua utilizacao;
31- Divulgar, orientar e fiscalizar o cumprimento das normas de transportes;
32- Providenciar o licenciamento das viaturas, e renovar licencas e seguros das viaturas;

33- Tomar providéncias, em caso de acidentes com veiculos da COSANPA, junto ao Detran, Policia
Civil, Seguradora, CTBEL, acionando a Assessoria Juridica, quando necessario;

34- Controlar os contratos de locacdo e comodato, verificando prazo de vigéncia e épocas de
reajustes.
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Diretoria Comercial

Geréncia Desenvolvimento Comercial

Geréncia de Controle Comercial

Geréncia de Informatica
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ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

DIRETORIA COMERCIAL
-DC-

GERENCIA DE DESENVOLVIMENTO COMERCIAL
-DCD -

GERENCIA DE CONTROLE COMERCIAL
-DCC -

GERENCIA DE INFORMATICA
-DCH
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Unidade: DIRETORIA COMERCIAL Sigla: DC

Posicéo Hieréarquica:
Subordinada a Presidéncia

Objetivo:
A Diretoria Comercial, 6rgéo estratégico, responsavel pelo planejamento, organizacdo, coordenacao
e controle das atividades pertinentes ao desenvolvimento, divulgacdo e comercializa¢do dos produtos

e servicos da COSANPA, e das atividades de informatica, compete:

01- Realizar estudos para alteracgéo tarifaria de agua , de esgotamento sanitario e de outros servi¢cos
prestados pela COSANPA;

02- Realizar estudos sobre a composi¢cdo e dimensdo do mercado consumidor, com relacdo a
demanda nominal e efetiva, socio-econdmica e mercadoldgica;

03- Realizar estudos para melhoria das ag¢bes relacionadas com o cadastro, faturamento,
comercializacdo, arrecadacao, cobranca e atendimento ao publico;

04- Avaliar o programa de micromedicdo, compreendendo instalacdo, substituicdo, manutencéo
preventiva e corretiva de hidrémetros;

05- Elaborar o plano diretor de informética, contemplando as acées de modernizacdo e melhorias
das suas atividades;

06- Acompanhar a execucdo dos servicos de processamento de dados, desenvolvidos pela
COSANPA e contratados por terceiros;

O desenvolvimento dessas atividades, far-se-a, através das:

. Geréncia de Desenvolvimento Comercial
. Geréncia de Controle Comercial
. Geréncia de Informatica

Unidade: GERENCIA DE DESENVOLVIMENTO COMERCIAL Sigla :DCD

Posicao Hierarquica:
Subordinada a Diretoria Comercial

Objetivo:

A Geréncia de Desenvolvimento Comercial, 6rgdo encarregado de planejar, organizar e coordenar
as acgles estratégicas relacionadas com as atividades de comercializa¢do dos servigos da COSANPA,
compete:
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01- Promover estudos de demanda, visando a ampliacdo do mercado consumidor da COSANPA;

02- Elaborar pesquisa sobre o nivel de satisfacdo do cliente e sua resposta frente as politicas da
COSANPA;

03- Tabular os dados da pesquisa, analisd-los e propor acbes, que visem melhorar o grau de
satisfacdo dos clientes;

04- Participar, juntamente, com a area de comunicacdo, de campanhas educativa e institucional,
quanto ao uso da agua e de outros produtos e servicos da COSANPA,;

05- Elaborar e manter atualizadas as normas, procedimentos e instru¢cdes de servigo que orientem o
desenvolvimento das atividades de comercializa¢éo;

06- Acompanhar a implantacdo e a operacionalizagdo das normas, procedimentos e instru¢des de
servicos comerciais, junto as areas executivas;

07- Participar de estudos sobre reajustes tarifarios e tabela de precos de servigcos da COSANPA;
08- Efetuar estudos sobre o mercado consumidor, levando em conta a situagdo sécio-econdmica da
populacdo, sua caracteristica de consumo, com vista a melhoria dos servigos ofertados pela

COSANPA;

09- Estabelecer critérios para definicdo da base de dados cadastrais dos consumidores.

Unidade: GERENCIA DE CONTROLE COMERCIAL Sigla :DCC

Posicao Hierarquica:
Subordinada a Diretoria Comercial

Objetivo:

A Geréncia de Controle Comercial, 6rgdo encarregado de exercer o controle e prover solugdes dos
servicos comerciais, de forma a otimizar desempenho e aumentar a competitividade interna e externa
dos negdcios da COSANPA, compete:

01- Exercer o controle sobre a execucédo das atividades de faturamento, cadastro e micromedicao,
analisando, aleatéria e periodicamente o histérico de clientes e/ou outro instrumento que forneca
parametros objetivos de analise e comparacéo;

02- Estabelecer regras e limites de seguranca sobre o acesso ao sistema de processamento de dados
corporativos da area comercial;

03- Estabelecer, acompanhar e controlar a programacéo anual das atividades comerciais, atraveés do
sistema corporativo;

Manual de Competéncia — MAC / Maio 2002
40



Companhia de Saneamento do Par&

04- Acompanhar e avaliar a execucdo das atividades comerciais, definindo indicadores e aferindo
desempenho;

05- Prover a &rea de planejamento, de dados comerciais consolidados, para fins de informacoes
internas e externas ou de estudo e acompanhamento dos planos e programas estratégicos da
COSANPA;

06- Propor estudos e implementar medidas, que visem o retorno dos consumidores inativos e o
consequente aumento da arrecadagéo;

07- Fornecer subsidios e participar dos estudos que visem a atualizacéo ou reformulacdo da estrutura
tarifaria da COSANPA,

08- Avaliar os servigos terceirizados visando implementar medidas com vista ao aumento da eficiéncia
dos servigos prestados pela COSANPA;

09- Exercer controle sobre a cobranga amigavel, judicial e corte de fornecimento de agua;
10- Avaliar o relacionamento entre a COSANPA e o cliente;

11- Acompanhar junto as unidades executoras a implementacdo das ac¢fes, que visem alcancar as
metas estabelecidas no plano estratégico da COSANPA.

Unidade: GERENCIA DE INFORMATICA Sigla: DCI

Posi¢ao Hieréarquica:
Subordinada a Diretoria Comercial

Objetivo:
A Geréncia de Informatica, 6rgdo encarregado de planejar, coordenar, executar e controlar o
desenvolvimento, a implantacdo e manutencdo dos sistemas especificos e corporativos, a

modelagem, o suporte, a administracéo de dados e a producéo de informagéo, compete:

01- Desenvolver e executar o plano diretor de informatica, especificando as acbes a serem
implementadas;

02- Participar das auditorias de sistemas, verificando se o acesso a base de dados se restringe aos
permitidos, e se os padrdes de seguranca estdo sendo observados;

03- Disponibilizar meios computacionais para o desenvolvimento e/ou melhoria das atividades de
comercializacdo, operacionalizacdo e administrativas;

04- Elaborar testes e depurar programas, de acordo com o0s prazos estabelecidos;

05- Administrar as estruturas de dados, visando a qualidade, integridade e seguranca da
documentacgédo técnica e dos servi¢cos de processamento de dados;
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06- Manter atualizado os arquivos do sistema operacional, testando novos ‘“releases” e corrigindo
erros de apresentacao;

07- Instalar redes de transmissao de dados, que suportem os sistemas de processamento de dados,
tecendo recomendacdes para melhorar o seu desempenho;

08- Prospectar novos produtos e tecnologia, visando a qualidade dos servicos computacionais.

