SERVICOS DE AGUA E ESGOTO DE NOVO HAMBURGO

COMDSA

FAZ PARTE DA SUA VIDA

RESOLUCAO DO CONSELHO DELIBERATIVO N° 002/2024
de 20 de fevereiro de-2024.

Dispée sobre os procedimentos para
ressarcimento administrativo por danos
materiais sofridos em razdo de obras
elou servigos da COMUSA.

Considerando a necessidade de padronizar os procedimentos para tramitagao dos

requerimentos administrativos, a fim de garantir isonomia de tratamento aos administrados;

Considerando o dever de observancia do principio constitucional da eficiéncia, a
adocdo de procedimentos padroes mostra-se adequada, tendo em vista que delimita e
organiza a competéncia de cada Setor, aperfeicoando e otimizando o trabalho executado

pelos servidores envolvidos;

Considerando que o estabelecimento de procedimentos padrées agiliza a tramitagéo
do expediente administrativo, em respeito aos principios constitucionais da celeridade e da

duracéo razoavel do processo;

Considerando, avinda, o principio da ecbnomicidade, é dever da Administracdo adotar
todas as medidas possiveis, a fim de evitar ser demandada em litigios judiciais, o que se

busca através da edicdo da presente Resolugéo.

O Conselho Deliberativo da COMUSA — Servigos de Agua e Esgoto de Novo
Hamburgo, no uso de suas atribuicées legais, resolve determinar a execugao dos seguintes

procedimentos:

~ Art. 1° Os requerimentos administrativos de ressarcimento de danos materiais
deverao ser protocolados pela parte interessada junto ao Setor de Atendimento da COMUSA,

que abrira o respectivo processo administrativo.

Paragrafo Unico. A parte requerente podera ser representada por terceiro constituido
por procuragdo com firma reconhecida por autenticidade em cartoério ou assinatura digital,
conferindo poderes especificos para fins de ressarcimento de danos em face da COMUSA e

para dar e receber quitacéo (Anexo |).
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Art. 2° A parte interessada, em se tratando de pessoa fisica, devera instruir seu

requerimento administrativo com os seguintes documentos e informacdes:

L. Relato do ocorrido com hora, data e local;

i Copia de documento de identificagao do solicitante;

lll. Endereco para contato, telefone e e-mail (se houver);

IV. Boletim de ocorréncia policia|l (pode ser obtido no sitio

www.delegaciaonline.rs.gov.br );

V. Fotografias do local do fato, bem como do dano material
relatado;

VI. Demais documentos pertinentes, qUe comprovem a existéncia e
a extensao do dano sofrido; ‘

VII. Orgamentos discriminados, no minimo 03 (trés), para a

recomposigdo do dano material relatado;

Art. 3° A parte interessada, em se tratando de pessoa juridica, devera instruir seu

requerimento administrativo com os seguintes documentos e informacdes:

I. Relato do ocorrido com hora, data e local;

II. Copia de documento de identificagéo do solicitante;
I11. Endereco para contato, telefone e e-mail (se houver);
IV. Boletim de ocorréncia policial (pode ser obtido no sitio

www.delégaciaonline.rs.gov.br );

V. Fotografias do local do fato, bem como do dano material
relatado; .

- VI. Demais documentos pertinentes, que comprovem a existéncia e
a extensé&o do dano sofrido;

VIIL. Orcamentos discriminados, no minimo 03 (trés), para a
recomposicao do dano material relatado;

VIIL Copia do Contrato/Estatuto Social da Empresa, bem
como documento comprovando vinculo com o condutor (cdpia da carteira de
trabalho, se empregado, por exemplo);

IX. Copia do CNPJ da empresa (que podera ser extraida do site da

Receita Federal).

Art. 4° Em se tratando de dano material veicular, deverdo ser acrescentados aos

documentos acima, os seguintes:
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I. Copia do documento do veiculo (Certificado de RegistroA e
Licenciamento de Veiculo); '

Il. Copia da habilitagdo do condutor;

Ill. Excepcionalmente, em caso de conserto do veiculo‘, devera ser
apresentada a respectiva Nota Fiscal, sem prejuizo da apresentagdo de, no

minimo, 03 (trés) orgcamentos.