09- Preparar e ministrar palestras sobre utilizacdo dos sistemas, configuracdo de maquinas e
equipamentos;

10- Orientar e preparar 0s usuarios, quanto a instalacdo e operacionalizacdo de sistemas e
equipamentos de informatica.
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ORGAOS EXECUTIVOS

Coordenadoria Metropolitana
Coordenadoria de Projetos e Obras

Coordenadoria do Interior
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Coordenadoria Metropolitana

Geréncia de Abastecimento de Agua
Geréncia de Esgotamento Sanitario
Geréncia de Manutencao

Geréncia de Comercializagcao
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ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

COORDENADORIA METROPOLITANA
-CM -

SUBGERENCIA ADM. E FINANCEIRA
- CMAF -

GERENCIA DE ABAST. DE AGUA
CMA -

SUBGERENCIA DE PRODUCAO
-CMAP-

SUBGERENCIA DE DISTRIBUICAO
-CMAD-

GERENCIA DE ESGOTAMENTO SANITARIO
-CME-

GERENCIA DE MANUTENCAO
-CMM-

GERENCIA DE COMERCIALIZACAO
-CMC-

SUBGERENCIA DE FATURAMENTO
-CMCF

SUBGERENCIA DE COBRANCA
-CMCcC-

SUBGERENCIA DE ATENDIMENTO AO PUBLICO
-CMCA-
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Unidade: COORDENADORIA METROPOLITANA Sigla: CM

Posicdo Hierarquica:
Subordinada diretamente a Presidéncia e tecnicamente as Diretorias de Operacdo, Administrativa-
Financeira e Comercial

Objetivo:

A Coordenadoria Metropolitana, 6rgdo de coordenacdo, acompanhamento, avalia¢io, execucio e
controle das atividades relacionadas ao abastecimento de &gua, esgotamento sanitario e
comercializacdo dos produtos e servicos da COSANPA, incluindo faturamento, cobranca e
atendimento ao publico e as atividades administrativa-financeiras somente na area metropolitana de
Belém, compete:

01- Coordenar e avaliar as atividades de operagdo e manutencdo dos sistemas de éagua e
esgotamento sanitario, observando as normas, procedimentos, instru¢cdes e metas estabelecidas
pela COSANPA,;

02- Coordenar, acompanhar e avaliar as atividades de manutencdo de equipamentos, aparelhos,
medidores e maquinas da COSANPA,;

03- Coordenar, acompanhar e avaliar as atividades inerentes ao faturamento, arrecadacao, cobranca,
manutenc¢do de cadastro de consumidores e atendimento ao publico;

04- Coordenar, acompanhar e avaliar as atividades administrativa-financeira desenvolvidas na sua
area de atuacdo, observando as normas, procedimentos, instru¢cdes e metas estabelecidas pela
COSANPA;

05- Coordenar e avaliar o desempenho das lojas de atendimento ao publico, observados os
parametros fixados pela COSANPA;

06- Implementar agBes que visem a reducdo de custos, otimizacdo dos servicos prestados e o
cumprimento das metas estabelecidas pela COSANPA,;

07- Levantar a necessidade de recursos humanos e materiais, com vista a elaboracdo do orgamento;

08- Controlar e avaliar a aplicacdo de recursos nas areas de material, pessoal, operacdo e
manutencéo.

O desenvolvimento das atividades far-se-a através das :

Sub Geréncia Administrativa e Financeira
Gerencia de Abastecimento de Agua
Gerencia de Esgotamento sanitario
Gerencia de Manutencéo

Gerencia de Comercializagcéo
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Unidade: SUB GERENCIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA Sigla: CMAF

Posicdo Hierarquica:
Subordinada a Coordenadoria Metropolitana

Objetivo:
A Sub Geréncia Administrativa e Financeira, 0rgdo executor das atividades administrativa e

financeira desenvolvidas pelas unidades vinculadas a Coordenadoria Metropolitana segundo as
diretrizes emanadas da Diretoria Administrativa e Financeira da COSANPA, compete :

01- Controlar e apurar a frequéncia dos empregados, bem como analisar e apropriar as horas
extras, com base nas normas da COSANPA;

02- Preparar a escala de revezamento e de férias dos empregados, bem como receber, analisar e
encaminhar as solicitagbes de licencas, adiantamento de férias e as demais atividades

pertinentes a area de pessoal;

03- Manter controle sobre os bens patrimoniais das unidades, tomando providéncias segundo as
normas da COSANPA;

04- Controlar a entrada e saida dos materiais de rede, de ligacao , de consumo e de uso geral;
05- Zelar pela conservagdo dos materiais e equipamentos sob sua responsabilidade;

06- Receber o fundo fixo de caixa, para fazer face as despesas de pronto pagamento;

07- Efetuar a prestacao de contas do fundo fixo de caixa, encaminhando-a a unidade competente;
08- Efetuar a entrega dos contra-cheques dos funcionarios e estagiarios;

09- Controlar a distribuicdo do ticket refeicdo e do vale transporte;

10- Preparar empenhos e autorizacdes de pagamento da Coordenadoria Metropolitana.

Unidade: GERENCIA DE ABASTECIMENTO DE AGUA Sigla: CMA

Posicao Hierarquica:
Subordinada & Coordenadoria Metropolitana

Objetivo:

A Geréncia de Abastecimento de Agua, 6rgédo executor, de coordenacdo, avaliacio e controle das
atividades de producgdo, tratamento, reservacao e distribuicdo de agua da regido metropolitana de
Belém, compete :

01- Supervisionar, acompanhar e avaliar a execugéo das atividades de captacdo e aducdo de agua
bruta, tratamento, reservacdo e redes de distribuicdo dos sistemas de abastecimento de agua,
bem como, efetuar a manutencao de adutoras, redes e ramais prediais;
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02- Elaborar, anualmente, para aprovacdo, o plano de operacédo, contendo melhorias da qualidade
dos servigcos e seus respectivos custos e nivel de eficiéncia;

03- Identificar a necessidade de treinamento e capacitacdo das equipes de operacao;
04- Promover ac¢des, que visem a reducdo do consumo de energia elétrica e produtos quimicos;

05- Subsidiar com informacdes, a elaboracdo de projetos de implantacdo, ampliacdo e melhoria dos
sistemas de abastecimento de agua;

06- Fiscalizar a execucao de servicos contratados com terceiros;

07- Manter em perfeita ordem de funcionamento os laboratérios, zelando pela sua conservagédo e
manutencao;

08- Emitir laudos das analises de agua efetuadas, tanto para COSANPA, como para terceiros;

09- Participar de reunides de avaliacdo e de planejamento de acgbes, oferecendo subsidios que
possibilitem a concepcéo e definicdo de objetivos adequados a sua area de atuacao;

10- Manter registro atualizado de todos os dados e parametros resultantes do desempenho dos
sistemas operados, confrontando com os fixados no manual de operacao;

11- Garantir o atendimento da demanda e qualidade da &gua ofertada a populacdo da é&rea
metropolitana;

12- Atuar nas acdes e nos resultados do programa de reducdo de perdas, e no programa de controle
de qualidade de agua distribuida;

13- Programar a manutencdo das estacbes de tratamento e outros equipamentos da é&rea
metropolitana;

14- Elaborar relatérios detalhados das atividades e parametros de desempenho das unidades
operacionais;

15- Desenvolver as suas atividades em consonancia com os manuais de operacéo, de instalagcéo e de
manutenc¢do das adutoras de agua bruta;

16- Executar e controlar os servi¢cos de extensdo de redes de distribuicdo e manutencdo dos troncos
de distribuicdo da area metropolitana;

17- Programar e executar complementacbes, remanejamentos ou substituicbes de redes de
distribuicdo de agua;

18- Programar e executar a manutencao e recuperacao de redes, troncos de distribuicdo e caixas de
registros;

19- Desenvolver ac¢des nas areas com deficiéncia de abastecimento de agua;

20- Solicitar materiais necessarios ao desenvolvimento de suas atividades e exercer o controle sobre
0 Seu consumo.
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O desenvolvimento das atividades far-se-a, através das :

o Sub Geréncia de Producéao
e Sub Geréncia de Distribuicéo

Unidade: SUB GERENCIA DE PRODUGAO Sigla: CMAP

Posicao Hierarquica: )
Subordinada a Geréncia de Abastecimento de Agua

Objetivo:

A Sub Geréncia de Producdo, 6rgdo de execucdo das atividades operacionais de producdo e
tratamento de agua da regido metropolitana de Belém, compete :

01-

02-

03-

04-

05-

06-

07-

08-

09-

11-

12-

Executar as atividades pertinentes a producdo de agua, abrangendo captagéo e aducdo de agua
bruta e de agua tratada e elevatérias de agua bruta da regiao metropolitana;

Manter registro atualizado de todos os dados e parametros resultantes do desempenho dos
sistemas operados;

Observar o0s niveis minimos de seguranca para a preservacdo dos parametros de
funcionamento, inclusive dos reservatoérios;

Supervisionar a Estacdo de Piscicultura da COSANPA;

Promover peixamento nos mananciais, quando necessario;

Proceder estudos de controle de algas e parasitas patogénicos ao ser humano;
Monitorar e manter vigilancia nos mananciais do Utinga, relativo a impactos ambientais;

Analisar resultados referentes as analises fisico-quimica, bacterioldgica e biol6gica dos
mananciais;

Executar acgles sisteméticas de macromedicdo das unidades, observando o0s niveis de
seguranca;

Aplicar produtos quimicos e controlar, sistematicamente, o seu consumo, observando o0s
indicadores estabelecidos para a potabilidade da agua;

Atuar nas acdes e nos resultados dos programas de reducdo de perdas fisicas e controle de
qualidade da &gua distribuida;

Promover a limpeza, higienizacéo, recuperacao e melhorias nas instalacées e equipamentos da
unidade;
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13- Informar, a unidade competente a necessidade de manutencdo corretiva dos equipamentos,
aparelhos, registros de valvulas da unidade;

14- Executar a manutencdo das adutoras de agua bruta e tratada e das esta¢des de tratamento, da
area metropolitana;

15- Elaborar relatérios detalhados das atividades e parametros de desempenho das unidades;

16- Participar com sugestdes, da elaboracdo dos manuais de operacdo, das EEAB, EEAT e ETA’s;

17- Executar o tratamento de 4gua e a manutencao das ETA’s, nos sistemas independentes.

Unidade: SUB GERENCIA DE DISTRIBUICAO Sigla: CMAD

Posigao Hierarquica: )
Subordinada a Geréncia de Abastecimento de Agua

Objetivo:

A Sub Geréncia de Distribuicdo, 6rgdo de execucdo das atividades operacionais ligadas as
elevatorias de agua tratada, reservacao e redes de distribuicao de agua, compete :

01-

02-

03-

04-

05-

07-

08-

09-

Executar as atividades de operacao das elevatérias de agua tratada, reservacdo e redes de
distribuicéo;

Executar e controlar os servigos de extensdo de redes de distribuicdo e manutencéo dos troncos
de distribuicdo da area metropolitana;

Programar e executar complementacdes, remanejamentos ou substituicbes e manutencdo das
redes, troncos de distribuicdo de 4gua, ramais prediais e cavaletes;

Executar e acompanhar os servigos de recuperacao de caixas de registro;
Desenvolver a¢gbes nas areas com deficiéncia de abastecimento;

Planejar, supervisionar, executar e controlar as atividades de teste, afericdo e recuperacdo de
macromedidores;

Avaliar a eficiéncia dos servicos executados, emitindo relatérios gerenciais mensais;

Estruturar e orientar as equipes de campo, tendo em vista a melhoria da qualidade de
atendimento ao cliente;

Estabelecer e manter controle dos materiais de reposicdo, tendo em vista a manutencdo do
estoque minimo, na regido metropolitana de Belém,;

Coordenar e acompanhar os servicos de recomposi¢cdo de vias publicas executados por
terceiros;
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11- Fiscalizar a sinalizacdo das vias publicas durante a intervencdo para realizacdo de servicos
necessarios;

12- Solicitar suprimento de materiais necessarios ao desenvolvimento de suas atividades;

13- Participar com sugestdes, da elaboracdo dos manuais de operacao, instalacdo e manutencao
das redes de distribuicao.

Unidade: GERENCIA DE ESGOTAMENTO SANITARIO Sigla: CME

Posicao Hierarquica:
Subordinada & Coordenadoria Metropolitana

Objetivo:

A Geréncia de Esgotamento Sanitario, 6rgdo de execucdo das atividades de coleta, tratamento,

lancamento e manutencdo da rede de esgotamento sanitario na regido metropolitana de Belém,

compete :

01- Planejar, supervisionar, executar e avaliar as atividades relacionadas com a coleta, tratamento e
lancamento de esgotos sanitarios, bem como efetuar manutencdo da rede coletora, instalagdo
dos ramais prediais de esgotos sanitarios e operacao das elevatorias;

02- Propor solucdes de esgotamento sanitario para as areas urbanas ndo atendidas pelo sistema
convencional, melhorias técnicas de tratamento e utilizag&o racional dos residuos resultantes;

03- Manter cadastro técnico atualizado dos equipamentos, aparelhos, emissarios e redes coletoras;
04- Participar da elaboracdo do manual de operacéo, sugerindo os procedimentos a serem adotados;

05- Identificar as necessidades de treinamento e capacitagdo das equipes de operagdo, para a
melhoria do sistema e eficiéncia dos servigos;

06- Promover acdes, que visem a reducado de consumo de energia elétrica e materiais utilizados;