Art. 5° A COMUSA nio ressarcira qualquer custo com transporte, como por exemplo,

locacéo de veiculo, taxi, etc.

Art. 6° Para fins de ressarcimento, no caso de deferimento do pedido, considerar-se-a

o orgamento de menor valor, observado o teor do.artigo 14 desta Resolugéo.

Art. 7° A excegéo da procuragéo de que trata o paragrafo unico do art. 1°, os demais.
documentos devem ser apresentados em copia autenticada ou. copla simples acompanhada
do orlglnal para certificacdo pelo servidor do Setor de Atendlmento de que a copia

apresentada confere com o documento original.

Art. 8° Considera-se legitimado a solicitar o ressarcimento por danos o proprietario do

bem movel ou imével avariado.

Art. 9° O prazo para o protocolo do requerimento administrativo, devidamente
acompanhado dos documentos arrolados nos artigos 2° e 3°, conforme o caso, € de 30 (trinta)

dias corridos a contar do fato.

Paragrafo unico. Mediante pré\'/iave procedente justificativa, a Administragao podera

acolher requerimentos encaminhados apds o transcurso do prazo previsto no caput.

Art. 10. Cabera ao servidor do Setor de Atendimento realizar a conferéncia e

verificagéo dos documentos e informacdes de que tratam os artigos 2° e 32
Art. 11. Sera arquivado sem a analise do mérito o requerimento administrativo:

I. Protocolado apds o prazo de 30 (trinta) dias corridos a contar do

fato, desde que n&o solicitada a ampliagéo;
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Il. N&o instruido com os documentos arrolados nos artigos 2° e 3°,
conforme o caso, dentro do prazo supra; ,

lll. Cujo valor do dano material supere o total de R$ 50.000,00
(cinquenta mil reais);

IV. Que requeira danos extrapatrimoniais (por exemplo: danbs

fisicos, morais, estéticos, etc.)

Paragrafo tnico. Da decisdo do arquivamento, sem analise do meérito, firmada pelo

Diretor de Relacionamento com o Cliente, sera dada ciéncia a parte (Anexo ll):

|. Pessoalmente, nos casos em que a parte interessada ou
procurador for até o setor de atendimento da COMUSA,;

Il. Por envio de correspondéncia eletronica com solicitagédo de
confirmacéo do recebimento, quando a parte interessada ou procurador
disponibilizar o enderego de e-mail; '

lll. Por envio de correspondé‘ncia através de carta AR, quando os

meios eletronicos acima ndo forem possiveis.

Art. 12. O valor a ser pago, a titulo de danos materiais, nao pode ser superior ao
montante de R$ 50.000,00 (cinquenta mil reais), conforme Nova Lei de" Licitacbes
14.133/2021.

Art. 13. Apcés a juntada de todos 65 documentos de que tratam os artigos 2° g 3°,
obedecido o prazo estipulado no artigo 9° e nao sendo caso de arquivamento sem analise do
mérito, sera encaminhado os autos do processo a Coordenacdo de Manutengéo ou de
Projetos e Obras, conforme o caso, que fara a analise técnica quanto a procedéncia do
pedido, bem como qUanto a eventual responsabilidade de terceira prestadora de servigos a

COMUSA.

Paragrafo unico. Havendo viabilidade, a Coordenacéo realizara inspegéo técnica ao

local do fato.
Art. 14. O requerimento sera indeferido nas seguintes situacdes:

I.  Quando a analise da Coordenag&o competente concluir que o

dano nio ocorreu em virtude de obra ou servigo da COMUSA,; \
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Il. Quando a analise da Coordenag&o competente concluir que o

dano ocorreu por culpa exclusiva do requerente;

Art. 15. Efetuada a analise técnica do pedido pela Coordenagéo competente e
constatada a responsabilidade da COMUSA, o expediente sera encaminhado a Coordenagéo
de Suprimentos para a verificagdo de que 0S pregos constantes nos orgcamentos

apresentados pela parte requerente estao dentro dos valores praticados pelo mercado.