07- Participar da implantacdo de melhorias nos sistemas de esgotamento sanitario, visando melhor
adequacédo dos equipamentos e instalacoes;

08- Fiscalizar a execucéo de servigos contratados com terceiros;

09- Participar de reunides de avaliagdo e de planejamento de agfes, oferecendo subsidios que
possibilitem a concepcao e definicdo de objetivos adequados a sua area de atuacao;

10- Avaliar, com base nos parametros operacionais, o desempenho e nivel de eficiéncia da unidade;
11- Promover e executar limpeza, recuperacéo e melhorias nas instalacdes e equipamentos;

12- Executar complementacdes, remanejamentos ou substituicbes de redes coletoras de esgoto
sanitério da area metropolitana;
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13- Propor acdes, nas areas que apresentem deficiéncia do sistema de coleta;

14- Manter controle sobre materiais de rede, pecas e conexdes necessdrias a manutencao do estoque

minimo;

15- Supervisionar a manutengdo preventiva e corretiva dos equipamentos, aparelhos, registro,

valvulas, etc;

16- Manter controle sobre niveis de seguranga, visando a preservacdo do meio ambiente.

Nome da unidade: GERENCIA DE MANUTENCAO Sigla :CMM

Posigao Hierarquica:
Subordinada a Coordenadoria Metropolitana

Objetivo

A Geréncia de Manutenc&o, 6rgéo de coordenacao, supervisdo, execucdo e controle das atividades
relacionadas a teste, afericdo, instalacdo, recuperacdo e manutencdo de equipamentos, aparelhos,
medidores, maquinas e veiculos da COSANPA, compete :

01-

02-

03-

04-

07-

08-

09-

10-

Planejar, supervisionar, executar e controlar as atividades de teste, afericdo, instalagdo e
manutencdo preventiva e corretiva de equipamentos e aparelhos mecanicos, elétricos,
hidraulicos, pneumaticos e eletrénicos;

Planejar, supervisionar, executar e controlar as atividades de manutencdo e recuperacdo de
maquinas;

Supervisionar, executar e controlar as atividades de manutencdo mecénica, elétrica e de
maquinas, bem como, zelar pela qualidade dos servi¢os executados;

Zelar pela qualidade dos servigos executados, limpeza e aparéncia das maquinas, aparelhos e
equipamentos, assim como, pela observancia dos manuais de revisdo e manutencao;

Manter registro sobre o estado, vida Util e despesa com manutencdo ou recuperacao de
maquinas, equipamentos, aparelhos e medidores;

Implementar, acompanhar e avaliar os planos, projetos e atividades de manutencéo preventiva e
corretiva, seus respectivos custos e nivel de eficiéncia;

Identificar as necessidades de material que viabilize o desenvolvimento das atividades de
manutencao;

Identificar as necessidades de treinamento e capacitacdo das equipes de trabalho, para melhoria
da qualidade e eficiéncia dos servicos das unidades operacionais;

Promover acdes, que visem a reducdo do consumo de energia elétrica;

Fiscalizar a execucao de servigos executados por terceiros;
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11- Participar de reunibes de avaliacdo e de planejamento de ac¢bes, oferecendo subsidios que
possibilitem a concepcao e definicdo de objetivos adequados a sua area de atuacéo;

12- Participar da elaboracdo do manual de manutencdo, apresentando sugestbes para 0s
procedimentos a serem adotados;

13- Assegurar o cumprimento de normas e procedimentos de manutencao preventiva e corretiva dos
sistemas operacionais;

14- Emitir ordens de servigos para conserto e manutencdo de equipamentos e aparelhos da
COSANPA, bem como responsabilizar-se pela consisténcia dos laudos de afericdo dos
hidrometros;

15- Manter controle sobre as pecas, implementos e ferramentas a disposicao da sua unidade;

16- Zelar pela qualidade dos servicos executados, assim como, pela observancia dos manuais de
revisao.

Unidade: GERENCIA DE COMERCIALIZACAO Sigla: CMC

Posicao Hierarquica:
Subordinada & Coordenadoria Metropolitana

Objetivo:

A Geréncia de Comercializag&o, 6rgio de execucio das atividades de comercializagio dos produtos
e servicos da COSANPA compreendendo faturamento, cobrancga e atendimento ao publico, compete :
01- Participar da formulagédo de estudos tarifarios, para estabelecimento de pregos dos servigos

ofertados;

02- Avaliar e controlar as atividades relacionadas com faturamento e cobranca, tomando as
providéncias cabiveis, em cada caso;

03- Coordenar e supervisionar a verificagdo do consumo e aplicacdo das tarifas de agua e de
esgotamento sanitério;

04- Zelar pela qualidade dos servicos prestados, buscando a satisfacdo dos clientes;

05- Coordenar e avaliar, constantemente, o cadastro de consumidores, para aferir a autenticidade
das informacdes, sua atualizacdo e necessidade de inclusédo de outras informacodes;

06- Comercializar os servicos de 4gua e de esgotamento sanitario, recuperagdo, mudanga ou
substituicdo de ramais;

07- Supervisionar o atendimento das solicitagbes dos usuarios, zelando pela qualidade dos servigos
prestados;

Manual de Competéncia — MAC / Maio 2002
53



Companhia de Saneamento do Par&

08- Supervisionar a distribuicdo das contas de consumo de agua e de esgotamento sanitario;

09- Controlar a cobranga de contas e valores pertinentes a COSANPA, pela rede bancéria e por
outras instituicdes autorizadas;

10- Efetuar a instalacdo de micromididores e outros aparelhos, na rede de distribuicéo;

11- Participar das campanhas de divulgacéo dos produtos e servi¢cos, em articulacdo com o érgdo de
Comunicacgao.

O desenvolvimento das atividades far-se-a, através das :

e Sub Geréncia de Faturamento
e Sub Geréncia de Cobranca
e Sub Geréncia de Atendimento ao Publico

Unidade: SUB GERENCIA DE FATURAMENTO Sigla: CMCF

Posicédo Hieréarquica:
Subordinada a Geréncia Comercializacao

Objetivo:

A Sub Geréncia de Faturamento, 6rgdo de execucio das atividades de faturamento do consumo de
agua e de utilizacao de esgotamento sanitario e das relacionadas a afericdo e recuperacdo de
medidores, do registro e atualizacdo das informacdes cadastrais, compete :

01- Manter atualizado o cadastro de consumidores, que permita sua identificacdo, localizacdo e
classificagcéo, para gerar informacdes ao faturamento e outros fins;

02- Emitir contas de consumo de 4gua e uso do esgotamento sanitario, de maneira clara e objetiva,
visando facilitar ao consumidor a identificacéo dos valores ;

03- Estabelecer controles que permitam detectar possiveis falhas e inconsisténcias de leitura e de
outras informacdes sobre consumo, objetivando a reducéo ou eliminagcdo da margem de erro
das contas de consumo de agua e de utilizagdo de esgotamento sanitério sanitario;

04- Encaminhar, apés a conferéncia, as contas de consumo de agua e de esgotamento sanitario para
distribuicdo aos consumidores;

05- Solicitar a manutencdo preventiva e corretiva de registradores, micromedidores, amperimetros,
voltimetros, manémetros, etc;

06- Manter cadastro dos medidores, com registros de sua localiza¢éo;

07- Planejar, supervisionar, executar e controlar as atividades de teste, afericdo e recuperacdo de
micromedidores;
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08- Manter cadastro de consumidores factiveis e potenciais, a fim de subsidiar os planos de expanséo

e melhorias necessarias aos sistemas de abastecimento de agua e coleta de esgotamento
sanitario.

Unidade: SUB GERENCIA DE COBRANCA Sigla: CMCA

Posicdo Hierarquica:
Subordinada a Geréncia Comercializagéo

Objetivo:

A Sub Geréncia de Cobranca, 6rgdo de execucdo das atividades relacionadas com a cobranca das
contas faturadas, proveniente da venda de produtos e servicos da COSANPA, compete :

01-

02-

03-

05-

06-

07-

Acompanhar e controlar a arrecadacdo de valores provenientes da venda de produtos
comercializados pela COSANPA, efetuada pela rede bancaria e por outras instituicdes
autorizadas, efetuando a baixa das contas quitadas;

Efetuar o controle sobre a devolucdo de pagamentos indevidos, créditos concedidos e
parcelamento de débito;

Emitir avisos de débitos de maneira clara e objetiva, facilitando a identificacdo dos valores e
motivo da cobranca;

Controlar o recebimento das faturas de consumo de agua e esgoto, e efetuar a sua baixa, bem
como, daquelas em débito com a COSANPA;

Controlar as contas de consumo de agua e utilizacdo de esgotamento sanitario em atraso, bem
como emitir ordem de corte do abastecimento de agua, de conformidade com as normas
estabelecidas pela COSANPA,;

Emitir relatério analitico das “contas de consumo de agua e esgoto a receber” por consumidor,
possibilitando o conhecimento do total de débito, planejamento e implementag¢éo da politica de
corte;

Executar a politica de cobranca determinada pela COSANPA;

Elaborar relatério sobre as atividades de cobranca e arrecadagdo, comparando-os com
indicadores e metas estabelecidas pela COSANPA.
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Unidade: SUB GERENCIA DE ATENDIMENTO AO PUBLICO Sigla: CMCA

Posicdo Hierarquica:

Subordinada a Geréncia de Comercializacao

Objetivo:

A Sub Geréncia de Atendimento ao Publico 6rgdo execucdo das atividades relacionadas ao
atendimento dos clientes, dos produtos e servicos da COSANPA, na regido metropolitana de Belém,
compete :

01- Coordenar, supervisionar e avaliar as atividades desenvolvidas pelas Lojas de Atendimento ao
Publico, instaladas em locais de maior densidade populacional, da regido metropolitana;

02- Instruir os atendentes das Lojas quanto ao tratamento dispensado ao cliente, observando o
padrédo de atendimento da COSANPA e a Lei de Defesa do Consumidor;

03- Avaliar o desempenho do pessoal das Lojas, com relacdo ao atendimento do publico;
04- Aplicar, periodicamente, instrumento de pesquisa para conhecer a satisfacdo do cliente em
relacdo ao atendimento, e cujo resultado servira de referencial para implementacao de medidas

de melhoria;

05- Atender os clientes diferenciados ( grandes consumidores e 6rgaos publicos) e demais usuarios
até o limite de sua competéncia;

06- Verificar se o sistema estd atendendo, satisfatoriamente, as necessidades dos clientes,

oferecendo sugestdo para melhoria e agilizacéo do servico.

O desenvolvimento das atividades, far-se-a através das :
e Lojas de Atendimento ao Publico

Unidade: LOJAS DE ATENDIMENTO AO PUBLICO Sigla: CMCL

Posicédo Hierarquica:
Subordinada a Sub geréncia de Atendimento ao Publico

Objetivo:

As Lojas de Atendimento ao Publico, 6rgdos de execucdo das atividades de atendimento aos

clientes da COSANPA e ao publico em geral, quanto aos assuntos relacionados com os sistemas de

agua e esgotamento sanitario, compete :

01- Prestar informac@es ao publico sobre produtos e servigos oferecidos pela COSANPA,;

02- Receber as solicitacdes dos clientes, quanto ao consumo de &gua, instalacdo de ramal predial,
rede de agua e esgotamento sanitario, hidrdmetros, revisdo de tarifas, parcelamento, etc,

repassando as unidades competentes para providéncias em tempo hébil;

03- Informar aos clientes sobre o0 andamento das solicitacdes;
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04- Efetuar negociacbes de débitos dos clientes, conforme as normas de comercializagdo da
COSANPA;

05- Fazer a divulgacao dos produtos e servicos da COSANPA,;

06- Zelar pela qualidade dos servigos prestados.
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Coordenadoria de Projetos e Obras

Geréncia de Projetos

Geréncia de Obras
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ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

COORDENADORIA DE PROJETOS E OBRAS
CP -

GERENCIA DE PROJETOS
CPP -

GERENCIA DE OBRAS
-CPO-
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Unidade: COORDENADORIA DE PROJETOS E OBRAS Sigla: CP

Posicdo Hierarquica:
Subordinada a Presidéncia

Objetivo:

A Coordenadoria de Projetos e Obras, 6rgdo encarregado das atividades pertinentes aos estudos
técnicos, projetos e execucdo de obras e servicos de engenharia, para ampliacdo e melhoria nos
sistemas de 4gua e esgotamento sanitario, compete:

01- Coordenar e supervisionar a execucdo de estudos técnicos, elaboracdo ou contratacdo de

projetos de engenharia, para 0s sistemas de abastecimento de agua e esgotamento sanitério;

02- Coordenar, supervisionar e fiscalizar as obras de engenharia para os sistemas de abastecimento

de 4gua e esgotamento sanitario, na capital e interior do Estado;

03- Coordenar e supervisionar a execugdo de obras de pequeno porte, para conservagdo e

manutencédo de bens imdéveis, desde que solicitada pela &rea competente.