Art. 16. Apos o processo serd encaminhado para a Diretoria Executiva, que devera

deliberar no prazo maximo de 10 (dez) dias uteis.

Paragrafo unico. A Diretoria Executiva podera solicitar parecer da Assessoria Juridica

antes da deliberacéo.

Art. 17. Havendo deliberacdo da Diretoria Executiva, de forma fundamentada, pelo
indeferimento do pedido, o processo sera encaminhado para o Setor de Atendimento que
intimara o requerente, acerca da decisao, nos moldes do paragrafo Unico do art. 11 desta

Resolugao (Anexo lll).

Art. 18. Havendo deliberagéo da Diretoria Executiva, de forma fundamentada, pelo

pagamento dos valores, 0 processo devera ser aprovado pela Junta Financeira.

Art. 19. Com a delibéragéo fundamentada da Diretoria Executiva e aprovagéo da
Junta Financeira, os autos do processo seréo encaminhados ao Setor de Atendimento para
dara ciéncia ao requerente, acerca da decisdo, nos moldes do paragrafo unico do art. 11

desta Resoluc&o (Anexo V).

§1° Juntamente com a decis3o, sera enviada ao requerente a Declaragéo de Quitagéo

integral do débito, condicionado ao recebimento dos valores (Anexo V e VI).

§2° Apds o recebimento da declaragéo de quitagé&o assihada pelo requerente, o
processo devera ser imediatamente enviado & Coordenacéo Financeira para a emissdo de
empenho em nome da parte requerente e programacao do pagamento, no prazo de até 10
(dez) dias uteis. ‘

§3° O servidor do atendimento que receber a Declaragao de Quitagédo (Anexo V),
devera confrontar a assinatura constante com a do documento de identificacdo do signatario,

certificando-se sua autenticidade.
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Art. 20. Encerrados os tramites administrativos acima, o processo devera ser

encaminhado ao Setor de Atendimento para arquivamento.
Art. 21. Os casos omissos seréo resolvidos pela Diretoria Executiva.

Art. 22. Fica revogada a Resolugdo n° 002/2022, do Conselho Deliberativo da
COMUSA.

Art. 23. Esta Resolucéo entra em vigor a partir de sua aprovagao.

" Novo Hamburgo, 20 de fevereiro de 2024.

Diogo Carlos Leuck - Presidente

| Jaqueline B Dietrich — Secretaria W \6 3 8W
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ANEXO |

PROCURAGAO — PESSOA FiSICA

OUTORGANTE: (nome completo) ____ , (nacionalidade)

, (estado civil) , (profissao) : ’

inscrito(@a) no CPF sob o n° 5 . inscrito(@) no RG sob o n°

expedido pelo (6rgdo expedidor) , residente e

domiciliado(a) na . ' , bairro :

no Municipio de ; : . no Estado ,
CEP: : , telefone

OUTORGADO(A): (nome completo)

(nacionalidade) ‘ (estado civil) ’ (profiss&o)

. inscrito(a) no CPF sob o n° , inscrito(a) no

RG sob o n° , expedido pelo (6rgao expedidor) , residente

e domiciliado(a) na : - bairro

: , no Municipio de , ho
Estado SCEP: , telefone '

PODERES: Pelo presente instrumento particular de procuragdo, o(a) Outorgante nomeia e
constitui o(a) Outorgado(a) seu(sua) bastante procurador(a) com o fim especial de
representa-lo(a) junto & COMUSA - Servicos de Agua e Esgoto de Novo Hamburgo, para
requerer ressarcimento de danos materiais e para dar e receber quitagéo, responsabilizando-
se por todos os atos praticados no cumprimento desde instrumento.

(Local) , de de20 .