O desenvolvimento das atividades, far-se-a através das :

o Gerencia de Projetos
o Gerencia de Obras

Unidade: GERENCIA DE PROJETOS Sigla: CPP

Posicao Hieréarquica:
Subordinada a Coordenadoria de Projetos e Obras

Objetivo:

A Geréncia de Projetos, 6rgdo encarregado dos estudos técnicos e projetos de engenharia de
implantacdo, ampliacdo e melhoria dos sistemas de agua e esgotamento sanitario, na Capital e
Interior do Estado, compete:

1-

Efetuar e/ou analisar estudos técnicos para implantacdo de um sistema de informacdes, que
subsidie a elaboracédo e andlise de projetos, mantendo-o0 constantemente atualizado;

Elaborar e/ou analisar as especificacdes técnicas para 0os projetos de obras e de servicos de
engenharia, relacionados aos sistemas de abastecimento de agua e esgotamento sanitario;

Manter atualizados os indicadores de custos, para a elaboracdo de orcamentos relativos a projetos
ou para solicitacao de financiamento;

Elaborar, reformular, analisar ou opinar sobre projetos técnicos de sistemas de abastecimento de
agua e esgotamento sanitario, realizados pela COSANPA ou contratados com terceiros;
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5- Preparar orgamentos de obras e servicos de engenharia, bem como, analisar os orcamentos
apresentados por terceiros, inclusive os de consultoria, relativos a implantacdo, ampliagédo e
melhorias dos sistemas de abastecimento de 4gua e esgotamento sanitério;

6- Efetuar estudos para padronizagdo de projetos, tendo em vista a reducdo dos custos;

7- Proceder contratacdo e efetuar andlise de estudos hidrogeoldgicos, para detectar a existéncia de
mananciais subterraneos de agua,

8- Fornecer subsidios para licitacdes e contratos de obras e servicos de engenharia;

9- Manter atualizados os arquivos técnicos, relacionados aos sistemas de abastecimento de agua e
esgotamento sanitario operados pela COSANPA,;

10- Estabelecer normas para andlise e aprovagcdo de projetos de instalacdes hidro-sanitarias, para
expedicdo do habite-se;

11- Manter intercAmbio permanente com as instituicdes congéneres, relacionadas ao aproveitamento
e manejo de recursos naturais, bem como, a transferéncia e absorcdo de novas tecnologias;

12- Proceder a contratagdo e analise de estudos ambientais, EIA, EPIA e RIMA, para os
empreendimentos previstos pela COSANPA.

Unidade: GERENCIA DE OBRAS Sigla: CPO

Posicédo Hierarquica:
Subordinada a Coordenadoria de Projetos de Obras

Objetivo:

A Geréncia de Obras, 6rgdo de execucdo e fiscalizacdo das obras e servicos de engenharia,
realizados pela COSANPA ou por terceiros, na Capital e no Interior do Estado, compete :

01- Controlar e avaliar a execucdo de obras e servicos de engenharia, referente ao sistema de
abastecimento de agua, coleta e tratamento de esgoto sanitario e outras de menor porte;

02- Acompanhar a pré-operacdo de obras e servicos de engenharia, emitindo parecer para o seu
recebimento ou néo pela COSANPA;

03- Cumprir as normas e procedimentos de gerenciamento e de fiscalizacdo, propondo solucdes para
problemas, durante a execucgéo da obra;

04- Efetuar medicbes e emitir documento, que ateste a execucdo do servico, para efeito de
acompanhamento e pagamento;

05- Propor a aplicacdo de penalidades contratuais, se constatada alguma irregularidade, durante a
fiscalizacao;
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06- Cumprir as normas e procedimentos de recebimento de obras;

07- Propor medidas que visem minimizar os custos de obras e servigos, bem como, a melhoria dos
servicos executados;

08- Cumprir e fazer cumprir o cronograma fisico e financeiro da obra, para assegurar sua viabilidade e
concluséo no prazo fixado;

09- Executar obras de engenharia da COSANPA, inclusive as de pequenos porte, de manutencéo e
conservagédo dos bens imoéveis, quando solicitada;

10- Promover acdes que visem a liberacdo de recursos financeiros de orgdos oficiais e de outras
fontes, para atender as obras previstas;

11- Efetuar a prestagdo de contas, junto aos agentes financeiros, observando prazos e anexando a
documentacao exigida;

12- Autorizar o pagamento referente as despesas efetuadas com as obras em andamento,
classificando segundo a orienta¢édo da Diretoria Administrativa e Financeira.
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Coordenadoria do Interior

Regional Baixo Amazonas
Regional Tocantins

Regional Nordeste Ilhas
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ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

COORDENADORIA DO INTERIOR
Cl-

GERENCIA REGIONAL BAIXO AMAZONAS
-CB -

[COSANPA

SUBGERENCIA OPERACIONAL
-CIBO -

-CIBC -

SUBGERENCIA DE COMERCIALIZACAO

-CIBA -

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA E FINACEIRA

GERENCIA DA REGIONAL TOCANTINS
-CIT -

SUBGERENCIA OPERACIONAL
-CITO -

-CITC -

SUBGERENCIA DE COMERCIALIZAGAO

- CITA -

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA E FINACEIRA

GERENCIA DA REGIONAL NORDESTE ILHAS
-CIN -

SUBGERENCIA OPERACIONAL
- CINO -

- CINC -

SUBGERENCIA DE COMERCIALIZAGAO

-CINA -

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA E FINACEIRA
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Nome da Unidade: COORDENADORIA DO INTERIOR Sigla: CI

Posicdo Hierarquica:
Subordinada hierarquicamente a Presidéncia e sistematicamente as Diretorias de Operacao,
Administrativa e Financeira e Comercial

BN

Objetivo:

A Coordenadoria do Interior, 6rgédo encarregado de coordenar, acompanhar e avaliar as atividades
relacionadas com os sistemas de abastecimento de agua e de esgotamento sanitario nas Regionais
do Interior do Estado, em consonancia com as diretrizes emanadas pelas Diretorias da COSANPA,
compete :

01-

02-

04-

05-

06-

07-

08-

09-

10-

Coordenar, acompanhar e avaliar as atividades de operagdo e manutencdo dos sistemas das
Regionais, observando as normas, procedimentos, instrucbes e metas estabelecidas pela
COSANPA;

Coordenar, acompanhar e avaliar as atividades administrativas e financeiras dos sistemas das
Regionais, observando as normas, procedimentos, instrucbes e metas estabelecidas pela
COSANPA;

Acompanhar e avaliar as atividades comerciais dos sistemas das Regionais, observando as
normas, procedimentos, instrugfes e metas estabelecidas pela COSANPA,

Coordenar, acompanhar e avaliar as atividades de planejamento, observando as normas,
procedimentos, instrucbes e metas estabelecidas pela COSANPA,;

Participar de estudos e das definicbes de projeto de melhoria, ampliacdo e implantacdo de
sistemas, junto a Coordenadoria de Projetos e Obras ;

Promover e acompanhar o intercambio entre as Regionais do Interior e as unidades da Sede,
facilitando o relacionamento entre as mesmas;

Promover e acompanhar o intercAmbio entre as Regionais , inclusive quanto aos aspectos de
transferéncia de experiéncia, recursos materiais e financeiros, etc;

Avaliar o desempenho das Regionais, comparando-o com os indicadores, metas e resultados
estabelecidos;

Controlar e avaliar as aplicagbes de recursos das Regionais , quanto aos gastos com material,
pessoal, operacdo, manutencéo, etc;

Participar de estudos que identifiquem os parédmetros de sustentacdo e otimizacdo econdémico-
financeira das Regionais, junto a &rea de Planejamento da COSANPA;

O desenvolvimento dessas atividades, far-se-a, através das:

. Geréncia Regional Baixo Amazonas
. Geréncia Regional Tocantins
. Geréncia Regional Nordeste llhas

Manual de Competéncia — MAC / Maio 2002
65



Companhia de Saneamento do Par&

Unidade: GERENCIAS REGIONAIS Sigla:
Baixo Amazonas CiB
Tocantins CIT
Nordeste e llhas CIN

Posicéo Hierarquica:
Subordinada a Coordenadoria do Interior

Objetivo:

As Geréncias Regionais, 6rgdos responsaveis pelo gerenciamento, acompanhamento e avaliagdo
das atividades de operacdo, manutengdo, comercializacdo, administragdo e finangas, dos sistemas
integrantes das Regionais, compete:

01-

02-

03-

04-

05-

07-

08-

09-

11-

12-

Promover a execuc¢éo de planos, programas e politicas da COSANPA dirigidas as Regionais;

Promover a execucdo e controle das atividades pertinentes a operacdo e manutencdo dos
sistemas de dgua e esgotamento sanitario;

Gerenciar de forma integrada, os sistemas administrativo, comercial e financeiro, de acordo com
critérios estabelecidos pela COSANPA;

Organizar e manter atualizado o cadastro de consumidores ativos, inativos e potenciais;

Controlar os gastos de operacdo e manutencdo e compara-los com os parametros fixados pela
COSANPA;

Controlar as despesas operacionais dos sistemas Regionais, avaliando-as, individualmente, em
func&o do numero de ligacdes existentes em cada Escritério Local e da Regional como todo;

Promover e incrementar as ligagdes nos municipios onde a COSANPA atua, e 0 consequiente
aumento da arrecadacao;

Promover a integracdo dos Escritérios Locais que lhes sdo subordinados, tendo em vista a
observancia das diretrizes da COSANPA e a elaboracdo de trabalho conjunto, orientando e
fornecendo informacgdes técnicas;

Levantar a situacdo soécio-econdémico da localidade para subsidiar a fixacdo de precos dos
produtos e servicos da COSANPA,;

Identificar as deficiéncias e potencialidades dos sistemas de agua e esgoto, de modo a permitir o
planejamento adequado dos servicos;

Manter atualizado as plantas do sistema de abastecimento de agua e de esgotamento sanitario;

Elaborar relatorios, justificando a implantagdo de novos servigos, inclusive a ampliacdo da rede
de distribuicéo, sistema elevatério, captacao, aducao, etc;

Receber sistemas novos e ampliados e com os respectivos planos, detalhes e instrugbes para
operacdo e manutencao;
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14- Manter intercambio com as Prefeituras e outros érgdos publicos que possibilite, entre outras,
conhecer as comunidades de pequeno porte, que ndo sdo atendidas pela COSANPA,;

15- Promover e controlar a execucdo e/ou fiscalizacdo de servicos e obras de ampliacdo e
implantacdo de sistemas, manutencao, remanejamento de redes, substituicdo de equipamentos,
ligagOes prediais, corte e etc;

16- Avaliar o pessoal, propondo o remanejamento, aumento ou reducao do quadro de acordo com as
necessidades das suas unidades;

17- Controlar e eliminar os vazamentos de 4gua nas redes de distribuicdo e em outras instalacdes;

18- Utilizar adequadamente os materiais disponiveis nas regionais, inclusive quanto a possibilidade
de intercambio, permuta ou cessao a outras unidades.

O desenvolvimento das atividades far-se-4 através das seguintes unidades administrativas :
Sub Geréncia Operacional

e Sub Geréncia de Comercializacéo
e Sub Geréncia Administrativa-Financeira
e Escritorios Locais
Unidade: SUB GERENCIA OPERACIONAL Sigla: CIBO
CITO
CINO

Posicao Hierarquica:
Subordinada a Geréncia Regional

Objetivo:

A Sub Geréncia Operacional, 6rgédo responsavel pela producéo e distribuicdo de agua na quantidade
demandada, com regularidade e garantia dos padrdes de qualidade, pela coleta e controle de
esgotamento sanitario, pela protecdo e controle dos mananciais, que abastecem os sistemas da
Regional e pela manutencdo de equipamentos e medidores, compete :

01- Fiscalizar a construcédo, substituicdo e remanejamento das redes de distribuicdo de agua e coleta
de esgotamento sanitario, contratados com terceiros;

02- Executar os servicos de ligacdo de agua e esgoto, nos prazos pactuados com 0S USUArios,
observando o padréo técnico da COSANPA,;

03- Aperfeicoar os servicos de campo, visando a melhoria na agilidade da prestacéo dos servigcos da
COSANPA,;

04- Remanejar e propor melhorias operacionais nos sistemas de distribuicdo de dgua e de coleta de
esgotamento da Regional;
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Executar os servicos de captacao, aducdo, tratamento e distribuicdo de agua, coleta e tratamento
de esgotamento sanitario, monitoramento e de protecao dos mananciais ;

05

06- Executar os planos de manutencao preventiva e corretiva dos equipamentos eletromecéanicos das
Regionais, observando as normas estabelecidas pela COSANPA;

07- Manter atualizado o cadastro de recursos hidricos da Regional;

08- Efetuar a manutencdo de adutoras e sub-adutoras, garantindo a quantidade demandada e a
qualidade da &gua distribuida;

09- Coletar e enviar amostra de agua para a andlise fisico-quimica e bacteriol6gica, para controle de
gualidade da &gua distribuida;

10- Executar e controlar as atividades de teste, afericdo e recuperacdo de macro e micromedidores;

11- Manter cadastro técnico atualizado dos equipamentos, aparelhos, medidores e maquinas
pertinentes a area operacional;

12- Orientar-se, para o desenvolvimento de suas atribui¢cdes, pelo manual de operagédo dos sistemas
de abastecimento de agua e coleta de esgotamento sanitario.

Unidade: SUB GERENCIA COMERCIALIZACAO Sigla: CIBC
CITC
CINC

Posi¢ao Hieréarquica:

Subordinada a Geréncia Regional

Objetivo:
A Sub Geréncia de Comercializac&o, 6rgdo responséavel pela execucédo e controle das atividades
pertinentes ao faturamento, cobranca e atendimento ao publico, segundo as diretrizes emanadas da

Diretoria Comercial, compete :

01- Orientar os Escritérios Locais quanto a execucao das atividades comercias, bem como manter
estrito controle sobre elas;

02- Avaliar as atividades executadas pelos Escritérios Locais, bem como propor e implementar
melhorias na prestacdo de servico;

03- Manter controle sobre a leitura de hidrébmetro, entrega de contas, arrecadagéo, interrupcdo de
fornecimento (corte) e religacdo de ramais prediais;

04- Atualizar e manter atualizado o cadastro dos consumidores ativos, inativos e potenciais;
05- Promover campanha visando o aumento da arrecadacao e /ou do numero de ligacoes;

06- Providenciar, de conformidade com a leitura do hidrdbmetro e /ou de estimativa de consumo, a
emissao do documento de faturamento;
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07- Proceder verificagdo entre o histérico de consumo, consumo atual e faturamento;

08- Efetuar a consolidacdo das contas a receber com o arrecadado pelas instituicdes financeiras,
providenciando a baixa nas contas recebidas;