Assinatura do Outorgante com firma reconhecida)
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ANEXO Il

Prezado(a) Senhor(a):

Informamos que seu pedido de ressarcimento de danos materiais foi arquivado, sem analise
do mérito, nos termos cjo art. 11 da Resolugdo n° do Conselho Deliberativo da
COMUSA - Servigcos de Agua e Esgoto de Novo Hamburgo. .

Quaisquer duvidas, estaremos a disposicdo para maiores esclarecimentos.

Cordialmente,

COMUSA — SERVICOS DE AGUA E ESGOTO DE NOVO HAMBURGO

ANEXO Il

Prezado(a) Senhor(a): -

| Informamos que seu pedido de ressarcimento de danos materiais foi INDEFERIDO, conforme
analise técnica (documento anexo), realizada no processo ' administrativo n°
, € deliberacdo da Diretoria Executiva (cépia anexa).

Quaisquer duvidas, estaremos a disposigéo para maiores esclarecimentos.
Cordialmente,

COMUSA - SERVICOS DE AGUA E ESGOTO DE NOVO HAMBURGO

ANEXO IV

Prezado(a) Senhor(a):

Informamos que foi DEFERIDO o seu pedido de ressarcimento de danos materiais, conforme
expediente administrativo n° , no valor de R$

( ' ks )-

Desta forma, solicitamos que preencha e imprima a declaragdo que segue em anexo, e
encaminhe, pessoalmente ou via correio, para o endereco: COMUSA - Servicos de Agua e
Esgoto- de Novo Hamburgo, Rua Joaqwm Nabuco, n.° 1.074, Centro, Novo Hamburgo/RS,
Cep: 93310-002.

Assim que recebermos sua declaracao, providenciaremos o pagamento em até 05 (cinco)
dias uteis.

Quaisquer duvidas, estaremos a disposigéo para maiores esclarecimentos.
Cordialmente,

COMUSA - SERVICOS DE AGUA E ESGOTO DE NOVO HAMBURGO
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ANEXO V

DECLARACAO DE QUITAGAO — PESSOA FiSICA

Eu, , ; R CPE : . RG

, declaro para os devidos fins que, uma vez confirmado o depésito do

valor de RS$ ( ' ), a ser
creditado na conta bancaria n° : agéncia I banco-
, sendo esta conta (corrente/poupanca), a |.

titulo de ressarcimento de danos, conforme apurado no Processo Administrativo n°
dou plena, total, |rrevogavel e irretratavel quitacdo, para nada mais
reclamar contra a COMUSA Servicos de Agua e Esgoto de Novo Hamburgo, seja a que titulo
for, com relacdo ao objeto do referido expediente administrativo, seja no ambito judicial ou
extrajudicial. ‘ ‘

Novo Hamburgo, - de de 20

‘Assinatura do declarante

DECLARACAO DE QUITAGCAO - PESSOA JURIDICA

A empresa , CNPJ
, heste ato representada por seu '

(diretor, socio-administrador, procurador ou representante legal), Sr.(a)
, CPF , RG

: , declara para os devidos fins que, uma vez confirmado o depdsito do

“valor de R$ ( ), a ser-creditado na
conta bancaria n° , agéncia , banco , sendo
esta conta (corrente/poupancga), a titulo de ressarcimento de danos,
conforme apurado no Processo Administrativo n° , da plena, total,

irrevogavel e irretratavel quitagao, para nada mais reclamar contra a COMUSA — Servigos de
Agua e Esgoto de Novo Hamburgo, seja a que titulo for, com relagéo ao obJeto do referido
expediente administrativo, seja no ambito judicial ou extrajudicial.

Novo Hamburgo, __ de de 20

Assinatura do declarante com firma reconhecida em cartério

SERVICOS DE AGUA E ESGOTO DE NOVO HAMBURGO
~ Av. Coronel Travassos, 287 - B. Rondénia - CEP 93415-000 - Novo Hamburgo- RS
Fone: (51) 3036-1121 - Fax: (51) 3036-1129 - www.comusa.rs.gov.br