09- Manter controle sobre as contas nado recebidas, tomando as medidas necessarias para a
regularizacéo do débito;

Nome da Unidade: SUB GERENCIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA Sigla: CIBA
CITA
CINA

Posigao Hierarquica:

Subordinada a Geréncia Regional

Objetivo:

A Sub Geréncia Administrativa e Financeira, 6rgdo responsavel pela execucdo e controle das
atividades administrativa e financeira da Regional, segundo as diretrizes emanadas da Diretoria
Administrativa e Financeira, compete :

01- Controlar o uso e efetuar os servigos de manutengdo da frota de veiculos e equipamentos;

02- Controlar a freqiéncia ao trabalho dos empregados lotados na Regional e nos Escritérios
Locais, as justificativas de faltas e atestados médicos e horas extras;

03- Preparar as escalas de revezamento e de férias, bem como, receber, analisar e encaminhar as
solicitagdes de licengas, antecipagéo ou adiantamento de férias e as demais atinentes a area de
pessoal;

04- Manter atualizado o registro de empregados, orientando-os quanto ao uso da previdéncia social
e outros recursos de assisténcias disponiveis na localidade, e do Plano de Assisténcia Médica
Odontol6gica mantido pela COSANPA;

05- Procurar conhecer os motivos do absenteismo dos empregados, para subsidiar a Regional em
sua decisao;

06- Controlar a entrada e saida dos materiais de manutencgéo de rede, de ligagdo, de consumo e de
uso geral adquiridos ou recebidos pela Regional, bem como o estoque minimo de materiais,
solicitando a sua reposicédo sempre que o mesmo for atingido;

07- Elaborar os relatérios mensais de contas a pagar da Regional;

08- Fornecer dados necessarios a elaboracdo do Orcamento da Regional;

09- Classificar as notas fiscais, segundo as normas da COSANPA e efetuar a programacédo
financeira para pagamento;

10- Efetuar os pagamentos da Regional, mediante apresenta¢cédo da documentacéo legal,
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11- Adquirir materiais de uso especifico, em carater de urgéncia, até o valor da dispensa da
licitacéo;

12- Zelar pela conservacao dos materiais e equipamentos, sob sua responsabilidade;

13- Efetuar, periodicamente, inventario de material e patrimonial,

14- Receber o fundo fixo de caixa, para fazer face as despesas de pronto pagamento e efetuar a
prestacéo de contas desses recursos;

15- Orientar os escritorios locais, quanto a execu¢ao das atividades administrativas e financeiras,
bem como, manter estrito controle sobre elas.

Unidade: ESCRITORIOS LOCAIS Sigla:

Posigao Hierarquica:
Subordinada & Geréncia Regional

Objetivo:

Os Escritérios Locais, 6rgaos de execucao e controle das atividades comerciais, de atendimento ao
publico, administrativa-financeira, de operacdo e manutengdo nos sistemas de agua e esgotamento
sanitario, dentro dos padrbes de qualidade e de abastecimento, compete :

01-

02-

03-

04-

05-

07-

08-

09-

11-

Executar e controlar as atividades de operacdo e manutengdo dos sistemas de é&gua e
esgotamento sanitario;

Executar e controlar as atividades comercial e administrativa-financeira;

Efetuar a leitura de hidrdmetro e/ou estimativa de consumo, informando a Subgeréncia de
Comercializagdo para emisséo da conta de faturamento;

Distribuir as faturas de consumo de agua;

Efetuar a manutencao de redes e ramais prediais;

Executar e fiscalizar pequenas expansdes de redes e ligacdes de agua e esgoto;
Efetuar cortes e providenciar religacdes dos ramais prediais, apos quitagdo do débito;
Elaborar o cadastro de expanséo de redes e ligacdes de 4gua e esgoto;

Executar e fiscalizar os servicos de conservacado das edificacfes e das areas dos Escritérios
Locais;

Atender solicitagBes dos clientes quanto ao consumo de agua, instalacdo de ramal predial, rede
de agua e esgotamento sanitario, hidrémetro, reforma, revisao de tarifas, parcelamento, etc;

Efetuar o controle dos bens patrimoniais e materiais estocados;
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15-

17-
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Executar e controlar as atividades relativas ao processo de tratamento do produto final nos
sistemas de 4gua e esgotamento sanitario;

Executar e fiscalizar servicos de melhorias operacionais, com orientacdo da unidade
competente;

Representar a COSANPA, perante as entidades publicas, privadas e a comunidade;

Executar e controlar as atividades previstas nos programas de manutengdo preventiva e
corretiva de macro e micromedidores;

Executar, controlar e analisar as atividades de refaturamento (retificacdo de contas), de acordo
com as normas do sistema comercial;

Efetuar a cobranca de débito dos consumidores, bem como, receber os valores destes, caso
nao exista na localidade agéncia bancaria.
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ATRIBUICOES GERENCIAIS:

Sao atribuicbes comuns aos ocupantes dos cargos de Direcdo Superior, Intermediaria, Operacional e
de Assessoramento.

01- Cumprir e fazer cumprir, 0 estatuto, o regulamento, as normas, as instru¢des e outros dispositivos
legais;

02- Planejar, dirigir, coordenar e controlar as atividades inerentes a sua area de competéncia;

03- Combater o desperdicio em todas as suas formas, com vistas a reduzir custos e otimizar recursos
destinados a sua unidade administrativa;

04- Gerenciar os recursos colocados a sua disposi¢cdo de maneira eficiente e eficaz,

05- Implementar a¢Bes que visem assegurar a qualidade e a produtividade dos servigos internos e
externos;

06- Decidir, no limite de sua autoridade e responsabilidade, sobre assuntos relativos as atividades de
sua area de competéncia;

07- Delegar competéncia para préatica de atos que possam agilizar o processo administrativo;

08- Zelar pela assiduidade e pela produtividade dos empregados, lotados em sua unidade
administrativa,;

09- Zelar pela manutencdo do ambiente organizacional incluindo a higiene, a conservacdo, a
seguranca, as instalagdes, equipamentos, etc;

10- Promover o desenvolvimento dos empregados, estimulando-os ao trabalho em equipe, a
participacdo nas decisfes e a cooperagdo mutua;

11- Promover o desenvolvimento funcional dos seus subordinados estimulando-os a se capacitarem
para o sistema de carreira,

12- Propor o plano de agdo para a operacionalizagdo das atividades inerentes a sua éarea de
competéncia;

13- Praticar e disseminar a ética e a moral entre seus subordinados;
14- Participar da elaboracdo de planos e orgcamentos;

15- Apresentar relatérios gerenciais, mensais ou em outra periodicidade determinada pela direcao,
com enfoque para metas estabelecidas no planejamento estratégico da COSANPA;

16- Distribuir o trabalho de forma equitativa entre seus subordinados, e instituir a pratica de rodizio a
fim de proporcionar uma viséo integrada de sua unidade;

17- Responsabilizar-se pelos equipamentos e materiais, quando expressamente sob sua guarda;

18- Desempenhar outras atribuigcdes necessarias ao desenvolvimento de suas atividades.
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